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ОБ УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ «НАХАБИНО»

Государственное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Московский областной учебный центр «Нахабино» – ведущее образовательное учреждение Московской области по обучению государственных гражданских и муниципальных служащих. Также у нас могут пройти обучение все желающие по интересующим программам.

Тематика и направления обучения нашего центра самые разнообразные: государственное и муниципальное управление, бухгалтерский учет, экономика, психология, право, экология, информационные технологии и другие направления.

Основные виды обучения в нашем центре – профессиональная переподготовка и повышение квалификации. Проводим краткосрочные семинары и тренинги по актуальным вопросам и по любой заинтересовавшей вас тематике (по предварительным заявкам). Реализуем выездные семинары в группах, формируемых непосредственно в городах Московской области.  Организуем обучение по Президентской программе подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации (программа предусматривает обучение в ведущих российских вузах продолжительностью от 3 до 9 месяцев и стажировку на конкурсной основе в ведущих российских и зарубежных организациях от 2 недель до 3 месяцев).
В учебном процессе используются активные формы и методы обучения: лекции-беседы, тематические семинары, круглые столы, деловые игры, телеуроки и т. д.

Учредителем Учебного центра «Нахабино» является Правительство Московской области. Центр расположен среди живописной подмосковной природы – в сосновом лесу, на берегу реки. 
К услугам слушателей Учебного центра «Нахабино»: 

· Учебные аудитории, вместимостью от 24 до 90 мест, оборудованные мультимедийной техникой.

· Конференц-зал на 148 мест.

· Компьютерный комплекс, состоящий из 8 классов, оснащенных современной техникой и соответствующим программным обеспечением, выходом в Интернет.

· Информационно-библиотечный комплекс и читальный зал, оснащенный 10 компьютерами, с библиотечным фондом более 13 тысяч экземпляров литературы, а также электронные ресурсы: справочно-информационная система «Консультант-плюс», Интернет, полнотекстовая «Электронная библиотека». 
· Книжный киоск.

· Комфортабельные номера для проживания в гостиничном комплексе со всеми удобствами.

· Телефонная связь в гостиничном комплексе: международная, междугородняя, городская, внутренняя; бесплатный Wi-Fi.

· Столовая, буфеты в учебном корпусе и в гостинице, вечернее кафе.

· Медицинский кабинет, лечебно-оздоровительные процедуры.

· Баня-сауна с мини-бассейном.

· Спортивные тренажеры, настольный теннис, большой теннис, бильярд.

· Косметический кабинет, косметические процедуры.

· Парикмахерская: мужские и женские прически.

· Стоянка для личного автотранспорта.

· Организация выездных экскурсий по Подмосковью и в Москву.

· Служебный автотранспорт (легковые автомобили, автобус) для доставки преподавателей и слушателей.

Проезд в Учебный центр «Нахабино»:

электропоездом Рижского направления от ст. Тушино (метро «Тушинская») до ст. Нахабино (25 мин.), выход на привокзальную площадь справа от железной дороги по ходу поезда, далее автобусом №29 (дер. Козино, Нефедьево) ехать до остановки «Учебный центр» (7–10 мин.) или маршрутным такси № 24 «Нахабино-Козино» до остановки «Учебный центр» (5–7 мин.).

Схема проезда автотранспортом из Москвы прилагается.

Внимание: в дни заезда от ст. Нахабино курсирует служебный автотранспорт Учебного центра «Нахабино» с 8.30 до 10.00 часов
Наш адрес: 143430, Московская область, Красногорский район, поселок Нахабино, Московский областной учебный центр «Нахабино».

Наш адрес в Интернете: www.nahabino-centr.ru 
Электронная почта:  info@nahabino-centr.ru

Телефон/факс:

· 8 (495) 561-64-00 (приемная)

· 8 (495) 561-64-08;

· 8 (495) 561-64-12.

Надеемся увидеть вас в числе наших слушателей

и желаем успехов в профессиональном развитии!
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ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ

Залог высокой эффективности, результативности и качества работы – профессиональный подход к делу. Для достижения вершин профессионального мастерства нужны годы, а профессиональная переподготовка помогает сократить время и организационные расходы: адаптировать нового сотрудника, ранее работавшего в иной сфере, подготовить кадровый резерв, систематизировать и освежить знания опытных руководителей и специалистов.

Переподготовка позволяет оптимизировать затраты на развитие персонала, позволяя в короткий срок вооружить сотрудника новыми знаниями, умениями и навыками, необходимыми для отличного и качественного выполнения обязанностей.

Внимание! При обучении по программам профессиональной переподготовки слушателям могут быть зачтены программы повышения квалификации, освоение которых подтверждено документами государственного образца, полученными не позднее 3-х лет до начала обучения по соответствующей программе профессиональной переподготовки.

«Московский областной учебный центр «Нахабино»

ведет КРУГЛОГОДИЧНЫЙ набор слушателей

на программы профессиональной переподготовки:

· Государственное и муниципальное управление: правовые основы государственной гражданской и муниципальной службы
· Государственное и муниципальное управление: социальные основы, организационно-правовое и кадровое обеспечение
· Государственное и муниципальное управление: механизмы регулирования социально-экономического развития территории
· Финансы и кредит: региональный бюджет, региональное бюджетное планирование, налоговая сфера
· Ювенальные и восстановительные технологии в деятельности субъектов системы профилактики правонарушений несовершеннолетних
· Информационные технологии в управлении
Обучение могут пройти все желающие: государственные гражданские и муниципальные служащие, представители учреждений и предприятий независимо от организационно-правового статуса, а также частные лица.

Профессиональная переподготовка представляет собой дополнительное профессиональное образование для лиц, уже имеющих высшее и среднее специальное образование по другой специальности. Профессиональная переподготовка – это удобный, недорогой и быстрый способ приобрести дополнительные знания и навыки, необходимые для осуществления нового вида профессиональной служебной деятельности.

Особенности программ профессиональной переподготовки Учебного центра «Нахабино»:

· максимальная приближенность к практике;

· продолжительность обучения – 1 год (всего 4 сессии по 2–3 недели);

· возможность обучения по индивидуальному графику;

· высококвалифицированные преподаватели-практики;

· государственный диплом, предоставляющий право на ведение новой профессиональной деятельности по выбранному направлению;

· очно-заочная форма обучения, позволяющая учиться с минимальным отрывом от службы;

· конкурентное преимущество перед другими вузами и учебными центрами Москвы и Подмосковья – в стоимости обучения.

В наших программах вы найдете необходимое сочетание теории и практики, обмен опытом с одногруппниками. Обучение осуществляется ведущими преподавателями высших учебных заведений г. Москвы и Московской области и преподавателями-практиками, владеющими спецификой региона.
Дополнительная информация:

· Слушатели в период обучения по программам профессиональной переподготовки имеют уникальную возможность бесплатно и без ограничений посещать информационно-консультационные семинары по актуальным вопросам права, финансов, бухучета и др., проводимые Учебным центром «Нахабино» с получением именного сертификата.

· Кроме того, слушатели получают возможность параллельно без ограничений и бесплатно посещать занятия по любым другим направлениям профессиональной переподготовки.
Более подробную информацию о программах профессиональной переподготовки и условиях приема на обучение можно получить: 

· по многоканальному телефону 8 (495) 561-64-10;

· на нашем сайте www.nahabino-centr.ru или www.нахабино-центр.рф
Мы желаем Вам профессионального роста!

Программы профессиональной переподготовки специалистов на право ведения новой профессиональной деятельности

Государственное и муниципальное управление: правовые основы государственной гражданской и муниципальной службы

Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Формы обучения: 

1. Очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

2. Очно-заочная с элементами дистанционного обучения с частичным отрывом от службы в течение 5 сессий (I–III сессии – по 5 дней, IV сессия – 2 дня, V сессия – 2 дня). 

Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность:

· получить углубленные знания по правовым основам организации государственного и муниципального управления и прохождения муниципальной службы в Московской области;

· освоить современные технологии управления персоналом органов местного самоуправления;

· ознакомиться с государственной конкурентной политикой.
Программа построена по модульному принципу и включает общепрофессиональные, специальные дисциплины и дисциплины по выбору слушателя с учетом его специализации.
Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· теория управления;

· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения; 

· основы психологии управления; 

· кадровая политика в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления. 

Специальные дисциплины:

· конституционное право Российской Федерации;

· основы административного права;

· основы гражданского права;

· правовые основы организации местного самоуправления;

· основы налогового законодательства;

· основы жилищного права;

· основы земельного законодательства;

· основы трудового права;

· аналитика в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· правовое обеспечение государственной гражданской и муниципальной службы;

· основы гражданского и арбитражного процесса.

Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом его специализации.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам государственной аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Государственное и муниципальное управление: социальные основы, организационно-правовое и кадровое обеспечение

Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Формы обучения: 

1. Очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

2. Очно-заочная с элементами дистанционного обучения с частичным отрывом от службы в течение 5 сессий (I–III сессии – по 5 дней, IV сессия – 2 дня, V сессия – 2 дня). 

Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность:

· получить знания по основам и методам социального управления;

· закрепить практические навыки и освоить новые управленческие технологии, направленные на повышение эффективности профессиональной деятельности муниципальных служащих;

· ознакомиться с государственной конкурентной политикой и ее ролью в решении социальных проблем территории.
Программа построена по модульному принципу и включает общепрофессиональные, специальные дисциплины и дисциплины по выбору слушателя с учетом его специализации.
Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· теория управления;

· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения; 

· основы психологии управления; 

· кадровая политика в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления. 
Специальные дисциплины:
· конституционное право Российской Федерации;

· основы административного права;

· основы трудового права;

· правовое обеспечение государственной гражданской и муниципальной службы;

· основы социального управления;

· социальное лидерство;

· психология профессиональной деятельности государственных гражданских и муниципальных служащих; 

· общественные связи в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· аналитика в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· технологии кадрового менеджмента;

· конфликтология.
Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом его специализации.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам государственной итоговой аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Государственное и муниципальное управление: механизмы регулирования социально-экономического развития территории
Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Формы обучения: 

1. Очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

2. Очно-заочная с элементами дистанционного обучения с частичным отрывом от службы в течение 5 сессий (I–III сессии – по 5 дней, IV сессия – 2 дня, V сессия – 2 дня). 

Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· цели, закономерности, принципы, механизмы и инструменты социально-экономического развития территории;
· государственную конкурентную политику и ее роль в решении экономических проблем территории;
· менеджмент качества и территориальный маркетинг в условиях вступления России в ВТО;
· процессный и кластерный подходы в социально-экономическом развитии территории;
· программно-целевое управление социально-экономическим развитием территории;
· разграничение полномочий и упорядочение организационных структур управления экономикой;
· создание инфраструктуры для устойчивого социально-экономического развития территории и оказания услуг населению. 
Программа построена по модульному принципу и включает общепрофессиональные,  специальные дисциплины и дисциплины по выбору слушателя с учетом его специализации.
Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· теория управления;

· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения; 

· основы психологии управления; 

· кадровая политика в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления. 

Специальные дисциплины:

· основы экономической теории и  политики;

· региональная экономика и управление;
· нормативно-правовой механизм регулирования рыночной экономики;

· финансовые механизмы рыночной экономики;

· основы стратегического планирования;

· управление государственным и муниципальным имуществом;
· содействие развитию предпринимательства в региональной экономике.

Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом его специализации.

Обучение по данной программе дает возможность ответить на вопрос, как развивать свою территорию (или свою сферу) в условиях дефицитного бюджета.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам государственной итоговой аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

Финансы и кредит: региональный бюджет, региональное бюджетное планирование, налоговая сфера

Данная программа модернизирована с учетом современных условий профессиональной деятельности и актуальными изменениями в законодательстве, такими как:

· глобальные изменения в организационно-правовых и финансово-экономических условиях работы государственных и муниципальных учреждений;

· существенное реформирование финансового и имущественного статуса всех бюджетных учреждений с 1 января 2011 года (принятие Федерального закона РФ от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ  «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»);

· изменения в организации и ведении бухгалтерского учета в соответствии с единой Инструкцией, утвержденной приказом МФ РФ № 157н от 01.12.2010 г. и новыми инструкциями для разных типов учреждений и др.

Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Формы обучения: 
1. Очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

2. Очно-заочная с элементами дистанционного обучения с частичным отрывом от службы в течение 5 сессий (I–III сессии – по 5 дней, IV сессия – 2 дня, V сессия – 2 дня). 
Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность:

· получить теоретические и практические знания о бюджетной системе Российской Федерации и Московской области, механизме формирования доходной и расходной частей бюджетов, принципах построения межбюджетных отношений; 

· освоить технологии бюджетного процесса и финансового контроля в муниципальных образованиях; технологии разработки целевых программ, приемы и методы экономического анализа в сфере финансово-кредитных и налоговых отношений;

· ознакомиться с государственной конкурентной политикой и ее ролью в решении экономических проблем территории.
Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· теория управления;

· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения; 

· основы психологии управления; 

· кадровая политика в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления. 

Специальные дисциплины:
· основы экономической теории и  политики;

· бюджетная система Российской Федерации; 

· налоговая политика и практика налогообложения;

· основы стратегического планирования социально-экономического развития территории;

· основы бюджетного учета;

· финансово-кредитные факторы развития экономики.

Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом его специализации.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов. По результатам государственной итоговой аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в финансово-кредитной сфере государственного и муниципального управления.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Информационные технологии в управлении

Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Форма обучения: 
1. Очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

2. Очно-заочная с элементами дистанционного обучения с частичным отрывом от службы в течение 5 сессий (I–III сессии – по 5 дней, IV сессия – 2 дня, V сессия – 2 дня). 
Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность:

· получить систематизированные знания и практический опыт в сфере применения информационных технологий в управленческой деятельности муниципальных служащих;

· овладеть навыками использования программных продуктов при проведении анализа и организации документооборота в органах местного самоуправления; 

· ознакомиться с прикладными программными продуктами, применяемыми в управленческой деятельности;

· узнать о принципах реализации областных программ и внедрения информационных систем в органах государственной власти и местного самоуправления, разрабатываемых в рамках целевых программ.

Программа построена по модульному принципу и включает общепрофессиональные, специальные дисциплины и дисциплины по выбору слушателя с учетом его специализации.
Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения;

· основы психологии управления;

· кадровая политика в системе государственной и муниципальной службы;

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления;

Специализированные дисциплины:
· нормативно-правовое обеспечение использования информационных технологий;

· информационно-коммуникационные технологии;

· информационные технологии и совершенствование делопроизводства;

· архитектура ЭВМ и систем;

· операционные системы;

· базы данных и управление данными;

· информационная безопасность и защита информации;

· корпоративные информационные системы, проектирование и администрирование;

· системы электронного документооборота.

Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом специализации.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам государственной итоговой аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере информационного обеспечения государственного и муниципального управления.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Ювенальные и восстановительные технологии в деятельности субъектов системы профилактики правонарушений несовершеннолетних

Объем учебной нагрузки: 504 часа.
Формы обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы в течение 4 сессий (I, II, III сессии – каждая продолжительностью по 2 недели, IV сессия – 3 недели).

Продолжительность обучения: 1 год.

Обучение по данной программе дает возможность:

· получить углубленные знания по правовым основам, регламентирующим деятельность органов и учреждений системы профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений несовершеннолетних, семейного неблагополучия;
· освоить социально-психологические технологии работы с семьей и детьми, оказавшимися в трудной жизненной ситуации, а также изучить медицинские аспекты девиантного поведения несовершеннолетних.

Содержание программы:

Общепрофессиональные дисциплины:
· теория управления;

· система государственного и муниципального управления;

· разработка управленческого решения; 

· основы психологии управления; 

· кадровая политика в системе государственной гражданской и муниципальной службы; 

· управление персоналом;

· документационное обеспечение управления. 

Специальные дисциплины:

· конституционное право Российской Федерации; 

· основы гражданского права и процесса;

· основы административного права;

· основы уголовного права;
· уголовно-исполнительное право;
· основы семейного права;
· ювенальная юстиция;
· психология девиантного поведения;
· основы системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав;
· информационные технологии.
Дисциплины по выбору слушателя: по 2–3 дисциплины с учетом его специализации.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам государственной аттестации выдается диплом государственного образца о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере обеспечения координации субъектов системы профилактики безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних и защиты их прав.

( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

Государственное и муниципальное управление: нормативно-правовое и организационно-кадровое обеспечение государственной гражданской и муниципальной службы *

(для впервые принятых на муниципальную службу)

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основы государственного и муниципального управления;

· современную нормативно-правовую базу в сфере государственной гражданской и муниципальной службы;

· особенности прохождения муниципальной службы в Московской области;

· основы административного и трудового права;

· нормы охраны труда, техники безопасности;

· противодействие коррупции в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· делопроизводство в системе муниципального управления;

· навыки составления проектов документов;

· правила и нормы хранения документации;

· технологию электронного документооборота в органах местного самоуправления;

· основы работы с системой «Консультант-Плюс» и другими справочно-правовыми системами;

· культуру деловой речи и нормы русского литературного языка;
· психологию и этику служебных отношений.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
	* – приоритетная базовая программа


Правовое регулирование организации местного самоуправления*

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).
Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовые основы местного самоуправления, муниципальные правовые акты;

· проблемы муниципального правотворчества;

· организацию ведения регистра муниципальных правовых актов, типичные ошибки;
· модели управления муниципальными образованиями;

· тенденции территориальной организации местного самоуправления в Российской Федерации;
· прохождение муниципальной службы;

· экономическую основу местного самоуправления;
· правовое регулирование муниципальной собственности;
· ответственность органов местного самоуправления;
· правовое регулирование полномочий в сфере ЖКХ, здравоохранения, образования;

· основные направления антикоррупционной деятельности в органах государственной власти и органах местного самоуправления.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Профессиональная деятельность муниципального служащего

Объем учебной нагрузки: 72 часа

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день)

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 
· место муниципальной службы в системе местного самоуправления;

· правовое регулирование муниципальной службы;

· организацию муниципальной службы;

· прохождение муниципальной службы;

· статус муниципального служащего;

· противодействие коррупции в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· психологию профессиональной деятельности муниципальных служащих;

· формы работы с населением;

· этику делового общения.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
	* - приоритетная базовая программа


Правовая культура государственных гражданских

и муниципальных служащих **
Данная программа разработана в соответствии с Основами государственной политики Российской Федерации в сфере развития правовой грамотности и правосознания граждан, подписанными Президентом Российской Федерации Д. Медведевым 28 апреля 2011 г. Пр-1168.

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовое регулирование государственной гражданской и муниципальной службы,  правоведение;

· актуальные вопросы административного права и основы процессуального законодательства в России;
· языковую культуру государственных гражданских и муниципальных служащих, культуру устной речи;

· антикоррупционную политику;

· формирование толерантности и культуры межнационального общения;

· формирование профессионального правосознания;

· решение проблем нравственности власти;

· кодекс этики муниципальных служащих.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
	** – новая программа


Руководитель в системе государственной (муниципальной) службы **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить и освоить следующие темы:
1. Новые требования к руководителю в системе государственной (муниципальной) службы в условиях изменениях концепции государственного и муниципального управления в России. 

2. Основные компетенции руководителя в системе государственной (муниципальной) службы.

3. Ответственность руководителя в системе государственной (муниципальной) службы:

· перед работодателем – государством (исполнительская дисциплина, административная этика, корпоративная солидарность);

· перед законом (административная, уголовная, в т.ч. в рамках антикоррупционных мероприятий);

· перед народом (репутация и имидж государственного служащего, общественный контроль за деятельностью государственного служащего).

4. Организация труда руководителя. Методические основы организации труда. Организация труда управленческого персонала. Ее особенности. Связь с НОТ. Деятельность руководителя в структуре управления. Управленческая позиция руководителя. Пути ее совершенствования. 

5. Стиль руководства. Исследование стилей поведения, комплекса способов, манеры поведения руководителя организации по отношению к сотрудникам. Изучение авторитарного, автократического, консервативного стилей. Анализ влияния стилей управления на эффективность работы коллектива.

6. Имидж руководителя как часть имиджа органа государственной  (муниципальной) власти. Понятие имиджа органа власти и методики его формирования. Анализ особенностей влияния имиджа руководителя на имидж органа. Особенности управления имиджем руководителя. 
Практикум: Визуальный образ руководителя как представителя власти. «Работа над ошибками» с профессиональным стилистом: подбор оптимального гардероба для рабочей недели, командировок, протокольных мероприятий. 

7. Планирование и построение карьеры на государственной (муниципальной) службе.

8. Коммуникативные процессы в управленческой деятельности. Оценка роли и значения коммуникации в процессе управления государственного (муниципального) органа на современном этапе, ее виды. Место коммуникаций в рабочем графике руководителя, влияние его на эффективность принятия решений. Вербальный и невербальный уровни обмена информацией.

Деловая игра: 

· Построение отношений с вышестоящим руководством.

· Проведение статусных переговоров с представителями внешних структур. 

· Применение приемов управленческой борьбы и противостояние враждебным клановым интересам.

9. Технологии управления коллективом в системе государственной (муниципальной) службы.
	** – новая программа


10. Роль руководителя в управлении конфликтами в системе государственной (муниципальной) службы. Возможности руководителя влиять на развертывание конфликтных столкновений. Система ранних симптомов, указывающих руководителю на необходимость управления конфликтами. Требования к поведению руководителя, выступающего посредником в разрешении конфликтов.

11. Технологии выращивания управленческой команды.

12. Технологии принятия взвешенного управленческого решения (как оценить возможные риски, последствия, объективно учесть все «за» и «против»).

13. Взаимодействие со СМИ как обязательный элемент в работе руководителя в системе государственной (муниципальной) службы: 
Видео-тренинг «Интервью на телевидении». 

14. Грамотная и убедительная речь как ключевая компетенция руководителя в системе государственной (муниципальной) службы. Мастер-класс «Публичное выступление».
15. Тайм-менеджмент. Управление временем.

16. Деловой протокол и этикет.

17. Профилактика профессионального выгорания на государственной (муниципальной) службе.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Практика применения Кодекса Российской Федерации 

об административных правонарушениях 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· понятия об административном правонарушении и административной ответственности;

· цели и виды административного наказания, назначение административного наказания;

· отдельные виды административных правонарушений;

· понятия: судьи, органы, должностные лица, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях, полномочия должностных лиц

· производство по делам об административных правонарушениях;

· исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях; 

· порядок и процедуру применения мер административной ответственности;

· взаимодействие Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях с уголовным и налоговым законодательством, с ФЗ №294-ФЗ;

· взаимодействие прокуратуры с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

· особенности и проблематику работы административных комиссий;
· правоприменительную и судебную практику Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Муниципальный юрист
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить следующую тематику:

1. Конституционная модель местного самоуправления

· Конституционные основы правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления
· Конституционные основы разграничения предметов ведения между Российской Федерацией и субъектами Российской Федерацией, определение границ государственной власти и местного самоуправления

· Публичные потребности и блага, функции и услуги
· Перечень вопросов муниципальных образований 

· Стандарты предоставления муниципальных услуг

· Разработка административных регламентов осуществления функций и услуг
· Реестры услуг: понятие, состав, назначение

· Контроль и обеспечение качественных и количественных показателей муниципальных услуг
2. Система муниципальных правовых актов

· Система муниципальных правовых актов. Муниципальные нормативные правовые акты (МНПА) муниципальных образований 

· Устав муниципального образования и подсистема МНПА по организации деятельности органов и должностных лиц местного самоуправления 

· Подсистемы МНПА, регулирующие социальную и экономическую сферы деятельности органов местного самоуправления

· Обеспечение соблюдения и защита прав и законных интересов граждан
· Конституционные гарантии рассмотрения обращений граждан, общественных объединений и организаций 
· Обеспечение правовой защиты деятельности муниципальных служащих, соблюдения норм права в области охраны труда 
· Правовое обеспечение деятельности органов и должностных лиц муниципального образования, взаимодействия органов местного самоуправления

· Регламент деятельности представительного органа и администрации муниципального образования  
3. Нормотворческая деятельность представительного органа муниципального образования

· Правовое, методическое и организационное обеспечение нормотворческой деятельности представительного органа муниципального образования 

· Всесторонняя экспертиза проектов МНПА 
· Порядок опубликования и обсуждения проектов МНПА

· Внесение изменений в действующие МНПА
· Мониторинг и анализ муниципальных правовых актов, планирование нормотворчества в муниципальном образовании

· Контроль и обеспечение соблюдения МНПА на территории муниципального образования
4. Юридическое администрирование для муниципального юриста

· Принципы, задачи и функции юридического администрирования
· Договорная работа в аспекте организационной функции. Практические рекомендации по совершенствованию договорной работы

· Исковая и претензионная работа как часть аналитической деятельности юриста

· Взаимодействие с судебными, правоохранительными и контрольными (надзорными) органами  

· Информационно-консультационная работа

5. Требования к должности и профессиональные качества муниципального юриста 

· Организационные требования к должности
· Права и обязанности муниципального юриста. Ответственность муниципального юриста: правовая и этическая

· Управление конфликтом. Практические приемы и техники
· Применение справочно-информационных правовых систем в деятельности муниципального юриста
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 
Органы государственной власти и органы местного самоуправления

 в гражданском и арбитражном процессе 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· гражданское и арбитражное процессуальное законодательство;

· гражданские и арбитражные процессуальные правоотношения;

· общие проблемы арбитражного и гражданского процесса и пути их решения;

· проблемы оспаривания нормативных и ненормативных правовых актов в судах общей юрисдикции;

· практические рекомендации по подготовке и ведению судебных процессов, сбор доказательств, выстраивание тактики и стратегии процесса;

· основные ошибки подготовки искового производства;

· анализ практики рассмотрения дел, связанных с применением законов о праве собственности, о приватизации, по спорам из сделок с недвижимым имуществом;

· этапы рассмотрения дела в судебном заседании;

· анализ арбитражной практики рассмотрения дел с участием государственных органов и органов местного самоуправления.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Организация и осуществление контрольной деятельности (надзора)

на территории Московской области **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· государственный контроль (надзор) как функцию государственного управления;

· проблему разграничения функций контроля и надзора;

· принципы государственного и муниципального контроля;

· виды и формы государственного и муниципального контроля;

· структуру контролирующих (надзирающих) органов и организаций в Московской области. Общую характеристику их полномочий и компетенции;

· механизмы и методы контроля (надзора); 

· порядок организации и осуществления регионального государственного контроля (надзора) и муниципального контроля, осуществляемых на территории Московской области;

· технологию планирования контрольных мероприятий;

· механизмы контроля над осуществлением органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий (порядок осуществления передачи полномочий по решению вопросов местного значения на местах, контроль их исполнения);

· методику подготовки ежегодных докладов об осуществлении регионального государственного контроля (надзора), муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности и об эффективности такого контроля.

· методику заполнения формы федерального статистического наблюдения №1-контроль и представления пояснительной записки при осуществлении контрольных мероприятий; 

· административные нарушения при осуществлении государственного контроля, причины правонарушений и меры по их устранению;

· меры защиты прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

	** – новая программа


Государственное и муниципальное управление:

административная реформа

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· повышение эффективности государственного и муниципального управления;

· основные направления совершенствования государственного и муниципального управления;

· повышение качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг;

· перевод государственных и муниципальных услуг в электронный вид;

· развитие приоритетных направлений предоставления государственных и муниципальных услуг;

· разработку административных регламентов;

· организацию предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;

· реестр государственных (муниципальных) услуг (функций);

· единый портал государственных и муниципальных услуг;

· обеспечение доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

· совершенствование системы муниципальной службы и противодействие коррупции.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Государственное и муниципальное управление: механизм создания многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· назначение многофункциональных центров (далее – МФЦ);

· нормативно-правовую базу для создания МФЦ;

· методические рекомендации по созданию МФЦ;

· формирование перечня государственных и муниципальных услуг для предоставления их на базе МФЦ;

· основы межведомственного взаимодействия при создании МФЦ;

· технологию составления должностных регламентов для сотрудников МФЦ; 

· технологию создания административных регламентов предоставления услуг на базе МФЦ;

· технологию предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, в том числе в режиме «одного окна»; 

· особенности предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;

· опыт внедрения МФЦ в Московской области.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Воинский учет в организации (бронирование)

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.
Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основы организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

· требования инструкции по бронированию;

· территориальный перечень по бронированию №50-Т;

· систему обучения работе со специальным программным обеспечением по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе;

· работу военного комиссариата по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и взаимодействию с организациями;

· способы защиты информации при ведении воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Работа с обращениями граждан*
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовые основы работы с обращениями граждан; 

· методику работы с обращениями граждан;

· методику анализа обращений граждан;

· основы делопроизводства и язык документа в системе муниципальной службы;

· организацию контроля в органах местного самоуправления по соблюдению законодательства в сфере рассмотрения обращений граждан;

· использование современных информационных технологий при работе с обращениями граждан;

· основы правки и редактирования служебных документов, пути устранения типичных ошибок;
· основы культуры речи и нормы современного русского литературного языка;
· социально-психологические основы работы с обращениями граждан;

· средства и приемы разрешения конфликтных ситуаций.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

	* – приоритетная базовая программа


Документоведение и документационное обеспечение управления*
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия –1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· виды документов, официальные и служебные документы;

· нормативную правовую и методическую базу организации делопроизводства;

· правовые основы управления документацией в соответствие с системой менеджмента качества;

· требования по систематизации, хранению документов и организации работы с ними; 

· основы использования электронного документооборота в работе органов местного самоуправления в Московской области;

· особенности ведения конфиденциального делопроизводства,

· документооборот и его регулирование в органах местного самоуправления в Московской области;

· основы правки и редактирования служебных документов, пути устранения типичных ошибок;
· правила составления и оформления документов;

· технологию работы с документами при их получении, регистрации, формировании, исполнении.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

	* – приоритетная базовая программа


Современная организация архивного дела

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· современные нормативные правовые акты и требования организации документов в делопроизводстве;

· систему государственных, муниципальных архивов и архивов организаций;

· систему учета и обеспечения сохранности документов;

· основные формы использования документов;

· процедуры подготовки к передаче дел из архивов учреждений на государственное и муниципальное хранение;

· порядок организации работы с документами ликвидированных организаций;

· особенности экспертизы ценности документов в делопроизводстве;

· систему электронного делопроизводства и электронного архива (на примере разработок, применяемых в Московской области); 

· особенности современных технотронных архивов в России. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Электронный документооборот в органах государственной  и муниципальной власти, в государственном и муниципальном учреждении

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день)

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· законодательную базу в области электронного документооборота в органах государственной и муниципальной власти, в муниципальном учреждении;

· систему электронного документооборота для органов государственной  и муниципальной власти, муниципального учреждения (модули системы, их назначение и порядок функционирования);

· основные типы электронных документов;

· аппаратно-программные средства создания электронных документов, организацию электронного архива документов;

· процесс работы с электронными документами (создание, согласование, подписание, регистрация, хранение);

· организацию быстрого поиска входящих и исходящих электронных документов;

· средства электронной цифровой подписи документов и порядок ее использования при электронном документообороте;
· порядок электронного контроля исполнения документов;

· средства и порядок получения и отправки электронных документов;
· порядок работы органов государственной и муниципальной власти, муниципального учреждения с населением с применением электронных технологий; 

· электронное правительство: понятие, основные элементы, взаимосвязь, состояние;
· организацию взаимодействия системы электронного документооборота с другими программными модулями, функционирующими в органах государственной и муниципальной власти, в муниципальном учреждении.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Практика эффективного делового общения

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· этику и культуру речи государственных и муниципальных служащих;

· стратегии и приемы эффективного делового общения, речевой этикет; 
· социальные основы корпоративной этики на муниципальной службе;
· разнообразные речевые средства убеждающе-воздействующего характера;

· приемы развития речевой эрудиции и артистизма;

· приемы адаптации к нестандартным ситуациям в сфере делового общения;

· приемы продуктивного диалога, бесед с руководителем и подчиненными; 

· основы переговорного процесса и тактики спора, построения дискуссии;

· технологию организации собственного рабочего времени.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Психолого-профессиональные основы деятельности руководителя
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· психологическое содержание управленческой деятельности;

· приемы формирования управленческой команды;

· механизмы формирования позитивного имиджа руководителя;

· основы психологии деловых коммуникаций в работе руководителя;

· психологические особенности проведения совещаний, бесед, переговорных процессов;

· деловой этикет, речевой этикет в деятельности руководителя;
· социально-психологические конфликты в муниципальной службе и технологию их предупреждения и регулирования;

· психологию управления стрессом;
· поведение руководителя в кризисных и деструктивных ситуациях;

· технологии профилактики профессионального выгорания руководителя.

Примечание: программа предназначена руководителям разных сфер и уровней управления, а также тем, кто заинтересован в эффективном управлении человеческими ресурсами.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru
Организация эффективной деятельности помощника руководителя

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность:

· изучить нормативно-правовую и методическую базу организации делопроизводства;

· определить роль помощника руководителя в деятельности органов местного самоуправления;

· организовать взаимодействие и координацию структурных подразделений по исполнению поручений руководителя;

· изучить требования к редактированию служебных документов, пути устранения типичных ошибок;

· изучить основы культуры речи и норм современного русского литературного языка;

· овладеть основами речевого этикета, этикета телефонных переговоров, этикета и делового взаимоотношения помощника и руководителя;

· изучить особенности формирования позитивного имиджа помощника руководителя;

· овладеть технологиями работы в MS Office;

· освоить расширенные возможности текстового редактора Word и табличного процессора Excel;
· изучить основы работы в PowerPoint; 
· изучить настройку и использование почтовой программы Outlook Express;
· познакомиться с мерами по противодействию коррупции в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· освоить методы психологического обеспечения профессиональной деятельности помощника руководителя и психологические методы разрешения конфликтов. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

Примечание: программа предусматривает обучение в 2 этапа: 1 неделя – освоение теоретических навыков, 2 неделя – практическая работа в компьютерных классах Учебного центра «Нахабино». Программа рассчитана на слушателей, имеющих базовые навыки работы на персональном компьютере.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Профессиональная этика и формирование делового имиджа
Объем учебной нагрузки: 24 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 3 дня.

Обучение по данной программе дает возможность:

· изучить правовые основы служебного поведения муниципальных служащих;
· освоить принципы профессиональной этики и деформации служебной этики муниципальных служащих;
· отработать механизмы формирования делового имиджа, делового и речевого этикета;
· освоить тактику служебного поведения муниципальных служащих;
· решить проблемы этико-профессионального развития муниципальных служащих.
По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru
Управление конфликтами

на государственной гражданской и муниципальной службе

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность: 

· изучить сущность конфликта, его структуру, типы, виды;

· рассмотреть виды внутриличностных конфликтов, формы их проявления;
· научиться технологиям разрешения внутриличностных  противоречий;
· освоить приемы саморегуляции эмоциональных состояний и преодоления стресса;
· пройти проверку конфликтологической компетентности (тестирование);
· ознакомиться с причинами возникновения конфликтных ситуаций на службе;
· освоить технологию управления конфликтами;
· научиться использовать психологические методы мягкого и жесткого воздействия на собеседника для выхода из конфликтных ситуаций;

· изучить правовые основы урегулирования конфликтов на службе;

· освоить психологические механизмы ведения переговоров;

· изучить «язык вражды» и способы его преодоления в речи и текстах;

· научиться правильно реагировать на возражения;

· принять участие в работе «круглого стола» по теме: «Социальный и межличностный консенсус и механизмы его достижения в системе государственно-гражданских отношений» (обмен опытом работы).
Примечание: занятия по программе проходят в активной форме (деловые и ролевые игры, тренинги и др.).
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
Управление информационными процессами

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:
· законодательство о средствах массовой информации;

· предназначение, принципы организации, регламент деятельности пресс-службы органа власти;

· практику работы и пути взаимодействия муниципальных органов управления и средств массовой информации;

· реализацию принципа открытости и прозрачности муниципальной службы;

· социально-психологические особенности взаимодействия органов власти и средств массовой информации;

· методы информационно-аналитической деятельности: управление информационными процессами;

· новые информационно-психологические технологии;

· разработку и реализацию концепции информационной политики органа власти;

· механизмы информационно-психологической защиты от негативных информационных воздействий;

· технологии формирования имиджа власти в средствах массовой информации и средствах массовой коммуникации.

Примечание: программа предназначена для руководителей и специалистов органов по связям с общественностью, представителей информационно-аналитических служб.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Пресс-служба в системе государственной и муниципальной власти **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить следующую тематику:
1. Специфика деятельности пресс-службы в органах государственной и муниципальной власти. Формы, средства и особенности взаимодействия государственных органов и органов местного самоуправления со средствами массовой информации. Выработка информационной политики по различным направлениям государственной и муниципальной деятельности. Взаимодействие и координация деятельности пресс-служб органов государственной и муниципальной власти.
2. Задачи, функции пресс-службы и структура, необходимая для их эффективного решения. Функции и специфика деятельности пресс-секретаря. Организация пресс-службы государственного органа и органа местного самоуправления. Организация постоянных и ситуационных пресс-центров. Специфика работы пресс-службы законодательного (представительного) и исполнительного органа власти.

3. Построение эффективных взаимоотношений с центральными, региональными и зарубежными средствами массовой информации. Создание пресс-пула. Менеджмент новостей. Правила и технологии общения со СМИ. Методы формирования журналисткой лояльности. Практическое занятие: подготовка пресс-релизов, информационного бюллетеня, информационного письма, фактической справки, объявления, меморандума, заявления для прессы, опровержения, поздравления, обзорных статей, интервью. Пресс-кит. Разбор типичных ошибок и методов их преодоления.

4. Представительство в Интернете: сайт, блог руководителя. Специфика подачи материала в сети Интернет. Сайт и блог как PR-инструмент создания и поддержания позитивного имиджа.

5. Практика применения федерального закона РФ от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

6. Технологии создания устойчивого положительного имиджа органа власти, должностных лиц и сотрудников:

· Правила подготовки должностных лиц к выступлениям. Структура публичного выступления. Техника речи. Контакт с аудиторией. Стилистические формы выступления.  Поведение во время выступления. Специфика организации и правила подготовки радио- и телевыступлений.

· Особенности деловой стилистики. Речевой имидж.

· Создание визуального образа: имиджевая фотография (задачи, подходы, методы и техническое обеспечение исполнения). Поведение перед фото- и видеокамерой. Критерии отбора фото- и видеоматериала для наиболее выгодной подачи в СМИ. 

7. Технологии формирования общественного мнения. Базовые информационные потребности населения. Технологии изучения и анализа общественного мнения. Ведение разъяснительной работы: телефон «Горячая линия», «Интернет-приемная», телефон доверия. Общественная приемная руководителя. 
8. Антикризисный PR. Ресурсы, необходимые в кризисной ситуации. Коммуникационная стратегия. Инструменты коммуникации. План первоочередных действий. Восстановление после кризиса. Особенности продвижения непопулярных решениях власти. Групповая работа (практическое занятие): моделирование и разработка проектов антикризисных действий для разных ситуаций.
	** – новая программа


9. PR-кампания для руководителя, вступающего в должность. Формирование положительного восприятия руководителя внутри организации. Роль пресс-службы в формировании корпоративного имиджа и корпоративной культуры администрации. 

10. Служебный этикет и протокол. Общие правила поведения на протокольных мероприятиях, при встрече гостей. Этикет приветствия, обращения, извинения. Этикет руководителя и подчиненного. Возраст и статус в деловом этикете. Мужской и женский этикет. Подарки деловым партнерам и сотрудникам.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Взаимодействие органов исполнительной власти с общественными и иными некоммерческими организациями на территории Московской области

В соответствии с Перечнем поручений Президента Российской Федерации по итогам заседания президиума Государственного совета Российской Федерации 11 февраля 2011 г. п.3(в) «организовать подготовку, переподготовку и повышение квалификации государственных и муниципальных служащих в области межэтнических и межконфессиональных отношений, профилактики экстремизма» Учебный центр «Нахабино» организует повышение квалификации по данному вопросу и предлагает пройти обучение Вам или Вашим сотрудникам по программе «Взаимодействие органов исполнительной власти с общественными и иными некоммерческими организациями на территории Московской области».

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основы правового регулирования взаимодействия органов исполнительной власти с общественными и иными некоммерческими организациями;

· основные направления государственной национальной политики в Российской Федерации;
· процессы создания и развития национально-культурных автономий, национальных общественных организаций;

· решение проблем в сфере межнациональных отношений в Российской Федерации и на территории Московской области. Формы и методы профилактики ксенофобии и этнического экстремизма;

· формы взаимодействия центральных исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления с подразделениями федеральных органов исполнительной власти по вопросам профилактики этнического экстремизма;

· роль образовательных учреждений и средств массовой информации в формировании толерантности в обществе и поддержании стабильности в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Организация работы государственных гражданских 

и муниципальных служащих в сфере туризма **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.
Обучение по данной программе дает возможность изучить и освоить:

· основы федерального и регионального законодательства в сфере туризма; 
· технология проведения оценки потенциальных возможностей туризма, маркетинговых исследований рынка в муниципальном образовании;

· концепцию целевой программы развития туризма. Структуру программы. Рекомендации по формированию плана мероприятий программы;
· оценку эффективности и формирование перечня показателей деятельности органов власти в сфере развития туризмом (показатели сделанной работы, социального эффекта и удовлетворенности; ведомственные, статистические, стратегические показатели). Опыт создания системы отраслевой статистики;

· организация рекламной деятельности по созданию современного имиджа муниципального образования в сфере туризма и технология создания системы информации населения муниципального образования о туристических услугах;

· организацию работы со СМИ, формирование календаря туристических событий, ведение отраслевого интернет-портала и др.;

· сохранение культурных объектов и ценностей на территории муниципального образования, привлечение интереса к ним со стороны других городов Московской области, взаимодействие с городами-соседями;

· механизм развития различных секторов экономики (строительство, транспорт, связь, торговля и др.), производство сувенирной продукции и товаров в сфере туризма, привлечение инвестиций в экономику муниципального образования (деловая игра);
· возможности финансирования развития туризма из бюджетных источников. Государственно-частное партнерство в проектах развития туристской сферы;
· финансово-кредитные механизмы государственной поддержки развития туризма. Использование ресурсов фондов поддержки предпринимательства;

· организация экскурсий краеведческой, патриотической, культурной направленности на территории муниципального образования;
· технология разработки и развития туристических маршрутов и рекреационных территорий (зон отдыха);

· организация массовых туристских мероприятий: окружных и районных туристических слетов и мероприятий туристической направленности (слеты, турниры, туристическое многоборье, школьный туризм, молодежный туризм);

· использование воспитательных, оздоровительных и культурных возможностей туризма в работе с детьми и молодежью;

· развитие спортивного и оздоровительного туризма.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
	** – новая программа


Порядок совершения нотариальных действий 

органами местного самоуправления

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 
· организационно-правовые основы нотариальных действий глав администраций поселений и специально уполномоченных должностных лиц местного самоуправления в Московской области;

· материально-техническое обеспечение нотариальной деятельности. Общие правила нотариального производства;

· правовое регулирование наследственных отношений;

· порядок составления нотариальных документов главами администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления (удостоверение завещания, написание завещания; удостоверение доверенностей; свидетельствование верности копий документов и выписок из них);

· порядок, размер госпошлины, взимаемой за совершение нотариальных действий. Льготы по уплате госпошлины;

· взаимодействие с территориальным органом ФРС и нотариусом, занимающимся частной практикой. 

Примечание: практикуется проведение выездных семинаров в группах, формируемых непосредственно в городах Московской области. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Каткова Ирина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail: katkovai@bk.ru
Защита государственной тайны в органах государственной власти Московской области и органах местного самоуправления 

в Московской области

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· правовой режим информации;

· особенности правового режима государственной тайны;

· основы обеспечения защиты государственной тайны в Российской Федерации;

· организацию и проведение работ по обеспечению комплексной защиты сведений, составляющих государственную тайну;

· основы организации контроля за обеспечением режима секретности;
· порядок организации защиты секретной информации на объектах информатизации;

· вопросы аттестации объектов информатизации на базе вычислительной техники.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович,  т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

В результате изучения программы слушатель будет знать:
· основные виды угроз безопасности персональных данных;

· причины возникновения технических каналов утечки информации при ее обработке в информационных системах персональных данных;

· содержание основных нормативных актов, регламентирующих порядок организации работ по обеспечению безопасности персональных данных;

· основные положения по категорированию и обоснованию требований по защите информации в информационных системах персональных данных;

· методы и процедуры выявления угроз безопасности персональных данных;

· содержание и порядок организации работ по выявлению угроз безопасности персональных данных;

· организацию контроля и оценки степени безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

уметь:
· планировать организацию мероприятий по обеспечению защиты персональных данных;

· разрабатывать необходимые документы в интересах организации работ по обеспечению защиты персональных данных;

· производить категорирование персональных данных и обосновывать требования по защите информации в информационных системах персональных данных;

· использовать методики оценки актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

иметь навыки:
· применения организационных мер и программно-аппаратных средств обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных от несанкционированного доступа.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Организация деятельности органов государственной власти Московской области и органов местного самоуправления в Московской области по профилактике терроризма 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· нормативно-правовую базу по противодействию терроризму и экстремизму;

· понятие и содержание противодействия терроризму, а также формы, методы и тактику осуществления террористических актов;

· организацию подготовки и проведения учений и тренировок по действиям органов государственной власти и органов местного самоуправления при угрозе совершения террористического акта;

· противодействие идеологии терроризма в современных условиях;

· принципы и задачи по противодействию экстремизму в субъекте Российской Федерации, мониторинг социальной напряженности и экстремистских проявлений;

· понятие и содержание организации взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, формы, методы и способы осуществления взаимодействия с муниципальными образованиями;

· организацию и проведение информационно-пропагандистских мероприятий по сопровождению антитеррористической деятельности в Московской области;

· общую характеристику террористических актов, преступлений, совершаемых с применением взрывчатых веществ и взрывных устройств, основы профилактики по предупреждению и предотвращению заведомо ложных сообщений об акте терроризма

· организацию профилактики этнического экстремизма на территории субъектов Российской Федерации и муниципальных образований;

· организацию подготовки персонала к действиям в условиях возникновения угроз террористического характера.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна,  т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Организация антикоррупционной деятельности в органах государственной власти и органах местного самоуправления

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· понятие и сущность коррупции, правовые основы борьбы с ней;

· меры по противодействию коррупции в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· акты антикоррупционного законодательства и нормы служебного права Российской Федерации и Московской области, а также механизмы их действия в процессе осуществления деятельности по противодействию коррупции в системе муниципальной службы; 

· организационно-правовые основы функционирования системы противодействия коррупции в Российской Федерации и Московской области; 

· вопросы правового регулирования деятельности органов Российской Федерации и Московской области, а также их должностных лиц, осуществляющих полномочия по противодействию коррупции в системе муниципальной службы; 

· правовые основы и порядок урегулирования конфликта интересов на муниципальной службе Российской Федерации и Московской области;

· правовые основы и порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов органов государственной и муниципальной власти Российской Федерации и Московской области;

· виды и основания привлечения к ответственности за коррупционные правонарушения по законодательству Российской Федерации и Московской области.

· методику проведения экспертизы нормативных правовых актов органов государственной и муниципальной власти Российской Федерации и Московской области, а также их проектов;

· технологию проверки соблюдения антикоррупционного законодательства в процессе исполнения государственными и муниципальными служащими Российской Федерации Московской области служебных (должностных) обязанностей.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
Управление государственными и муниципальными заказами

( базовый курс)

Объем учебной нагрузки: 120 часов.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 2 недели, итоговая сессия – 1 день) с использованием дистанционных технологий.

Продолжительность обучения: 5 недель.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· общие принципы размещения закупок товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд;

· нормативную правовую базу размещения государственных и муниципальных заказов (нормативные правовые акты, подлежащие применению при размещении заказов);

· формирование федеральной контрактной системы в Российской Федерации;

· процедуры размещения заказов;

· специфику размещения заказов для государственных и муниципальных нужд;

· разработку государственных и муниципальных заданий для размещения заказов;

· порядок работы с официальным сайтом Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов;

· методику проведения торгов на электронной торговой площадке государственных и муниципальных заказчиков;

· ответственность за нарушение антимонопольного законодательства и требований законодательства о закупках;

· контроль за соблюдением законодательства о размещении заказов.

С целью отработки и закрепления навыков, необходимых при размещении заказов для государственных и муниципальных нужд, в процессе обучения используется методы деловой игры и тренингов.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается свидетельство государственного образца о повышении квалификации.

Слушатели, прошедшие обучение по данной программе, включаются в государственный реестр сертифицированных специалистов. 

( Каширина Клара Васильевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-12, e-mail: kkv128@mail.ru 

Организация и проведение закупочных процедур для государственных 
и муниципальных нужд 

(для прошедших базовой курс обучения с целью повышения эффективности размещения государственного и муниципального заказов)

Объем учебной нагрузки: 72 час.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· нормативные правовые акты, подлежащие применению при государственных и муниципальных закупках;

· требования к порядку проведения конкурса и аукциона, технологию проведения конкурсов, аукционов в электронной форме;

· размещение заказа без проведения торгов;

· заключение государственных и муниципальных контрактов при проведении закупочных процедур;

· методологию работы в рамках Федеральной контрактной системы;

· ответственность за нарушение антимонопольного законодательства и требований законодательства о закупках.
В целях отработки и закрепления навыков, необходимых при размещении заказов для государственных и муниципальных нужд, в процессе обучения используется метод деловой игры.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о повышении квалификации.

( Каширина Клара Васильевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-12, e-mail: kkv128@mail.ru
Экология, охрана природы, экологическая безопасность

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· природоохранное законодательство в Российской Федерации и Московской области;

· ответственность за нарушение природоохранного законодательства;

· принципы организации государственного контроля уровня загрязнения окружающей среды; 

· инвентаризация отходов и объектов размещения; кадастр отходов Московской области;

· платность использования природных ресурсов. Определение платы и ее предельных размеров за сбросы и выбросы загрязняющих веществ, размещение отходов, другие виды вредного воздействия;

· правовое регулирование в области обращения с отходами производства и потребления;

· нормирование качества окружающей среды. Нормирование сбросов и выбросов загрязняющих веществ.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Каткова Ирина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail: katkovai@bk.ru
Обращение с опасными отходами

Объем учебной нагрузки: 112 часов.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 6 дней, итоговая сессия – 1 день)

Продолжительность обучения: 5 недель.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· основы законодательства в области обращения с отходами в Российской Федерации и в Московской области; 

· нормирование воздействия отходов на окружающую среду; 

· экономические механизмы регулирования деятельности по обращению с отходами; 

· порядок лицензирования деятельности по сбору, использованию, обезвреживанию, транспортировке и размещению отходов I–IV классов опасности; 

· механизм контроля деятельности в области обращения с отходами;

· транспортирование, использование и обезвреживание отходов;

· основы проектирования и эксплуатации полигонов по захоронению отходов.

Примечание: с целью изучения современных технологий по переработке промышленных отходов (черных и цветных металлов), способов организации захоронения твердых бытовых отходов проводятся выездные занятия на специализированные полигоны. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается свидетельство государственного образца о повышении квалификации.

( Родина Ирина Борисовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-14, e-mail: rodina106@yandex.ru 
Антикризисное управление

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.
Обучение по данной программе дает возможность изучить:
· нормативно-правовую базу, регулирующую отношения, которые возникают при долгосрочном, среднесрочном и оперативном планировании социально-экономического развития территории;

· теоретические основы антикризисного управления и роль антикризисной программы в регулировании экономики на государственном, региональном и муниципальном уровне; 

· технологию и практику организации процесса стратегического планирования и антикризисного управления;

· специфику разработки стратегических планов и антикризисных программ на государственном и муниципальном уровне.

Примечание: практикуется проведение выездных семинаров в группах, формируемых непосредственно в городах Московской области.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

Для депутатов представительных органов местного самоуправления
Организация деятельности представительного органа 

муниципального образования

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основные направления реформы местного самоуправления и проблемы ее реализации;

· роль представительного органа в системе органов местного самоуправления;

· порядок проведения избирательной компании в муниципальном образовании;

· механизм ответственности депутатов и выборных должностных лиц муниципального образования;

· государственные гарантии депутатам и выборным должностным лицам муниципального образования;

· механизм депутатского контроля выполнения муниципальных правовых актов; 

· основы взаимодействия представительных органов и выборных должностных лиц муниципального образования с органами государственной власти;

· задачи представительного органа в вопросах учета и разграничения имущества на территории муниципального образования и финансовой сфере; 

· правовые основы деятельности представительного органа муниципального образования в сфере ЖКХ;

· полномочия представительного органа в управлении имущественным комплексом;

· формирование бюджетов муниципальных образований.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
Для руководителей и специалистов органов социальной сферы
Ювенальная юстиция, ювенальные технологии и восстановительное правосудие в деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· федеральное и региональное законодательство, регламентирующее деятельность органов и учреждений системы профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений несовершеннолетних, семейного неблагополучия; 

· концепцию ювенальной юстиции в Российской Федерации;

· проблемы и практику становления ювенальных технологий в защите прав и законных интересов несовершеннолетних;

· нормативное правовое обеспечение защиты трудовых, жилищных и имущественных прав несовершеннолетних; 

· правовые основы оказания психиатрической и наркологической помощи; 

· медицинские аспекты девиантного поведения несовершеннолетних;

· социально-психологические технологии работы с семьей и детьми, оказавшимися в трудной жизненной ситуации; 

· систему организации взаимодействия со службами и подразделениями органов внутренних дел, дознанием, следствием, судами общей юрисдикции, мировыми судьями, судебными приставами, воспитательными колониями, следственными изоляторами, уголовно-исполнительными инспекциями. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
Реализация государственной молодежной политики на территории Московской области

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· понятие и цели государственной молодежной политики в Московской области;

· федеральное и региональное законодательство, регламентирующее деятельность организаций и учреждений, обеспечивающих реализацию государственной молодежной политики на территории Московской области;

· стратегические подходы в сфере молодежной политики;

· основные направления государственной молодежной политики;

· особенности взаимодействия комитетов молодежи с территориальными органами;
· специфику молодежных движений и их государственную поддержку;

· права молодежи на образование, труд, жилище и социальную защиту молодежи;

· систему государственных органов и органов местного самоуправления, обеспечивающих защиту прав молодежи;

· психологические основы работы с молодежью.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru 

Организация работы в сфере опеки и попечительства

(опека над совершеннолетними гражданами, признанных судом недееспособными и попечительство граждан ограниченных судом в дееспособности)

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовое регулирование отношений, возникающих в связи с установлением, осуществлением и прекращением опеки и попечительства; 
· порядок установления опеки и попечительства;

· условия назначения, права и обязанности опекунов и попечителей;

· порядок распоряжения имуществом подопечного;
· основания для освобождения и отстранения опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей;

· порядок установления патронажа над дееспособными гражданами;

· порядок признания гражданина безвестно отсутствующим;

· практику судебного производства в сфере опеки и попечительства.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
Организация работы в сфере опеки и попечительства

(опека над детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей, и лицами из их числа, нуждающимися в помощи государства) 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность: 

· изучить основы правового положения ребенка в Российской Федерации;

· изучить нормативно-правовые акты федерального и регионального уровня, регулирующие деятельность органов опеки и попечительства;

· изучить правовые основы защиты жилищных и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа и обеспечение их дополнительных гарантий;

· освоить правила социально-правовой защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся и воспитывающихся в учреждениях Московской области, а также постинтернатное сопровождение детей;

· рассмотреть деятельность органов опеки и попечительства по профилактике социального сиротства;

· изучить организацию работы с кандидатами в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители;

· ознакомиться с примерами участия органов опеки и попечительства в гражданском судопроизводстве;

· научиться оценивать психологическое состояние детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

· рассмотреть возможности адаптации детей-сирот в обществе;

· получить навыки эффективного взаимодействия с детьми;

· рассмотреть  типы детско-родительских отношений в замещающей семье;
· рассмотреть разновидности конфликтов в замещающей семье и возможности их разрешения. 
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
Социальная поддержка материнства и детства

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· правовые и организационные механизмы функционирования системы социальной поддержки материнства и детства в Российской Федерации и Московской области;

· права детей в области гражданско-семейных отношений, правовой статус родителя; 
· технологии раннего выявления и коррекции семейного неблагополучия;
· технологию предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде;
· роль специализированных учреждений (социальных приютов для несовершеннолетних, социально-реабилитационных центров, центров реабилитации детей с ограниченными возможностями, центров по работе с семьей и детьми) в реабилитации детей и подростков; 

· организацию работы участковой социальной службы в Московской области;

· порядок начисления и выплаты субсидий, пособий, льгот; 

· формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (опека и попечительство, патронат, детский дом семейного типа, приемная семья, усыновление);

· особенности психологической работы с семьей и детьми.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
Социальная защита инвалидов

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· нормативно-правовую базу по социальной защите инвалидов;

· систему социальной защиты инвалидов в Российской Федерации и Московской области;

· основные проблемы лиц с ограниченными возможностями и пути их решения в Российской Федерации и Московской области;

· вопросы обеспечения жизнедеятельности и занятости инвалидов;

· систему учреждений социальной реабилитации инвалидов и организацию их деятельности (включая проведение реабилитационных мероприятий, лицензирование, обеспечение санитарного эпидемиологического режима и пожарной безопасности, организацию питания и др.) в Московской области;

· программы социальной реабилитации инвалидов;

· технологии социальной реабилитации и социального обслуживания различных категорий инвалидов;

· вопросы взаимодействия органов местного самоуправления с общественными объединениями инвалидов и другими неправительственными структурами в интересах инвалидов;

· опыт реабилитации инвалидов за рубежом.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Плешкова Анна Александровна, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail:  pleshkova_anna@mail.ru 
 Для руководителей и специалистов кадровых служб 

Правовое, документационное и психологическое обеспечение 

кадровой работы * 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:
· практику применения трудового законодательства;

· закономерности возникновения трудовых споров;

· законодательство Российской Федерации и Московской области о муниципальной службе; 

· структуру и правовой статус органов местного самоуправления муниципальных образований Московской области;

· реестр должностей муниципальной службы в Московской области; 

· порядок составления и введения в действие штатных расписаний органов местного самоуправления; 

· квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы;

· порядок проведения квалификационных экзаменов и конкурсов на замещение вакантных должностей;

· особенности проведения организационно-штатных мероприятий в системе органов местного самоуправления, включая реорганизацию, ликвидацию и сокращение штатов;

· кадровое делопроизводство в органах местного самоуправления;

· ограничения при поступлении на муниципальную службу и при прохождении муниципальной службы; 

· порядок исчисления стажа муниципальной службы и увольнения со службы;

· электронный документооборот в кадровой работе;

· технологии работы с документами при их получении, регистрации, исполнении; 

· требования к оформлению документов, типичные ошибки при оформлении, придание документам юридической силы;
· порядок оформления наградных материалов;
· требования по систематизации, хранению документов и организации работы с ними; 

· психолого-профессиональные аспекты работы с кадрами.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Титеева Наталья Николаевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: titeeva@nahabino-centr.ru
	* – приоритетная базовая программа


Охрана труда 

Объем учебной нагрузки: 40 часов.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 3 дня, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· нормы трудового права; 

· требования охраны труда;

· управление охраной труда в организации и проведение работ по охране труда; 

· права работников на охрану труда; 

· гарантии охраны труда отдельным категориям работников;

· опасные и вредные производственные факторы;

· правовые и организационные основы безопасности;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства;

· информационные технологии в управлении охраной труда;

· социально-экономическое значение охраны труда.

Примечание: практикуется проведение выездных семинаров в группах, формируемых непосредственно в городах Московской области.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение установленного образца.

( Родина Ирина Борисовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-14, e-mail: rodina106@yandex.ru
Для руководителей и специалистов 

в сфере жилищно-коммунального хозяйства

Управление жилищным и коммунальным хозяйством
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основные направления государственной политики в сфере управления жилищным и коммунальным хозяйством;

· долгосрочное инвестиционное планирование и инновационную деятельность в ЖКХ;

· формы управления жилищным фондом;

· механизмы повышения эффективности использования объектов жилищного и коммунального хозяйства;

· формирование программ капитального ремонта жилищного фонда;

· основные направления модернизации коммунального хозяйства;
· технологии разработки целевых программ оказания услуг для населения;

· вопросы ритуального обслуживания;
· требования по благоустройству и санитарному состоянию территорий.
Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить практические навыки разработки конкретных проектов оказания жилищных и коммунальных услуг для населения и привлечения инвестиций в сфере ЖКХ, проектов законодательных инициатив, принятия управленческих решений.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
 Управление многоквартирными домами
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· нормативно-правовое регулирование в сфере управления многоквартирными домами;
· содержание, текущий и капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме, предоставление коммунальных услуг; 

· экономические основы управления многоквартирными домами;
· организацию деятельности управляющих организаций;
· организацию и деятельность товарищества собственников жилья, жилищных и  жилищно-строительных кооперативов;
· организацию деятельности участников договорных отношений при непосредственном способе управления и ответственность участников жилищных отношений;
· долгосрочное инвестиционное планирование и инновационная деятельность в ЖКХ.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Гадаборшева Марина Магаметовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail:  marina.gadaborsheva@yandex.ru
Ценовая (тарифная) политика и государственный контроль за порядком соблюдения дисциплины цен (тарифов) 

в сфере жилищно-коммунального хозяйства

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· ценовую политику и государственное регулирование цен (тарифов) в сфере ЖКХ;

· методологию ценообразования на топливно-энергетические ресурсы;

· особенности формирования ценовой политики в сфере жилищно-коммунального хозяйства (услуги систем водоснабжения, водоотведения лифтового хозяйства, ремонта, строительства и т. д.);

· механизм контроля соблюдения порядка установления и применения цен и тарифов на территории Московской области;

· административные правонарушения и ответственность за нарушение порядка ценообразования;

· арбитражное судопроизводство и арбитражную практику по делам о государственном контроле соблюдения порядка ценообразования.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Родина Ирина Борисовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-12, e-mail: rodina106@yandex.ru
Благоустройство и озеленение территорий **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).
Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· регламентирующие документы по вопросам благоустройства и озеленения в Московской области;
· основы ландшафтной организации населенных пунктов;
· законы и приемы ландшафтного дизайна;
· основные положения норм и правил проектирования планировки, застройки и комплексного благоустройства территорий населенных пунктов;
· элементы благоустройства и малые архитектурные формы. Объемные сооружения. Устройства для оформления озеленения. Ограждения. Элементы планировки рельефа и покрытия земли. Водные устройства. Декоративные устройства. Садово-парковая мебель. Осветительные устройства. Детское игровое оборудование. Коммунально-бытовое оборудование;
· организацию санитарно-защитных зон;
· основы экономики зеленого хозяйства, перспективное планирование озеленение города; 
· порядок разработки сметной документации по объектам благоустройства расположенным на территории Московской области.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Гадаборшева Марина Магаметовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail:  marina.gadaborsheva@yandex.ru
Флористика и фитодизайн **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).
Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· традиционные стили и современные тенденции флористики;
· растительные материалы;
· вспомогательные материалы и инструменты флориста;
· композиции, основы составления букета;
· упаковку и виды обертки;
· оформление праздника, свадебную флористику;

· флористику в интерьере;

· композиции из сухоцветов, материалы аранжировки, технику икебаны.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Гадаборшева Марина Магаметовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail:  marina.gadaborsheva@yandex.ru
	** – новые программы


Для руководителей и специалистов экономических и финансовых служб

Управление социально-экономическим развитием территории

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 
· программно-целевое управление социально-экономическим развитием территории;

· государственную конкурентную политику и её роль в решении экономических проблем территории;

· разграничение полномочий и упорядочение организационных структур управления экономикой;
· менеджмент качества и территориальный маркетинг в условиях вступления России в ВТО;

· процессный и кластерный подходы в социально-экономическом развитии территории;

· создание инфраструктуры для устойчивого социально-экономического развития территории и оказания услуг населению. 

Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить практические навыки разработки конкретных проектов развития территории, проектов законодательных инициатив, принятия управленческих решений. Обучение по данной программе дает возможность ответить на вопрос, как развивать свою территорию (или свою сферу) в условиях дефицитного бюджета.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
Основы стратегического планирования 
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· стратегические подходы, анализ и выбор развития территории;

· технологии разработки целевых программ развития территории;

· основы проектного менеджмента;

· технологии разработки буклетов для инвесторов и заявок на гранты;

· механизмы реализации стратегии развития территории: оценка и мониторинга стратегии, фандрайзинг (привлечение средств), организационно-управленческий механизм, механизм социального партнерства;
· технологии презентации стратегического плана.
Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить практические навыки разработки конкретных проектов развития территории, проектов законодательных инициатив, принятия управленческих решений. Обучение по данной программе дает возможность ответить на вопрос: как добиться желаемых результатов в условиях дефицитного бюджета.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
Управление государственным и муниципальным имуществом 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· основы формирования государственной и муниципальной собственности;

· правовой режим государственной и муниципальной собственности;

· правовые основы разграничения и перераспределения государственной и муниципальной собственности;

· правовые основы организации деятельности государственных и муниципальных унитарных предприятий и учреждений; 

· особенности управления отдельными объектами государственного и муниципального имущества (земельными участками и имущественными комплексами и акциями);

· основные виды соглашений: безвозмездная передача, аренда, приватизация, концессия, купля-продажа; 

· порядок государственной регистрации права государственной и муниципальной собственности; 

· технологию презентации проектов развития имущественного комплекса;
· эффективные механизмы и технологии управления государственным и муниципальным имуществом.

Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить практические навыки разработки конкретных предложений по эффективному управлению государственным и муниципальным имуществом, проектов законодательных инициатив, принятия управленческих решений.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
Инвестиционная политика и механизмы привлечения инвестиций

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовые и организационные основы инвестиционной деятельности;

· государственную конкурентную политику и ее роль в решении экономических проблем территории;
· виды инвестиционных ресурсов в сфере государственного и муниципального управления;

· основы проектного менеджмента;

· технологии разработки буклетов для инвесторов и заявок на гранты;

· технологию презентации разработанной целевой программы по формированию благоприятного инвестиционного климата;
· механизмы реализации государственной и муниципальной инвестиционной политики.

Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить практические навыки разработки конкретных инвестиционных проектов, проектов законодательных инициатив, принятия управленческих решений.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
Мобилизационная подготовка экономики

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· нормативно-правовое обеспечение мобилизационной подготовки экономики и защиты информации в Московской области;

· основы организации работы по переводу государственных органов, органов местного самоуправления и объектов экономики на работу в условиях военного времени;

· механизмы планирования мобилизационной подготовки;

· мобилизационную подготовку промышленности, сельского хозяйства, системы здравоохранения, транспорта, торговли, жилищно-коммунального хозяйства; сохранение и создание мобилизационных резервов;

· организацию работы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе;

· организацию системы гражданской обороны;

· методы контроля мероприятий мобилизационной подготовки.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Практические вопросы ценообразования и сметного 

нормирования в строительстве
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· актуальные вопросы ценообразования и сметного нормирования в строительстве; 

· законодательные основы и практика заключения договоров строительного подряда в современных условиях;

· конкретные практические ситуации, в том числе вопросы по расчету и проверке сметной документации на пусконаладочные работы, монтаж оборудования, сметы на проектно-изыскательские работы и др.;

· порядок составления локальных, объектных смет и сводных сметных расчетов;

· определение стоимости строительства с использованием компьютерных программ, виды программ, их достоинства и недостатки и получить практические навыки по составлению и проверке сметных расчетов на ПК.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Каткова Ирина Викторона, т/ф.: +7 (495) 561-64-13, e-mail: katkovai@bk.ru
Юридический минимум для бухгалтеров

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия –5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· нормативные правовые акты, регулирующие вопросы налогообложения и бухгалтерского учета, гражданского права;

· порядок заключения, изменения, расторжения хозяйственных договоров, существенные условия договоров;

· гражданско-правовые и налоговые последствия несоблюдения установленных законом форм сделок и их государственной регистрации;

· группировку договоров для целей налогообложения; определение вида деятельности в зависимости от вида заключаемого договора; понятие и структуру договора; предмет договора и его роль для правильного отражения финансового состояния организации и расчета налогов;

· особенности заключения некоторых договоров и налоговые последствия; договоры купли-продажи и посредничества; договор аренды; договор займа;

· расчеты по договору и налогообложение;

· неденежные формы расчетов по договору и их налогообложение;

· оптимизацию налогообложения путем заключения определенных видов договоров;

· практические особенности составления и заключения и времени составления договора для целей налогового планирования;

· использование возможностей посреднических договоров для целей налогового планирования; отдельные особенности заключения договоров поставки, подряда, аренды для целей налогового планирования;

· трудовые договоры: порядок заключения, изменения, расторжения; условия и порядок увольнения работников; выплата компенсаций при увольнении;

· органы налогового контроля: виды проверок, организация и методика налоговых проверок; основания для проведения проверок; 

· правовое положение руководителя организации и должностных лиц; права и обязанности бухгалтера при осуществлении проверок; акт налоговой проверки; виды санкций;

· ответственность главного бухгалтера, руководителя, финансиста.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Налоги и налогообложение

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· социально-экономическое содержание налогов в современных условиях;

· систему налогообложения в Российской Федерации;

· основные законодательные и нормативные акты о налогах и сборах;

· экономический механизм налогообложения;

· налогообложение юридических и физических лиц;

· налоговое право;

· отчетность и учет для целей налогообложения;

· финансовый анализ для целей налогового консультирования;

· организацию контроля государства в части собираемости и использования налогов;

· применение информационных технологий в налогообложении.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Управление доходами и расходами, формирование бюджета 

муниципального образования

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· финансово-экономические механизмы регулирования развития территории;

· теоретические основы управления доходами и расходами бюджетов муниципальных образований;

· понятие, экономическое содержание и общую классификацию доходов бюджета;

· введение на территории муниципального образования местных налогов; 

· расчет налогового потенциала муниципального образования;

· бюджетную классификацию доходов как основу учета и планирования доходов бюджета;

· технологию и практику управления доходами и расходами бюджетов муниципальных образований;

· осуществление государственного и муниципального контроля за исполнением бюджета;

· сбалансированность местных бюджетов;

· противодействие коррупции в финансово-бюджетной сфере на муниципальном уровне.

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о повышении квалификации. 

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Актуальные вопросы бюджетного учета
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· правовое регулирование бухгалтерского учета государственных и муниципальных учреждений, изменения, внесенные в  нормативную базу;

· организацию бухгалтерского учета и  отчетности   государственных и муниципальных учреждений;

· локальные нормативные акты учреждения, особенности формирования учетной политики;

· бюджетную классификацию Российской Федерации и Единый план счетов бухгалтерского учета;

· учет нефинансовых активов учреждения. Порядок отражения в бухгалтерском учете операций с нефинансовыми активами. Методику учета объектов основных средств, нематериальных активов, амортизации, материальных запасов. Особенности учета готовой продукции, товаров. Учет вложений в нефинансовые активы;

· особенности организации учета нефинансовых активов и  амортизации имущества казны;

· учет финансовых активов и обязательств. Отражение в бухгалтерском учете операций с денежными средствами учреждения, денежными документами. Учет финансовых вложений;

· расчеты по доходам. Особенности администрирования кассовых поступлений в бюджет. Расчеты с подотчетными лицами, расчеты по возмещению ущерба. Прочие расчеты с дебиторами. Вложения в финансовые активы;

· расчеты по выданным авансам и обязательствам, принятым учреждением. Расчеты по платежам в бюджеты. Особенности  учета расчетов по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды.  Внутриведомственные расчеты. Прочие расчеты с кредиторами;

· финансовый результат. Сущность и порядок учета финансового результата. Доходы и расходы учреждения;

· санкционирование расходов учреждения;

· особенности ведения  учета на забалансовых счетах. Примеры отражения операций на балансовых и забалансовых счетах (типовая схема корреспонденции счетов бухгалтерского учета).

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Оплата труда в бюджетной сфере

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· трудовое законодательство и практика его применения;

· экономическая сущность и функции заработной платы;

· совершенствование системы оплаты труда работников учреждений бюджетной сферы;

· контроль за соблюдением в организациях гарантий по вопросам оплаты труда;

· нормативные правовые акты по оплате труда;

· отраслевые системы оплаты труда;

· тарификация работ и присвоение квалификационных разрядов;

· нормирование труда;

· начисление заработной платы;

· выплаты за счет ФСС;

· налоги (ЕСН, НДФЛ, травматизм).

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
Расширенные возможности Microsoft Excel
для финансово-экономических служб
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· основы использования электронных таблиц, общую характеристику и особенности интерфейса MS Excel 2007;

· использование базовых инструментов MS Excel для экономических и финансовых расчетов;

· использование инструментов MS Excel для управления данными и анализа данных;

· основы программирования в MS Excel с использованием языка программирования VBA;

· имитационное моделирование в экономике и финансах с использованием MS Excel;

· технологию использования компьютерной техники с современным программным обеспечением для автоматизации своей профессиональной деятельности;

· технологию использования инструментов MS Excel для выполнения задач управленческой, финансовой и хозяйственной деятельности любой степени сложности;

· возможности применения инструментов автоматизации расчетных процедур MS Excel при выполнении профессиональных задач. 

Программа предусматривает также самостоятельную работу с компьютером в классах учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.
( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Содействие предпринимательству и создание условий для развития 

малого и среднего бизнеса 

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия –1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· роль и значение предпринимательства в социально-экономическом развитии территории;

· основные цели и принципы государственной политики в области развития малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации и Московской области;

· законодательство Российской Федерации и Московской области о поддержке предпринимательства и налогообложении его субъектов;

· областные и муниципальные целевые программы развития и поддержки предпринимательства в Московской области;

· технологию разработки и реализации целевой программы развития и поддержки малого предпринимательства;

· механизм финансово-кредитной поддержки предпринимательства;

· инфраструктуру поддержки предпринимательства;

· аспекты вступления России в ВТО и проблемы внешней экономической конкуренции.

Обучение по данной программе дает возможность ответить на вопрос, каким образом, поддерживая малый и средний бизнес, развивать свою территорию в условиях дефицитного бюджета.

Примечание: использование активных методов обучения позволяет слушателям сформировать и закрепить знания по созданию условий для развития малого и среднего бизнеса, принятия управленческих решений.
Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Никитин Михаил Федорович, т/ф.: +7 (495) 561-64-09, e-mail: nmf55@mail.ru
Государственный финансовый контроль **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.
Обучение по данной программе дает возможность изучить:

· понятие финансового контроля и принципы формирования системы государственного финансового контроля в Российской Федерации и Московской области; 

· финансово-правовые нормы и механизмы их действия в процессе осуществления финансового контроля в Российской Федерации и Московской области; 

· организационно-правовые основы финансового контроля в Российской Федерации и Московской области; 

· формы, методы и виды государственного финансового контроля;

· организационно-правовые основы осуществления бюджетного контроля в Российской Федерации и Московской области; 

· компетенцию налоговых органов и порядок проведения налоговых проверок государственных и муниципальных организаций Московской области; 

· практику применения нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области в процессе порядка применения мер юридической ответственности за нарушения бюджетного и налогового законодательства.

· проведение анализа правового содержания правовых институтов финансового контроля; 

· технологию выявления содержания правовых актов Российской Федерации и Московской области, регламентирующих бюджетный и налоговый контроль, и применения их положения в  практической деятельности по занимаемой должности;

· проведение экспертизы платежных и расчетных документов, используемых при осуществлении финансово-хозяйственных операций в казенных и бюджетных учреждениях, подведомственных органам власти Российской Федерации и Московской области;

· методику проверки финансово-хозяйственной деятельности хозяйствующих субъектов Российской Федерации и Московской области. 

Слушателям предоставляется комплект учебно-методических материалов на электронном носителе. По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Шадрихина Наталья Геннадиевна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: black3101@yandex.ru
	** – новая программа


Программы повышения квалификации по информационным технологиям на базе операционных систем Windows 

(базовый уровень)
Базовые навыки работы на персональном компьютере и в сети Internet *
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе даст возможность изучить:

· устройство и принципы работы персонального компьютера;

· основы работы в операционной среде Windows 
(Вы сможете настраивать свой компьютер и управлять им, создавать, копировать и удалять файлы);

· основы работы с Microsoft Office 
(Вы научитесь работать с программами MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, создавать и редактировать договоры, письма, отчеты, таблицы, презентации и другие рабочие материалы);

· основы работы в Интернете 
(Вы научитесь принимать, обрабатывать, размещать и находить в Интернете необходимую информацию и использовать ее в работе);

· основы работы с электронной почтой 
(Вы научитесь пользоваться электронной почтой, получать и отправлять письма).

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

	* – приоритетная базовая программа


Технологии эффективного поиска и коммуникаций в Интернете **
Объем учебной нагрузки: 72 часа

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день)

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность: 
· получить навыки эффективной, самостоятельной и безопасной работы в сети Интернет;

· научиться создавать в сети Интернет почтовый ящик, отправлять и получать электронную почту;

· освоить методы хранения и уничтожения полученных электронных материалов (научиться работать с электронной почтой и приложением Microsoft Outlook);  

· научиться устанавливать и работать в программе Skype;

· изучить основные стратегии поиска информации в глобальной сети, информационных массивах и базах данных;

· освоить основы профессиональной работы с поисковыми системами Yandex, Google, Search. MSN, Yahoo, Rambler, Go. mail,  GoGo; 

· получить практические навыки методов поиска информации в сети с использованием Интеграторов новостей, службы рассылки, форумов, блогов;

· научиться использовать различные браузеры (Internet Explorer, Opera, Firefox, Safari) при поиске информации в сети Интернет, а также работать с сервисами браузеров, с журналами, избранным (закладки) и другими настройками;

· получить представление о методах организации аналитической деятельности с использованием информации, получаемой из сети Интернет;

· ознакомиться с современными методами и алгоритмами, используемыми для автоматизации поиска.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

	** – новая программа


Для слушателей, имеющих базовые навыки работы 

на персональном компьютере 

(расширенный уровень)
Microsoft Office в профессиональной деятельности
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· пользовательский интерфейс Microsoft Office 2007
(Вы познакомитесь с принципами функционирования основных элементов управления, сможете без проблем перейти на новую версию);

· текстовый редактор MS Word 2007 
(Вы научитесь составлять текстовые документы различной сложности, приобретете практические навыки работы с документами, изучите методы автоматизации работы с документами и сможете повысить темп своей работы); 

· редактор таблиц MS Excel 2007 

(Вы освоите мощный инструмент по работе с любыми цифровыми данными, научитесь быстро вычислять, структурировать и наглядно представлять отчеты любой сложности);

· редактор презентаций PowerPoint 2007
(Вы сможете разрабатывать презентации, демонстрировать материалы и отчеты о деятельности в наглядной и современной форме с использованием графики и анимации);

· работу с графикой в системе Adobe Photoshop
(Вы научитесь восстанавливать поврежденные фотоснимки, превращать черно-белые фотографии в цветные, ретушировать фото, познакомитесь с системой Adobe Photoshop, заключающей в себе отличные средства обработки цифровых фотографий и создания выразительных художественных образов. Adobe Photoshop можно использовать как вспомогательный инструмент в создании наиболее эффектных презентаций);
· работу в Интернете 
(Вы научитесь принимать, обрабатывать, размещать и находить в Интернете необходимую информацию и использовать ее в работе);
· работу с электронной почтой 
(Вы научитесь пользоваться электронной почтой, получать и отправлять письма).
Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Информационные технологии в управлении: создание, администрирование и продвижение Интернет-сайтов

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность освоить и применить на практике: 

· принципы гипертекста, основы языка HTML и спецификации CSS (каскадных таблиц стилей), необходимые для создания веб-страниц;

· все этапы разработки веб-сайта, от планирования до продвижения; 

· HTML-редактор Dreamweaver для создания сайтов; 

· принципы верстки сайтов – табличную верстку, гибридный и фиксированный дизайн, фреймы и др.; 

· способы и порядок размещения разработанных сайтов, особенности коммерческого и бесплатного хостинга; 

· требования, предъявляемые к web-графике и текстовой информации; 

· основные приемы, используемые при разработке макета web-ресурса; 

· программу по созданию web-графики - Adobe ImageReady; 

· методы подготовки статических и динамических элементов Интернет-страниц, построение систем навигации; 

· анимацию, анимированные баннеры, познакомитесь с видами рекламы в Интернет; 

· современные методы планирования и разработки web-ресурса; 

· современные технологии, используемые при верстке сайтов (в том числе слои), и сверстать сайты несколькими способами.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По окончании изучения программы слушатель сможет создать и опубликовать в сети свой собственный сайт.

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Искусство создания презентаций и отчетов в наглядной форме 

(с использованием  MS Excel, PowerPoint, Adobe Photoshop CS, Adobe Premiere)

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная с частичным отрывом от службы (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе даст возможность изучить:
· редактор таблиц MS Excel 2007 

(Вы освоите мощный инструмент по работе с любыми цифровыми данными, приобретете необходимые навыки работы с электронными таблицами, научитесь быстро вычислять, структурировать и наглядно представлять отчеты любой сложности);

· редактор презентаций PowerPoint 2007
(Вы сможете разрабатывать презентации, демонстрировать материалы и отчеты о деятельности в наглядной и современной форме с использованием графики и анимации);

· работу с графикой в системах Adobe Photoshop и Ulead PhotoImpact
(Вы научитесь восстанавливать поврежденные фотоснимки, превращать черно-белые фотографии в цветные, ретушировать фото. Вы познакомитесь с продуктами семейства Adobe Photoshop и Ulead PhotoImpact, представляющие собой отличные средства обработки цифровых фотографий, создания выразительных художественных образов и наиболее эффектных презентаций);
· монтаж видео с помощью программ Adobe Premiere и Ulead VideoStudio
(Вы сможете самостоятельно создавать небольшие компьютерные фильмы, монтировать рекламные ролики со звуком, видеоклипы с музыкальным сопровождением или обработать материал, отснятый на видеокамеру с помощью программ Ulead VideoStudio и Adobe Premiere);
· машинопись по «слепому» методу печати (дополнительные занятия для совершенствования навыков работы за компьютером).
Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Для опытных пользователей операционных систем семейства Windows
(специальный уровень)
Информационные технологии в управлении: проектирование и разработка баз данных Microsoft Access

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по данной программе дает возможность освоить и применить на практике:
· проектирование базы данных; 
· создание таблиц, установку связи между ними, определение свойств полей, фильтрование данных; 
· импортирование и связывание данных из внешних источников (например, MS Excel, текстовых файлов или других баз MS Access); 
· создание SQL запросов, позволяющих извлекать из базы данных любую требуемую информацию по заданным критериям (в том числе из нескольких таблиц), производить любые другие манипуляции с данными с помощью запросов на изменение, добавление и удаление;
· разработку и настройку гибкого и мощного интерфейса (форм) для доступа к информации, хранящейся в базе данных;
· разработку отчетов; 
· создание собственной панели инструментов и меню;
· использование некоторых средств защиты информации Microsoft Access;

· резервное копирование и аварийное восстановление баз данных.
Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По окончании изучения программы слушатели смогут создавать собственные, редактировать имеющиеся и эффективно использовать любые базы данных Microsoft Access.
Примечание: базы данных Microsoft Access представляют широкие возможности для хранения и поиска данных, представления информации в удобном виде и автоматизации выполнения повторяющихся задач (ведение счетов, учет, планирование и др.). Возможности Microsoft Access позволят Вам упростить и значительно повысить темп Вашей работы).

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Информационные технологии в управлении: администрирование баз данных Microsoft SQL Server

(программа рассчитана на слушателей, имеющих базовые знания о построении и функционировании вычислительных сетей под управлением операционной системы Windows и реляционных баз данных)

Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· развертывание и настройка сервера SQL Server 2008;

· управление файлами баз данных и базами данных;

· управление доступом к серверу и к базам сервера;

· управление безопасностью;

· выполнение административных задач;

· резервное копирование и восстановление баз данных;

· мониторинг и сопровождение сервера SQL Server 2008.

Примечание: Вы получите знания и навыки, требующиеся для установки, конфигурирования, администрирования, поиска неисправностей и разрешения проблем в клиент-серверной системе управления базами данных Microsoft SQL Server 2008.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Системное администрирование на базе операционных систем Windows XP Professional, Windows Server

Объем учебной нагрузки: 108 часов.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 3 недели.

Обучение по данной программе дает возможность изучить: 

· планирование, создание и администрирование локальных сетей на базе операционной системы Windows Server;

· процедуру установки, конфигурирования и администрирования операционных систем;

· файловые системы, диски и тома;

· основные концепции службы каталогов Active Directory;

· процедуру установки и настройки сервера и клиентских рабочих мест;

· средства управления системой (всей сетью организации);

· разработку и внедрение политики безопасности организации;

· создание и администрирование многодоменных структур;

· аудит ресурсов сети;

· резервное копирование и восстановление данных.

Примечание: Вы научитесь планировать и поддерживать сетевую инфраструктуру Microsoft Windows Server. Настройку маршрутизации; настройку и управление серверами DHCP и DNS; обеспечение защиты трафика протокола IP с помощью IPSec и сертификатов; настройку доступа к сетевой инфраструктуре посредством удаленного доступа; управление и мониторинг сетевых подключений.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается свидетельство государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Практические основы организации видеоконференцсвязи в локальных и глобальных сетях передачи данных
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очно-заочная (установочная сессия – 5 дней, итоговая сессия – 1 день).

Продолжительность обучения: 4 недели.

Обучение по программе дает возможность изучить: 

· основы организации и проведения видеоконференц-связи;
· протоколы передачи данных;
· аппаратно-программные средства видеоконференц-связи;
· типовые режимы функционирования средств видеоконференц-связи, настройку и практические приемы использования средств  видеоконференц-связи;
· практические основы организации потокового вещания в локальной сети и в сети Интернет.
Вы получите теоретические и практические навыки работы по организации видеоконференц-связи в локальных и глобальных вычислительных сетях, внедрения технологий потокового вещания, в т. ч. и через Интернет-сайты, ознакомитесь с аппаратными и программными средствами видеоконференцсвязи фирм Tandberg, Polycom, VCON, научитесь осуществлять настройку средств и использовать эти средства в повседневной деятельности.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра с использованием оборудования видеоконференцсвязи, возможность получения консультаций у преподавателя (технических специалистов).

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru

Работа с табличными данными средствами 

Microsoft Access и Microsoft Excel **
Объем учебной нагрузки: 72 часа.

Форма обучения: очная.

Продолжительность обучения: 2 недели.

Обучение по данной программе дает возможность освоить и применить на практике:

Расширенные приемы работы MS Excel:

· межтабличные и межфайловые связи. Создание систем таблиц. Создание итоговых таблиц из таблиц за отдельные временные периоды; 

· работу со списками, использование форм для работы со списками, многоуровневую сортировку списка, создание многоуровневых промежуточных итогов и структуры, фильтрацию списка с применением расширенного списка и сложных условий фильтрации, применение функций ссылок и массивов для поиска и анализа данных; 

· анализ и обобщение данных, создание общих отчетов из исходных методом консолидации и использованием формул массивов, создание аналитических таблиц средствами Сводных таблиц; 

· решение задач прогнозирования, построение линий тренда по статическим данным таблицы, решение экономических задач методом подбора параметров и создания Таблиц подстановки, решение оптимизационных задач методом Поиска решения; 

· создание и использование пользовательских форматов для сложного форматирования, условное форматирование; 

· создание и использование макросов для автоматизации работы. 

Работу с MS Access: 

· системы управления базами данных, основные понятия, особенности баз данных MS Access, связь таблиц; 

· типы данных и свойства данных; 

· создание таблиц и работа с таблицами; 

· создание запросов на выборку; 

· создание простых форм; 

· создание отчетов. 

Взаимодействие MS Excel и MS Access.

Программа имеет практическую направленность, предусматривает самостоятельную работу в компьютерном классе учебного центра, возможность консультирования с преподавателями по практическим вопросам использования информационных технологий в управлении. 

По результатам обучения выдается удостоверение государственного образца о краткосрочном повышении квалификации.

( Лепнева Марина Викторовна, т/ф.: +7 (495) 561-64-10, e-mail: marilen@mail.ru
	** – новая программа


ПРЕЗИДЕНТСКАЯ ПРОГРАММА
подготовки управленческих кадров 
для народного хозяйства в Московской области

Согласно Указу Президента РФ от 23 июля 1997 года № 774 и постановлению Правительства РФ от 24 марта 2007 года № 177 в России реализуется Президентская программа.
Президентская программа предусматривает обучение в ведущих российских высших учебных заведениях продолжительностью от 3 до 9 месяцев в зависимости от выбранной программы и формы обучения и стажировку на конкурсной основе в ведущих российских и зарубежных организациях от 2 недель до 3 месяцев.
Обучение проводится по трем типам образовательных программ:

· базовые образовательные программы (тип B-basic) предусматривают профессиональную переподготовку по направлениям менеджмент, маркетинг, финансы;
· проектно-ориентированные образовательные программы (тип A-advanced) предусматривают профессиональную переподготовку в области экономики, управления, здравоохранения и образования, основанную на разработке и реализации под руководством и при консультации преподавателя проекта, встроенного в процесс обучения;
· образовательные программы повышения квалификации (тип Q-qualification) предусматривают повышение квалификации по образовательным программам «Развитие предпринимательства», «Менеджмент в сфере инноваций» с ориентацией на развитие компетенции менеджера по созданию или развитию малого и среднего бизнеса (в том числе в инновационных отраслях экономики).

Требования, предъявляемые к участникам:
· для программы типа А, В: возраст до 40 лет (предпочтительно), высшее образование, общий стаж работы не менее 5 лет, опыт работы на управленческих должностях не менее 3 лет, владение иностранным языком, планируемое участие в реализации проекта развития организации;

· для программы типа Q: возраст до 40 лет (предпочтительно), высшее образование, общий стаж работы не менее 5 лет, опыт работы на управленческих должностях не менее 2 лет, наличие проекта развития своего предпринимательского дела (в форме бизнес-плана).

Финансирование обучения осуществляется:

· за счет средств бюджета Московской области – 66 % общей стоимости обучения (в том числе 33 % за счет субсидии, предоставляемой из федерального бюджета бюджету Московской области);

· за счет средств организаций (специалиста) - 34% общей стоимости обучения.

Общая стоимость обучения составляет:

· программа типа А – 140 000 рублей;

· программа типа В – 84 000 рублей;

· программа типа Q – 28 000 рублей.

По вопросам участия в Президентской программе обращаться:
· в Региональный ресурсный центр Московской области по адресу: 143430, Московская область, Красногорский район, пос. Нахабино, ул. Совпартшкола, д. 21, каб. 22.

Проезд: электропоездом Рижского направления, станция Нахабино, автобус 29, маршрутное такси 28, остановка «Учебный центр «Нахабино».

Контактный телефон: (495) 566-52-12, 561-64-06/07. Сайт:  www ррцмо.рф
· в Московскую областную Комиссию по организации подготовки управленческих кадров по адресу: 129366, г. Москва, ул. Ярославская, д. 23, стр. 1 (Комитет по труду и занятости населения Московской области). Проезд: г. Москва, метро «ВДНХ». 

Контактный телефон: (495) 682-96-64. Сайт: www.gszn.mosreg.ru
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