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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ  ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ

ПРОГРАММА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

НЕПРЕРЫВНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

по специальности
«Организация здравоохранения и общественное здоровье»

По теме

 «Документирование управленческой деятельности»
(срок освоения-18 академических  часов)

Москва 2019
Нормативно-правовая база

1. Перечни специальностей и направлений подготовки высшего образования (утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.09.2013 № 1061);

2. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 148н Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов от 12 апреля 2013 г.;

3. Методические рекомендации по разработке основных профессиональных образовательных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом соответствующих профессиональных стандартов, утвержденные Министром образования и науки Российской Федерации от 22.01.2015 № ДЛ-01/05вн;

4. Устав МУИР;

5. Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательную деятельность в МУИР.

Паспорт программы

	№
	Обозначенные поля
	Поля для заполнения

	1. 
	Наименование программы
	«Документирование управленческой деятельности»

	2. 
	Объем программы
	18 часов 

	3. 
	Варианты обучения
	Заочная

	4. 
	Вид выдаваемого документа по окончании обучения
	Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу повышения квалификации непрерывного образования по теме «Документирование управленческой деятельности» и прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации.

	5. 
	Требования к уровню и профилю предшествующего профессионального образования обучающихся
	Высшее образование – специалитет по одной из специальностей «Лечебное дело», «Педиатрия»,  «Стоматология», «Медико-профилактическое дело». Подготовка в интернатуре/ординатуре по специальности "Организация здравоохранения и обществен-ное здоровье" либо профессиональная переподготовка по специальности "Организация здравоохранения и общественное здоровье" при наличии подготовки в интернатуре/ординатуре по одной из основных специальностей или специальности, требующей дополнительной подготовки

	6. 
	Категории обучающихся
	Главный врач (начальник) медицинской организации; заместитель руководителя (начальника) медицинской организации; заведующий (главный врач, начальник) структурного подразделения, осуществляющего медицинскую деятельность, иной организации; заведующий (начальник) структурного подразделения (отдела, отделения, лаборатории, кабинета, отряда и другое) медицинской организации - врач-статистик; заведующий (начальник) структурного подразделения (отдела, отделения, лаборатории, кабинета, отряда и другое) медицинской организации - врач-методист; врач-статистик; врач-методист

	7. 
	Дополнительные специальности 
	Одна из основных специальностей или специальности, требующей дополнительной подготовки

	8. 
	Предполагаемый период начала обучения
	По учебному плану

	9. 
	Аннотация
	Данная программа направлена на совершенствование имеющихся компетенций, необходимых для профессиональной деятельности, и повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации по специальности «Организация здравоохранения и общественное здоровье». Содержание программы построено в соответствии с модульным принципом. Каждый модуль подразделяется на темы, каждая тема − на элементы

	10. 
	Цель и задачи программы
	Совершенствование профессиональных знаний и практических навыков,  необходимых для профессиональной деятельности и повышения профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации по специальности «Организация здравоохранения и общественное здоровье»

	11. 
	Уникальность программы, ее отличительные особенности, преимущества
	В реализации программы участвуют ведущие специалисты в области общественного здоровья и здравоохранения. Применяются дистанционные обучающие технологии. Обсуждаются современные достижения медицины  и современные подходы в здравоохранении


Перечень планируемых результатов обучения по модулю, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
Компетенции, закрепленные за модулем.

	Код
	Содержание компетенции

	ОК-3
	готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала

	ОПК-2
	готовностью руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия

	ОПК-1
	способностью управлять организациями, подразделениями, группами (командами) сотрудников, проектами и сетями


Планируемые результаты обучения по модулю выражаются в знаниях, умениях, навыках и (или) опыте деятельности и характеризуют этапы формирования компетенций и обеспечивают достижение планируемых результатов освоения образовательной программы.

В результате освоения программы слушатель должен:

Знать:

- ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации», другие нормативные и законодательные акты регулирующие систему документирования управленческой деятельности;

- организацию работы с документами;
- систему организационно-распорядительных документов и требования к оформлению документов, требования к составлению и оформлению правленческой документации; способы введения, разработки и составления документов;

- методы и технологии делового общения;

- компьютерные технологии обработки экономической и управленческой информацией.
Уметь:

- грамотно составлять и оформлять основные документы; составлять служебные письма, служебные записки и т.д.,

- использовать законодательную базу для организации системы делопроизводства конкретной организации или подразделения;

- составлять управленческие документы;

- организовать делопроизводство в организации и конкретном подразделении;

- грамотно вести деловую переписку;

- обобщать и анализировать экономическую и управленческую информацию;

- использовать современные компьютерные технологии для анализа и обработки профессиональной информации.

Навыки:

- составления документов;

- культуры  мышления;

- организации работы с документами; организацией контроля за исполнением документов; 

- владения правилами к составлению документов;

- современными способами введения, разработки и составления документов; правилами к составлению документов;

- владения современными компьютерными программами для обработки профессиональной информации.

Приобрести опыт:

- поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности;
- документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций;

- анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации.
Нормативный срок освоения программы − 18 акад. часов / 18 зачетных единиц.
Форма обучения  – заочная

2. Форма обучения, режим и продолжительность занятий
	График обучения



	Форма

обучения
	Ауд. Часов

в день
	Дней в неделю
	Общая продолжительность программы (дней)

	Дистанционная (заочная)
	18
	6
	6

	Итого:
	18
	6
	6


3. Учебно-тематический план
	№
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего часов
	Форма контроля

	Модуль №1
	Документ и системы документа
	3
	Промежуточный

тестовый контроль

	Модуль №2
	Управленческая документация. 
	3
	Промежуточный

тестовый контроль

	Модуль №3
	Требования к составлению и оформлению документов
	4
	Промежуточный

тестовый контроль

	Модуль №4
	Кадровая документация. Требования к составлению и оформлению. Технология работы с документами.
	3
	Промежуточный

тестовый контроль

	Модуль №5
	Организация работы с документами
	3
	Промежуточный

тестовый контроль

	
	Итоговая аттестация
	2
	Экзамен

	
	Итого:
	18


4. Содержание курса
Содержание учебной программы повышения квалификации по специальности «Организация здравоохранения и общественное здоровье» по теме «Документирование управленческой деятельности»

МОДУЛЬ 1. Документ и системы документа
1.1 История возникновения и развития управленческой документации
1.2 Основные понятия документирования управленческой деятельности
1.3 Основные требования предъявляемые к документу
1.4 Правила оформления управленческих (организационно-распорядительных) документов

МОДУЛЬ 2. Управленческая документация
2.1 Организационно правовая документация
2.2 Распорядительная документация
2.3 Плановая и отчетная документация
2.4 Справочно-информационная документация и справочно-аналитическая документация
МОДУЛЬ 3. Требования к составлению и оформлению документов
3.1 Деловое письмо
3.2 Особенности языкового стиля управленческой документации
3.3 Классификация деловых писем
МОДУЛЬ 4. Кадровая документация. Требования к составлению и оформлению. Технология работы с документами.
4.1 Делопроизводство по личному составу
4.2 Трудовая книжка
4.3 Личная карточка и личное дело

МОДУЛЬ 5. Организация работы с документами
5.1 Организация документооборота на предприятии
5.2 Номенклатура дел. Подготовка документов для хранения в архиве
Самостоятельная работа при изучении учебной дисциплины.

Виды работ:

Систематическая проработка материалов для подготовки к тестированию в соответствии с методическими рекомендациями.

10 закрытых вопросов с несколькими вариантами ответа к каждому вопросу для самоконтроля в конце изучения курса.
ТЕСТЫ ДЛЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ

по специальности «Организация здравоохранения и общественное здоровье»
по теме «Документирование управленческой документации»

1.  Печатью заверяется: 
1) Гарантийное письмо.*

2) Коммерческое предложение.

3) Письмо-просьба.
2. Визы проставляются: 
А) На подлиннике, отправляемом адресату.  

Б) На копии, помещаемой в дело организации.*
3. Деятельность по созданию документов называется: 
А) делопроизводство 
Б) документооборот 
В) документирование *
Г) система документации 
Д) документопоток 

Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины
Список основной литературы.

1.Медицинская документация [Текст]: учетные и отчетные формы: методическое пособие / Р.А. Хальфин, Е.В. Огрызко, Е.П. Какорина, В.В. Мадьянова. – М.: ГЭОТАР-Медиа, 2013. – 64 с.: табл.

2.Хальфин Р.А. Статистический учёт и отчётность учреждений здравоохранения [Текст] / Р.А. Хальфин, Е.П. Какорина, Л.А. Михайлова; под общ. ред. акад. В.И. Стародубова. – М.: МЦФЭР, 2005. – 368 с.: ил. – (Библиотека журнала «Здравоохранение», 3-2005. – Библиотека ЛПУ). – Прил.: 143-364.

3.Берсенева Е.А. Информационные технологии в управлении качеством медицинской помощи [Текст]: учебное пособие / Е.А. Берсенева, Р.Т. Таирова; Нац. НИИ обществ. здоровья им. Н.А. Семашко. – М.: ООО «Светлица», 2019. – 220 с.: ил. – Прил.: с. 193-202. – Библиогр.: с. 202-217.

4.Венедиктов Д.Д. Очерки системной теории и стратегии здравоохранения [Текст] / Д.Д. Венедиктов. – М., 2008. – 336 с.: ил. – Библиогр.: с. 324-334. – Библиогр. справка: с. 335. – Издание подготовлено под эгидой комитета по просветительству в сфере здоровья нации.

5.Князюк Н.Ф. Методология построения интегрированной системы менеджмента медицинских организаций [Текст]: монография / Н.Ф. Князюк, И.С. Кицул. – М.: «Менеджер здравоохранения», 2013. – 312 с.: ил. – Прил.: с. 275-307. – Библиогр.: с. 308-311.

6.Петрова Н.Г. Основы медицинского менеджмента и маркетинга [Текст]: учебное пособие / Н.Г. Петрова, И.В. Додонова, С.Г. Погосян. – СПб.: Фолиант, 2013. – 352 с.: ил. – Прил.: с. 313-349. – Библиогр.: с. 350-351.

7.Дорошенко Г.В.Менеджмент в здравоохранении [Текст]: учебное пособие / Г.В. Дорошенко, Н.И. Литвинова, Н.А. Пронина. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: ФОРУМ – ИНФРА-М, 2006. – 160 с.: ил. – (Профессиональное образование). – Библиогр.: 154-156.

8.Авдулова Т.П. Менеджмент [Текст]: учебное пособие / Т.П. Авдулова. – М.: ГЭОТАР-Медиа, 2013. – 208 с.: ил. – Прил.: с. 194-207.

9.Митронин В.К. От существующего уровня демократизации управления к всеобщему управлению качеством в медицинской организации [Текст] / В.К. Митронин; рец. А.Л. Линденбратен. – Самара: НВФ «СМС», 1999. – 230 с.: ил. – Прил.: с. 172-226. – Библиогр.: с. 227-228.

10.Методологические основы и механизмы обеспечения качества медицинской помощи [Текст]: монография / О.П. Щепин, В.И. Стародубов, А.Л. Линденбратен, Г.И. Галанова. – М.: Медицина, 2002. – 176 с.: ил. – Библиогр.: с. 156-174.

11.Контроль и обеспечение качества медицинской помощи в медицинских организациях [Текст]: учебное пособие / под общ. ред. Н.К. Гусевой; Н.К. Гусева, В.А. Соколов, В.А. Бердутин [др.]; НГМА. – Н. Новгород: Изд-во НГМА, 2010. – 292 с.: ил. – Библиогр.: с. 255-265. – Тесты: с. 266-272. – Прил.: с. 273-291.

12.Управление ЛПУ в современных условиях 2009-2010 гг. [Текст] + эл. опт. диск / под ред. акад. В.И. Стародубова. – М.: «Менеджер здравоохранения», 2009. – 416 с.: ил.
13. Степанов В.В. Организация работы лечебно-профилактического учреждения [Текст]: сборник / под общ. ред. акад. В.И. Стародубова. – М.: МЦФЭР, 2006. – 464 с.: ил. – (Библиотека журнала «Здравоохранение», 1-2006. – Библиотека ЛПУ). – Прил. в конце гл.
14. Щепин О.П. Организация и экономика предпринимательской деятельности в здравоохранении [Текст] / под общ. ред. акад. В.И. Стародубова. – М.: МЦФЭР, 2006. – 432 с.: ил. – (Библиотека журнала «Здравоохранение», 3-2006. – Библиотека ЛПУ). – Прил.: с. 264-419. – Библиогр.: с. 420-422.
15.Шипова В.М. Планирование численности персонала амбулаторно-поликлинических учреждений [Текст] / под ред. акад. О.П. Щепина. – М.: ГРАНТЪ, 2003. – 448 с.: ил. – (Библиотека экономиста: учреждения здравоохранения). – Прил. в конце гл.
16. Шипова В.М.Экономические механизмы оптимизации деятельности специализированной медицинской помощи (на примере кардиологической службы в Самарской области) [Текст] / В.М. Шипова, А.В. Левин; под ред. акад. О.П. Щепина. – М.: ГРАНТЪ, 2002. – 320 с.: ил. – (Библиотека экономиста: учреждения здравоохранения). – Библиогр. в конце разд. – Прил. в конце разд.
17. Финансовый менеджмент: федеральные налоги медицинской организации (учреждения) [Текст]: (Комментарии нормативных документов) / под общ. ред. Л.А. Габуевой. – М.: ГРАНТЪ, 2002. – 552 с.: ил. – (Библиотека экономиста: учреждения здравоохранения). – Прил. в конце гл.
18. Методология стратегического планирования в здравоохранении [Текст]: монография / В.Н. Денисов, А.И. Бабенко; СО РАМН; рец. акад. В.А. Труфакин. – Новосибирск: ЦЕРИС, 2001. – 353 с.: ил. – Библиогр.: с. 337-349.
19. Государственно-частное партнёрство в здравоохранении [Текст]: (опыт научного анализа): монография / под науч. ред. акад. О.П. Щепина; В.С. Нечаев, Б.А. Нисан, И.А. Петрова, И.Э. Чудинова, А.Н. Прокинова, Е.П. Жиляева, Д.В. Ефремов. – М.: ФГБУ «Нац. НИИ обществ. здоровья» РАМН, 2012. – 201 с.: ил. – Библиогр.: с. 166-199.
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