Блок 1. ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ. ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА
1. Модуль: Государственное (муниципальное) управление: содержание и современные подходы
Правовые и организационные основы государственной власти и государственного управления (местного самоуправления и муниципального управления)
Единство и различия государственного и муниципального управления
Актуальные вопросы взаимодействия органов государственной власти и местного самоуправления
Современная методология процессов государственного (муниципального) управления
Клиентоориентированность государственного (муниципального) управления
Целеполагание, стратегический и комплексный подходы в государственном (муниципальном) управлении
Проектный подход к государственному (муниципальному) управлению
Управление качеством в государственном (муниципальном) управлении
Маркетинговый подход к управлению территорией
Современные подходы к организационному обеспечению государственного (муниципального) управления
2.Модуль: Эффективный менеджмент в органах государственного и муниципального управления
Процесс управления организацией (орган государственной власти, орган местного самоуправления, их структурные подразделения)
Планирование (целеполагание, разработка стратегии развития, инструменты анализа внешней и внутренней среды) в организации
Оптимизация внутренних процессов в организации
Технология организации и проведения совещаний
Психология управления и организационная психология в органах государственной власти и местного самоуправления
Методология и технология разработки управленческих решений
Актуальные вопросы эффективного управления персоналом
Управление качеством в организации
Лидерство и профессиональные навыки управленца
Эффективное делегирование полномочий
Эффективное управление служебным временем
3.Модуль: Оптимизация деятельности органов государственной власти при предоставлении государственных и муниципальных услуг и осуществления государственных и муниципальных функций
Государственные (муниципальные) функции и услуги: основные понятия, нормативно-правовое регулирование. Основные принципы организации предоставления государственных (муниципальных) услуг
Обязанности органов, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении услуг. Вопросы межведомственного взаимодействия в рамках предоставления услуг
Современные формы предоставления государственных (муниципальных) услуг. Переход на предоставление услуг в электронном виде
Многофункциональный центр как организационная форма реализации принципа «одного окна» при предоставления государственных (муниципальных) услуг. Обзор отечественного и зарубежного опыта функционирования многофункциональных центров
Оптимизация деятельности органов государственной власти (местного самоуправления) по вопросам предоставления услуг. 
Оптимизация состава государственных (муниципальных) функций. Основы функционального анализа
Формирование реестра государственных (муниципальных) услуг: стандартизация и регламентация в отношении реестра, разработка правовых актов по управлению реестром, требования к исходной информации для включения реестр, организация деятельности муниципального образования по формированию реестра
Административные регламенты и стандарты качества предоставления государственных (муниципальных) услуг: нормативные требования и подходы к разработке 
Организация деятельности по разработке и внедрению административных регламентов
Взаимосвязь административных регламентов и должностных регламентов государственных (муниципальных) служащих
Оценка результативности и эффективности деятельности государственных (муниципальных) служащих на основе выполнения ими административных регламентов
4.Модуль: Документационное обеспечение государственного управления
Основы документационного обеспечения государственного и муниципального управления
Нормативно-правовые основы делопроизводства
Стандартизация процесса документирования
Организационно- распорядительная документация: подготовка и оформление
Документационное обеспечение кадровой работы
Делопроизводство работы с гражданами и организациями
Организация работы с документами 
Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Подготовка дел к передаче на архивное хранение
Конфиденциальность в делопроизводстве органов государственной власти и местного самоуправления
5.Модуль: Организация архивного дела на государственном и муниципальном уровнях
Законодательство Российской федерации и региона в сфере архивного дела
Организация хранения архивных документов 
Организации комплектования архивных документов 
Организации учёта архивных документов 
Организация использования архивных документов 
Оформление архивных документов личного происхождения
Формирование и оформление дел, подготовка дел к передаче на архивное хранение.
Взаимодействие муниципальных архивов с федеральными и региональными государственными архивами
6.Модуль: Связи с общественностью в  государственном и муниципальном 
управлении
Социология, ее место и роль в управлении обществом
Система управления как совокупность социальных отношений
Обратная связь с общественностью в системе управления. Информированность
Общественное мнение как социальный институт
Методы изучения общественного мнения
Анализ и прогноз на основе изучения общественного мнения в системе управления
Формы привлечения общественности к государственному (муниципальному) управлению
Взаимодействие с негосударственными некоммерческими организациями
Формирование благоприятного имиджа организации
Эффективное взаимодействие органов государственной власти (местного самоуправления) со средствами массовой информации
7.Модуль: Антикоррупционная деятельность в органах государственной власти и местного самоуправления
Основные направления государственной политики в области противодействия коррупции на современном этапе
Управленческие механизмы противодействия коррупционным проявлениям в органах государственной власти (местного самоуправления)
Стандарты антикоррупционного поведения государственных гражданских служащих (муниципальных служащих)
Методика экспертизы нормативных правовых актов на  коррупциогенность
Информационные технологии в органах государственной власти (органах местного самоуправления) как ресурс создания информационной открытости деятельности органов власти
Урегулирование конфликта интересов на государственной гражданской (муниципальной) службе
Формирование антикоррупционной устойчивости гражданских служащих (муниципальных служащих) как фактора профилактики коррупции в органах государственной власти (органах местного самоуправления)
Информационное сопровождение деятельности органов государственной власти (органов местного самоуправления) по противодействию коррупции 
Ответственность за коррупционные правонарушения
8.Модуль: Информационные технологии в государственном и муниципальном управлении
«Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации до 2015 г.»
Реализация Федеральной целевой программы «Электронная Россия» и повышение эффективности государственного и муниципального управления
Средства обработки текстовых документов и табличных данных
Пакет MICROSOFT OFFICE
Современные источники информации и новые технологии сетевого общения
Формирование единой информационной и телекоммуникационной инфраструктуры для совершенствования работы органов государственной власти и местного самоуправления
Системное и прикладное программное обеспечение
Организация систем электронного документооборота в органах государственной власти и местного самоуправления 
Средства защиты информации
Предоставление информации о государственных услугах в электронной форме
9.Модуль: Стратегическое планирование и технологии программно-целевого управления
Основы стратегического планирования развития территории
Формы и методы программно-целевого управления
Технологии разработки комплексного плана социально-экономического развития территории
Основы проектного менеджмента
Механизмы подготовки и реализации стратегических планов развития территории
Маркетинг территории
Основы менеджмента качества
10.Модуль: Управление муниципальным хозяйством и организация предоставления муниципальных услуг
Муниципальное хозяйство как система отношений между органами местного самоуправления, производителями муниципальных услуг (хозяйствующими субъектами) и их потребителями (населением и организациями)
Управление муниципальным хозяйством как управление предоставлением муниципальных услуг в рамках вопросов местного значения
Совершенствование деятельности органов местного самоуправления для эффективной организации предоставления муниципальных услуг
Принципы предоставления муниципальных услуг 
Основные способы предоставления муниципальных услуг
Заключение гражданско - правовых договоров на оказание услуг с частными хозяйствующими субъектами и с хозяйствующими субъектами иных публично-правовых образований
Организация межмуниципальной хозяйственной кооперации
Создание собственных хозяйствующих субъектов и участие в хозяйствующих субъектах смешанной формы собственности
Взаимное делегирование исполнения отдельных полномочий между различными муниципальными образованиями 
Основные критерии выбора способа предоставления муниципальных услуг
Особенности организации предоставления жилищно-коммунальных услуг и транспортного обслуживания населения
11.Модуль: Правовые и организационные основы государственной гражданской и муниципальной службы
Государственная гражданская служба как правовой, профессиональный, организационный, социальный и сервисный институт 
История формирования государственной гражданской службы в России
Общая характеристика нормативно-правовой базы государственной гражданской и муниципальной службы
Понятие и принципы государственной, государственной гражданской и муниципальной службы Российской Федерации
Взаимосвязь гражданской службы с другими видами государственной службы и с муниципальной службой 
Должности государственной гражданской службы РФ. Классификация должностей муниципальной службы
Особенности правового статуса государственного гражданского служащего. Правовое положение муниципального служащего
Организация оплаты труда государственных гражданских и муниципальных служащих
Государственная гражданская и муниципальная служба: поступление и прохождение (конкурс, служебный контракт и трудовой договор, аттестация, классные чины, квалификационный экзамен, прекращение государственной гражданской и муниципальной службы)
Служебное время и время отдыха
Профессиональные компетенции государственных гражданских и муниципальных служащих. Должностной регламент
Поощрения и взыскания на государственной гражданской и муниципальной службе
	Управление государственной гражданской и муниципальной службой
Повышение эффективности государственной гражданской и муниципальной службы и результативности профессиональной служебной деятельности государственных гражданских и муниципальных служащих


12.Модуль: Кадры государственного и муниципального управления: политика, формирование и развитие
Кадровая политика в органах государственного (муниципального) управления
Кадры государственной  (муниципальной) службы: проблемы формирования и перспективы развития. Федеральная программа «Реформирование и развитие системы государственной службы Российской федерации (2009-2013 годы)»
Правовые основы кадровой работы на государственной гражданской (муниципальной) службе 
Конкурсный отбор  кадров
Управление профессиональной карьерой государственного  (муниципального) служащего
Аттестация персонала в органах государственного (муниципального) управления
Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации государственных гражданских (муниципальных) служащих
Нормативно-правовое регулирование формирования и развития кадрового резерва на государственной гражданской (муниципальной) службе
Современные методы и технологии формирования и развития кадрового резерва
Особенности работы по формированию резерва управленческих кадров
Организация деятельности кадровой службы в органах государственного (муниципального) управления
Деловая оценка персонала
Управление организационными конфликтами
Деловой этикет в органах государственного (муниципального) управления
Организация личного труда государственных служащих
Основы формирования имиджа государственного гражданского (муниципального) служащего
Блок 2. УПРАВЛЕНИЕ ЭКОНОМИЧЕСКИМИ И СОЦИАЛЬНЫМИ ОТНОШЕНИЯМИ НА ГОСУДАРСТВЕННОМ И МУНИЦИПАЛЬНОМ УРОВНЯХ
13.Модуль: Региональная экономика и управление
Основы региональной экономики 
Структура и инфраструктура региона. Ресурсный потенциал региона. Отрасли специализации региона
Региональная политика государства
Основы управления региональной экономикой. Современные подходы к управлению
Правовые и организационные основы взаимодействия органов государственной власти и местного самоуправления в современных условиях
Программно-целевое регулирование развития регионов
Межрегиональное взаимодействие
Информационно-аналитическое обеспечение государственного управления
Методы анализа и прогнозирования социально-экономического развития региона
Направления совершенствования бюджетного процесса и межбюджетных отношений в регионе
Особенности управления имущественным комплексом территории
Основные аспекты управления земельными ресурсами территории в современных условиях
Маркетинговые технологии создания инвестиционной привлекательность региона
14.Модуль: Экономика и управление в государственных и муниципальных предприятиях
Экономические принципы принятия управленческих решений
Эффективный финансовый менеджмент
Методические основы анализа финансово-хозяйственной деятельности. Финансовое планирование и методы прогнозирования
Бизнес-план как инструмент принятия инвестиционных решений и управления проектом
Управленческий учет и проблемы его организации на предприятии
Анализ и принятие краткосрочных управленческих решений
Менеджмент организации
Управление персоналом 
15.Модуль: Управление государственными и муниципальными финансами 
Понятие бюджета в материальном, экономическом и юридическом смыслах 
Правовое регулирование бюджетных отношений. Бюджетное законодательство и иные нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные отношения 
Структура бюджетного законодательства. Бюджетный Кодекс РФ и его роль в бюджетном регулировании
Основные направления реформирования бюджетной системы РФ
Управление бюджетными доходами и расходами
Разграничение расходных обязательств как условие системности управления публичными расходами
Совершенствование управления бюджетным процессом
Совершенствование среднесрочного и программно-целевого бюджетного планирования
Бюджетирование, ориентированное на результат
Управление межбюджетными отношениями
Осуществление государственного и муниципального финансового контроля 
Государственный и муниципальный долг: состав, управление и проблемы реструктуризации
16.Модуль: Бюджетирование, ориентированное на результат
Концепция бюджетирования, ориентированного на результат (БОР)
БОР: цели, задачи, принципы, методы и инструменты
Порядок внедрения БОР в управлении региональными (муниципальными) финансами
Система БОР в рамках среднесрочного бюджетного планирования
17.Модуль: Бюджетный учёт, налогообложение и отчётность в учреждениях
  Нормативно-правовое регулирование бюджетного учета 
Методология учета в разрезе учетных объектов
Особенности учета внебюджетной деятельности 
Учет затрат и калькулирование себестоимости услуг и продукции в учреждениях 
Порядок расчета пособий по социальному страхованию, средней заработной платы. Порядок удержания из заработной платы
Анализ типичных ошибок в учете
  Законодательное регулирование налогообложения 
Налоговое администрирование 
Методология расчетов налоговых обязательств
Организация налогового учета. Налоговая отчетность
Нормативное регулирование формирования бюджетной отчетности 
Формы бюджетной отчетности, содержание и порядок их заполнения. Взаимосвязь форм бюджетной отчетности
Типичные нарушения в отчетности
18.Модуль: Управление закупками продукции для государственных и муниципальных нужд
Российское законодательство о закупках товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд
· Нормативно-правовое и методическое обеспечение системы размещения заказов 
· Актуальные изменения в законодательстве о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд 
· Планирование процесса закупок продукции для государственных и муниципальных нужд
· Процедуры размещения заказов для государственных и муниципальных нужд
· Содержание и разработка конкурсной документации, документации об аукционе 
· Структура документации для проведения запроса котировок
· Порядок заключения и исполнения государственных и муниципальных контрактов 
· Контроль  за процедурами размещения заказов 
· Разрешение конфликтных ситуации в административном и судебном порядке 
· Антимонопольное регулирование закупок продукции для государственных и муниципальных нужд
19.Модуль: Управление государственным и муниципальным имуществом 
Правовые основы формирования и управления государственным (муниципальным) имуществом
Нормативно-правовое регулирование владения, пользования и распоряжения государственным (муниципальным) имуществом
Правовые основы разграничения и перераспределения государственной и муниципальной собственности
Критерии эффективности управления государственным (муниципальным) имуществом
Основные формы управления государственным (муниципальным) имуществом и критерии целесообразности выбора этих форм
Управление государственным (муниципальным) имуществом через государственные (муниципальные) предприятия и учреждения
Особенности управления отдельными объектами государственного и муниципального имущества (земельными участками и имущественными комплексами)
Частные структуры в управлении государственным (муниципальным) имуществом
Учёт и оценка муниципального имущества
20.Модуль: Управление земельными отношениями на государственном и муниципальном уровнях
Основы федерального земельного законодательства. Региональное законодательство о земле. Нормативно-правовая база управления земельными участками на территории муниципального образования
Полномочия органов государственной власти РФ и ее субъектов, органов местного самоуправления в области земельных и лесных отношений
Виды и формы землепользования и собственности на землю
Порядок перевода земельных участков из одной категории в другую
Правовое регулирование оборота и использования земель сельскохозяйственного назначения
Основы лесопользования в Российской Федерации
Порядок распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и участками, государственная собственность на которые не разграничена
Предоставление земельных участков под застройку. Аренда. Изъятие земельных участков для муниципальных нужд 
Практика проведения аукционов и открытых конкурсов по продаже земельных участков
21.Модуль: Содействие предпринимательству на региональном и муниципальном уровнях
Малое и среднее предпринимательство (МСП) в социально-экономической системе современного государства
Основные цели и принципы государственной политики в области МСП
Особенности построения взаимоотношений органов местного самоуправления с субъектами МСП
Формы, условия и порядок поддержки субъектов МСП органами государственной власти и местного самоуправления
Финансовая поддержка субъектов МСП
Особенности использования имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности для поддержки субъектов МСП
Информационная поддержка
Организация работы бизнес-инкубаторов
22.Модуль: Социальная политика и управление социальными отношениями на региональном и муниципальном уровнях
Основы современной государственной социальной политики России
Распределение полномочий в области социальной политики между Федерацией, субъектами Федерации и муниципалитетами
Взаимодействие органов государственной власти регионов и органов местного самоуправления в реализации социальной политики
Технологии выработки социальной политики
Информационное обеспечение разработки и реализации социальной политики
Формы и роль внебюджетных источников финансирования реализации социальной политики
Механизмы привлечения бизнеса к решению социальных вопросов
Актуальные вопросы оптимизации деятельности государственных и муниципальных учреждений: 
- реформа государственных и муниципальных учреждений. Практика применения положений Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ
- изменение типа учреждения, порядок создания бюджетных, автономных и казенных учреждений
- формирование и финансовое обеспечение государственного (муниципального) задания
- руководитель автономного учреждения: порядок его назначения, увольнения, компетенция
- порядок распоряжения имуществом учреждений
Социальная поддержка населения: понятие, организация, система, формы
Современные подходы к организации социальной поддержки различных категорий населения
Социальная поддержка семьи: проблемы и решения
Вопросы управления социально-трудовыми отношениями: занятость, социальное партнёрство, безопасность труда
Блок 3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ГОСУДАРСТВЕННОГО И МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ
23.Модуль: Основы административного права
	Административно-правовые нормы
Административно-правовые отношения
Понятие и виды субъектов административного права
Административно-правовой статус органов исполнительной власти
Предприятия и учреждения
Общественные объединения
Административно-правовые формы и методы
Административная ответственность
Административно-процессуальное право
Региональное законодательство об административной ответственности
Обеспечение законности и дисциплины в государственном управлении
Основы административно-правовой организации управления в экономической, социально-культурной и административно-политической сферах
Новое в административном законодательстве



24.Модуль: Гражданско-правовые отношения в деятельности органов государственной власти и местного самоуправления 
	Гражданские правоотношения и их правовое регулирование. Юридические и физические лица как субъекты гражданских правоотношений
Сделки и представительство
Общие положения о праве собственности и иных вещных правах. Защита прав собственности и иных вещных прав
Система. Виды и основания возникновения обязательств
Гражданско-правовой договор. Отдельные виды гражданско-правовых договоров
Гражданско-правовая ответственность
Особенности правового регулирования участия органов местного самоуправления в гражданском обороте
Муниципальное образование и органы местного самоуправления: правовое взаимодействие. Ограничения в гражданском обороте
Полномочия органов местного самоуправления в гражданском обороте и их правовое обеспечение



25.Модуль: Правовые основы государственной власти и местного самоуправления
История государственного  управления и местного самоуправления в России
Основы конституционного строя России 
Права и свободы человека и гражданина
Конституционные основы организации и деятельности органов государственной власти
Система органов государственной власти  в Российской Федерации
Нормативно-правовое регулирование деятельности органов государственной власти
Правовые основы организации государственной  службы в РФ
Новое в административном законодательстве
Правовые основы местного самоуправления. Полномочия органов государственной власти в отношении местного самоуправления
Правовое регулирование полномочий органов местного самоуправления
Правовое регулирование институтов непосредственной демократии при осуществлении местного самоуправления
Правовое регулирование деятельности органов местного самоуправления
Правовое регулирование статуса выборных лиц местного самоуправления
Правовое регулирование муниципальной службы
Муниципальные правовые акты
26.Модуль: Правовое регулирование государственной гражданской и муниципальной службы
Нормативно-правовые основы функционирования государственной гражданской (муниципальной) службы
Правовое положение государственного гражданского (муниципального) служащего 
Служебные и трудовые отношения: сходства и отличия. Соотношение административного и трудового права при регулировании служебных отношений
Правовое регулирование прохождения государственной гражданской (муниципальной) службы 
Поощрения и награждения, служебная дисциплина на государственной гражданской (муниципальной) службе 
Государственный, внутриведомственный и общественный контроль за деятельностью государственных гражданских (муниципальных) служащих 
Ответственность государственного гражданского (муниципального) служащего
Блок 4. МЕНЕДЖМЕНТ ОРГАНИЗАЦИИ. ПСИХОЛОГИЧЕСКИЕ И ЭТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ГОСУДАРСТВЕННОГО И МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ
24.Модуль: Деловые коммуникации в государственном и муниципальном управлении
Принципы и формы управленческого взаимодействия
Стратегии эффективного делового общения
Методы построения коммуникативных отношений
Коммуникативные навыки в работе управленца: технологии влияния, эффективные переговоры, техники презентации
Командный стиль работы в современной организации. Основные характеристики команды 
Основы корпоративной этики на государственной гражданской службе
Переговорный способ урегулирования «конфликта интересов» в деятельности органов государственной власти и местного самоуправления
Собеседование, как инструмент управления 
Коммуникации и конфликт Технологии рационального поведения в конфликте 
Управленческая психология: проблемы личности и групп, противостояние и управление «трудными типами» подчиненных 
Методы преодоления стрессов, сохранения профессионального здоровья и долголетия
28.Модуль: Психология профессиональной деятельности государственных и муниципальных служащих
Структура личности, биологические и индивидуально-типологические характеристики личности
Личностный рост и психологическое благополучие личности
Основные формы психологического воздействия, планирование и моделирование их применения
Управление процессом персонального психологического воздействия как ключевая компетенция государственного гражданского служащего
Лидерство как организационно-психологический феномен и косвенный метод управления
Общение как социально-психологическое явление
Психологические методы скрытого воздействия и манипулирования в общении
Виды влияния и противостояние влиянию
Цивилизованное противостояние нападению и манипуляции
Предотвращение синдрома «выгорания»
Имидж и репутация в системе психологического обеспечения профессиональной деятельности государственного гражданского служащего
Современные требования к коммуникативной компетентности государственного гражданского служащего
Специфика конфликта и методы урегулирования конфликтов в органах государственного управления
Конфликт интересов на государственной гражданской службе и способы его разрешения
Методы формирования благоприятного психологического климата в органах государственной власти через создание эффективных команд
29.Модуль: Формирование имиджа организации и руководителя
Социальные и психологические аспекты формирования имиджа профессионала
Имиджформирующая информация
Составляющие имиджа человека
Технологии формирования имиджа 
Механизмы формирования позитивного имиджа руководителя
Речевые программы влияния
Работа с эмоциональными состояниями
Техники эффективной презентации
Основы формирования положительного имиджа органов государственной власти (местного самоуправления)
Формирование положительного имиджа органов государственной власти (местного самоуправления) через работу с обращениями граждан
Формирование положительного имиджа организации через служебное и личностное поведение государственных гражданских (муниципальных)  служащих
Формирование позитивного имиджа государственной (муниципальной) службы в средствах массовой информации: проблемы и возможности их решения
30.Модуль: Теория и практика речевой коммуникации
	Уровни речевой грамотности
Пути совершенствования индивидуальной речевой культуры

	Речевые законы и постулаты

	Типология речевых произведений

	Этапы работы над речевым произведением
Оратор и его аудитория. Коммуникационный процесс


31.Модуль: Этика и этикет на государственной и муниципальной службе
Правовая и этическая составляющие поведения государственного и муниципального служащего

Корпоративная культура государственного и муниципального управления

Корпоративная этика. Корпоративные стандарты общения 

Этические нормы взаимодействия внутри и вне коллектива

Этические нормы при предоставлении государственных и муниципальных услуг населению и бизнесу 

Разграничение «допустимого» и «недозволенного» с моральной точки зрения. Проблема морального выбора 

Речевая компетентность. Речевые этикетные нормы. Телефонная коммуникация 

Деловая одежда как элемент корпоративной культуры

Визитные карточки: виды, варианты использования, требования к оформлению 

Подарки и сувениры: современные традиции в подарках, универсальные, корпоративные, представительские подарки. Этикетные нормы вручения подарков 

Официальные приемы. Подготовка и проведение 
32.Модуль: Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления, в государственных и муниципальных организациях
Система управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления (в государственных и муниципальных организациях)
Стратегические аспекты управления персоналом 
Организационная структура службы (отдела) по управлению персоналом, планирование работы с персоналом организации
Технология управления персоналом организации: подбор и адаптация персонала. Конкурсный и квалификационный отбор на государственную службу
Деловая и служебная оценка персонала. Методология аттестации руководителей и специалистов 
Управление деловой и служебной карьерой персонала
Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала. Мотивационный тренинг
Психологические основы управления персоналом
Делопроизводство в кадровой службе
33.Модуль: Менеджмент качества в управлении организацией
Международные и национальные стандарты в области менеджмента качества 
Основные принципы и понятия менеджмента качества 
Определение приоритетов для улучшения: политика и цели в области качества 
Методы оценки удовлетворенности потребителей государственных и муниципальных услуг
Административные процессы в организации их эффективная группировка
Установление границ административных процессов и структура ответственности за их осуществление
Основы управления процессами в системах менеджмента качества 
Методы описания процессов. Способы визуализации процессов
Эффективное взаимодействие и снижение административных барьеров 
Основы управления документацией и данными 
Система показателей процессов, подразделений , деятельности государственных и муниципальных служащих 
Простые и эффективные методы анализа и решения проблем 
Система внутренних аудитов, как важный инструмент улучшения административных процессов и качества предоставления государственных и муниципальных услуг 
Основные этапы разработки и сертификации систем менеджмента качества 
Интегрированные системы менеджмента на базе менеджмента качества 
34.Модуль: Корпоративная культура на государственной и муниципальной службе
Понятие корпоративной культуры. Корпоративная и организационная культуры
Типы корпоративных культур
Формирование корпоративной культуры. Особенности формирования корпоративной культуры в органах государственной власти и местного самоуправления
Значение групп в организационной культуре
Социально-психологический климат в коллективе
Особенности коммуникативных процессов в органах государственной власти и местного самоуправления
Культура труда на государственной гражданской и муниципальной службе
Культура управления. Стили руководства. Лидерство и руководство
Особенности личности руководителя. Культура руководителя в моделях его поведения. Лидерство и трансляция ценностей в организации. Отношения руководитель-подчиненный.
Культура проведения совещаний
Стили разрешения конфликтов
Мотивация государственных и муниципальных служащих
Диагностика корпоративной культуры. Оценка управленческих навыков. Рейтинговые оценки сотрудников. Методы диагностики: тестирование, анкетирование, опрос, выявление социально-психологического климата
