ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№

п/п
	НАЗВАНИЯ  ДИСЦИПЛИН
	Учебных часов по плану

	
	
	Всего:
	в том числе

	
	
	
	Лекции
	Лабораторные занятия
	Практические занятия
	Семинары
	Самостоятельная 

работа
	Другие занятия


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Гуманитарные и социально-экономические дисциплины
	60
	36
	
	24
	
	
	

	1.1.
	Основы идеологии
белорусского государства
	20
	20
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	Система идеалов и ценностей белорусского общества.
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.2.
	Стратегия и приоритетные задачи общественного развития Республики 

Беларусь
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.3.
	Социокультурные ценности современного государства.
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.4.
	Идеология и политические коммуникации в обществе.
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.5.
	Здоровье и здравоохранение в системе ценностей и приоритетов белорусского общества и государства.
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.6.
	Современные проблемы и перспективы развития системы здравоохранения Республики Беларусь.
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.7.
	Государственная политика в области здравоохранения
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.8.
	Инновационная парадигма профессиональной подготовки врача
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.9
	Национальная программа демографической безопасности Республики Беларусь
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.1.10.
	Антикоррупционное законодательство Республики Беларусь
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.2.
	Основы менеджмента
	20
	6
	
	14
	
	
	

	1.2.1.
	Межличностная и организационная коммуникации 
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.2.2.
	Принципы управления личностью и коллективом
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.2.3.
	Основные концепции мотивации
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.2.4.
	Профессиональная адаптация
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.2.5.
	Технологии разрешения конфликтов
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.2.6
	Коммуникационный тренинг
	3
	
	
	3
	
	
	

	1.2.7.
	Проблемы психоэмоциональной устойчивости медицинского работника
	7
	
	
	7
	
	
	

	1.2.7.1
	Синдром эмоционального выгорания медицинского работника: развитие, диагностика и профилактика.
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.2.7.2.
	Диагностика и самодиагностика синдрома эмоционального выгорания.
	3
	
	
	3
	
	
	

	1.2.7.3
	Обретение стрессоустойчивости в профессиональной деятельности.
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.3.
	Охрана труда в учреждениях здравоохранения
	20
	10
	
	10
	
	
	

	1.3.1.
	Законодательство Республики Беларусь по охране труда в ЛПУ. Литература по охране труда в здравоохранении
	2
	2
	
	
	
	
	


	1.3.2.
	Аттестация рабочих мест по условиям труда. Контрольно-измерительные приборы условий труда
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.3.3.
	Физические факторы в условиях ЛПУ: шум, инфра- и ультра звук, вибрация. Меры профилактики их воздействия на здоровье работников
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.3.4.
	Электробезопасность
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.3.5.
	Радиационная и лазерная безопасность
	2
	2
	
	
	
	
	

	1.3.6.
	Охрана  труда при работах на высоте. Наряд-допуск
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.3.7.
	Охрана труда при проведении работ по дезинфекции, дезинсекции и дератизации
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.3.8.
	Пожарная безопасность. Огневые работы
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.3.9.
	Психологические аспекты и этика отношений при охране труда в учреждениях
	2
	
	
	2
	
	
	

	1.3.10.
	Расследование несчастных случаев на производстве (НП) и профзаболеваний. Возмещение ущерба в связи с несчастными случаями и профзаболеваниями
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.
	Общенаучные и общепрофес-сиональные дисциплины
	217
	50
	
	162
	5
	
	

	2.1.
	Медицинская этика и деонтология
	21
	16
	
	
	5
	
	

	2.1.1.
	Принципы и нормы этики и деонтологии.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.2.
	Трехсоставность человека в учении об иерархической организации и целостности.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.3.
	Психология конфликтной личности.
	4
	4
	
	
	
	
	

	2.1.3.1.
	Патохарактерологическое формирование личности.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.3.2.
	Психологические защиты личности.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.4.
	Смысловое содержание здоровья и болезни
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.5.
	Типы реагирования на болезнь.
	2
	
	
	
	2
	
	

	2.1.6.
	Особенности построения взаимодействия в лечебном процессе.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.7.
	Система взаимоотношений и взаимодействия медицинского работника, пациента и его родственников.
	7
	4
	
	
	3
	
	

	2.1.7.1.
	Принципы диалогического подхода во взаимопонимании врача и пациента.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.7.2.
	Социокультурный паттерн врача.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.1.7.3.
	Модели построения взаимоотношений «врач-пациент» Т. Парсонса.
	3
	
	
	
	3
	
	

	2.2.
	Медицинская статистика
	36
	16
	
	20
	
	
	

	2.2.1.
	Статистика здоровья
	12
	6
	
	6
	
	
	

	2.2.1.1.
	Заболеваемость как показатель здоровья населения. Методы изучения и анализа заболеваемости
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.1.2.
	Инвалидность как показатель здоровья населения. Учет и анализ причин инвалидности
	2
	2
	
	
	
	
	


	2.2.1.3.
	Смертность как показатель здоровья населения
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.1.4.
	Характеристика и оценка санитарно-демографических показателей
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.2.1.5.
	Репродуктивное здоровье
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.2.2.
	Статистика здравоохранения
	21
	10
	
	11
	
	
	

	2.2.2.1.
	Организация статистического исследования. Статистические величины
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.2.2.
	Санитарная статистика
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.2.2.3.
	Основные показатели диспансеризации населения
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.2.2.4.
	Оценка достоверности статистического исследования
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.2.5.
	Общие и специальные показатели смертности. Стандартизированные показатели
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.2.6.
	Показатели динамики и прогнозирование
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.2.2.7.
	Анализ деятельности стационара
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.2.8.
	Анализ деятельности поликлиники
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.2.2.9.
	Учетно-отчетная и организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению ОРД
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.2.3.
	Нормирование труда в здравоохранении
	3
	
	
	3
	
	
	

	2.3.
	Информатика
	70
	10
	
	60
	
	
	

	2.3.1.
	Информация и ее обработка. История и направления развития вычислительной техники.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.3.2.
	Операционная система. Файловые системы. 
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.3.3.
	Архитектура ПЭВМ.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.3.4.
	Технические средства обработки информации. 
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.3.5.
	Операционная система Windows XP.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.3.6.
	Основные элементы графической оболочки Windows XP
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.7.
	Сервисные программные средства. 
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.8.
	MS Word Основные операции.
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.9.
	Задачи обработки текстовой информации.  
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.10.
	Обработка документов.
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.11.
	Решение задач оформления медицинской документации средствами MS Word
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.12.
	MS Excel. Основные операции. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.13.
	MS Excel. Формулы и функции.
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.14.
	Экономико-математические приложения MS Excel.
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.15.
	MS Access. Основные операции. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.16.
	MS Access. Конструирование отчетов.
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.17.
	MS PowerPoint. Создание презентации. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.18.
	MS PowerPoint. Эффекты анимации. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.19.
	Работа с периферийными устройствами. Сканер, принте. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.20.
	Статистические методы в здравоохранении. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.21.
	E-mail. Отправка и прием сообщений. 
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.3.22.
	Word Wide Web. Основные применения. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.3.23.
	Word Wide Web. Назначение основных поисковых систем. 
	4
	
	
	4
	
	
	

	2.4.
	Иностранный язык
	70
	
	
	70
	
	
	

	2.5.
	Экономическая эффективность и маркетинг в здравоохранении
	20
	8
	
	12
	
	
	

	2.5.1.
	Основы энерго- и ресурсосбережения
	4
	2
	
	2
	
	
	

	2.5.2.
	Рыночные отношения и маркетинг в здравоохранении
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.5.3.
	Финансовая система и финансирование здравоохранения
	2
	
	
	2
	
	
	

	2.5.4.
	Анализ  использования основных фондов
	4
	2
	
	2
	
	
	

	2.5.5.
	Анализ и оценка показателей по труду
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.5.6.
	Анализ эффективности использования трудовых ресурсов
	2
	2
	
	
	
	
	

	2.5.7.
	Делопроизводство и информационное сопровождение деятельности: учетно-отчетная документация
	4
	
	
	4
	
	
	


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
1. Гуманитарные и социально-экономические дисциплины.
1.1. Основы идеологии белорусского государства.
1.1.1. Система идеалов и ценностей белорусского общества.
Роль и значение идеологии в государстве и обществе. Мировоззренческая основа белорусской государственной идеологии. Республика Беларусь - унитарное демократическое социальное правовое государство. Система идеалов и ценностей белорусского общества. Роль христианских традиций и ценностей. Национально-государственное самосознание как важный компонент духовной жизни белорусского народа. Приверженность национальным ценностям. Патриотизм.
1.1.2. Стратегия и приоритетные задачи общественного развития Республики Беларусь. 

Стратегия и приоритетные задачи общественного развития Республики Беларусь. Приоритетные задачи: формирование наукоемкой, ресурсосберегающей экономики, защита экологии; внедрение информационных технологий; реализация мер по охране здоровья женщин; формирование сферы услуг в качестве преобладающего сектора экономики. Базовые социальные ценности. Социально ориентированная рыночная экономика. Забота о здоровье человека, формирование здорового образа жизни.

1.1.3. Социокультурные ценности современного государства.
Модель социально-экономического развития Республики Беларусь. Закон Республики Беларусь «Об утверждении Основных направлений внутренней и внешней политики Республики Беларусь» от 14 ноября 2005г. №60-З. Государственная программа инновационного развития Республики Беларусь на 2007-2010 годы, утверждённая Указом Президента Республики Беларусь от 26.03.2007 № 136.

1.1.4. Идеология и политические коммуникации в обществе.

Теория стратификации и развития общества. Социальные нормы построения коммуникации. Коммуникационный процесс. Ораторское искусство. Культура делового общения. Каналы восприятия информации. Основные причины построения и разрушения коммуникации. Коммуникационные барьеры. Раппорт и подстройка. Приемы управления вниманием. Искусство слушать. Формальная коммуникация: ее характеристика, виды и особенности. Неформальная коммуникация: «выход в народ», «виноградная лоза», «командные коммуникации» - особенности и специфика.

1.1.5. Здоровье и здравоохранение в системе ценностей и приоритетов белорусского общества и государства.
Здоровье и здравоохранение в системе ценностей и приоритетов белорусского общества и государства. Конституция Республики Беларусь и её роль в нормативном регулировании охраны здоровья. Право граждан Республики Беларусь на охрану здоровья. Организация оказания медицинской помощи населению. Права и обязанности пациента. Права отдельных групп населения в области охраны здоровья.

1.1.6. Современные проблемы и перспективы развития системы здравоохранения Республики Беларусь.
Программа развития здравоохранения Республики Беларусь на 2006-2010 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 31 августа 2006г. № 1116. Закон Республики Беларусь «О трансплантации органов и тканей человека». Государственная научно-техническая программа «Лечебные и диагностические технологии», подпрограммы «Терапия», «Хирургия», «Онкология», «Сердце и сосуды», утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 4 января 2006 г. № 5.

1.1.7. Государственная политика в области здравоохранения.
Цель государственной политики в области здравоохранения. Закон Республики Беларусь «О здравоохранении». Концепция развития здравоохранения Республики Беларусь, одобренная Постановлением Совета Министров №1276 от 08.10.2003 г. Государственная программа обеспечения санитарно-эпидемического благополучия населения Республики Беларусь на 2007-2010 годы, утверждённая Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 29 ноября 2006 г. № 1596. Государственная программа национальных действий по предупреждению и преодолению пьянства и алкоголизма на 2006-2010 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 27 апреля 2006г. №556. Государственная программа «Туберкулёз» на 2005-2009 годы, утверждённая Постановлением Совета Министров Республики Беларусь 9 июня 2005 г. №613. Государственная программа профилактики ВИЧ-инфекции на 2006-2010 годы, утвержденная постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 21 августа 2006 г. № 1068.

1.1.8. Инновационная парадигма профессиональной подготовки врача.

Общество и медицина как предмет социально-педагогического изучения. Человеческий фактор в медицине. Социально-психологические аспекты поведения медико-социальных групп по укреплению, поддержанию и профилактике заболеваний. Врачебная деятельность: профессиональная социализация врача и проблемы профессии. Социальные типы врачей. 

1.1.9. Национальная программа демографической безопасности Республики Беларусь.
Современная демографическая ситуация в Республике Беларусь. Национальная программа демографической безопасности Республики Беларусь на 2007-2010 годы, утверждённая Указом Президента Республики Беларусь № 135 от 26 марта 2007 года. Президентская программа «Дети Беларуси» на 2006-2010 годы, утверждённая Указом Президента Республики Беларусь № 318 от 15 мая 2006 года.
1.1.10. Антикоррупционное законодательство Республики Беларусь.
Закон Республики Беларусь «О ратификации Конвенции о гражданско-правовой ответственности за коррупцию»  от 26 декабря 2005г. № 75-З. Закон Республики Беларусь «О борьбе с коррупцией» от 20 июля 2006г. № 165-З. Закон Республики Беларусь «О внесении изменений и дополнений в Уголовный кодекс Республики Беларусь по вопросу усиления ответственности за преступления, связанные с коррупцией» от 18 июля 2007г. № 264-З. Директива Президента Республики Беларусь от 27 декабря 2006г. №2 «О мерах по дальнейшей дебюрократизации государственного аппарата». Указ Президента Республики Беларусь от 7 мая 2007г. №220 «Об утверждении Государственной программы по борьбе с коррупцией на 2007 - 2010 годы». Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 31 мая 2007г. №729 «О мерах по реализации Директивы Президента Республики Беларусь от 27 декабря 2006г. №2». Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 14 февраля 2007г. №188 «О плане мероприятий по реализации Директивы Президента Республики Беларусь от 27 декабря 2006г. №2 «О мерах по дальнейшей дебюрократизации государственного аппарата». Приказ Министерства здравоохранения Республики Беларусь «Об упорядочении работы по выполнению требований статей 8 и 9 Закона Республики Беларусь «О мерах по борьбе с организованной преступностью и коррупцией» от 26 июня 1997г. № 47-3, статей 22 и 23 Закона Республики Беларусь «О государственной службе в Республике Беларусь» от 14 июня 2003г. № 204-3» от 12 декабря 2005г. №736. Приказ Министерства здравоохранения Республики Беларусь «Об утверждении положения о комиссии по предупреждению коррупционных проявлений в системе Министерства здравоохранения Республики Беларусь» от 13 декабря 2005г. №740.

1.2.Основы менеджмента в здравоохранении.

1.2.1.Межличностная и организационная коммуникации. 
Ораторское искусство, культура делового общения как высшая степень мастерства. Проблемы и формы делового общения. Коммуникационный процесс. Каналы восприятия информации. Раппорт и подстройка. Приемы управления вниманием. Искусство слушать. Приёмы эффективного слушания. Способы активизации мышления.

1.2.2.Принципы управления личностью и коллективом.
Функции и методы социально ориентированного управления. Основные принципы управления и требования, предъявляемые к ним. Принцип цели, принцип первого руководства, принцип управления, принцип делегирования, принцип соответствия, принцип оптимизации, принцип правовой защищенности, принцип одноразового ввода информации и другие. Механизмы и инструменты социально ориентированного управления. Характеристика управленческих отношений в здравоохранении.

1.2.3.Основные концепции мотивации.

Практическое занятие. Сущность и значение мотивации. Современные теории мотивации: ранние теории (теория иерархии потребностей, теория Х и теория У, двухфакторная теория), теория потребностей Мак-Клелланда, теория постановки целей, теория закрепления, теория справедливости, теория ожиданий. Управление по целям. Основные программы мотивации персонала: признания заслуг, вовлечения, переменной оплаты труда и другие.

1.2.4.Профессиональная адаптация.

Понятие профессиональной адаптации. Стадии и уровни профессиональной адаптации. Уровень мотивации деятельности и профессиональная адаптация. Диагностика мотивации деятельности. 
1.2.5.Технологии разрешения конфликтов.
Практическое занятие. Виды поведения в конфликте. Типология конфликтов. Четырехшаговый метод улучшения взаимоотношений.

1.2.6.Коммуникационный тренинг.

Практическое занятие. Тренинги: «Изучение и регулирование эмоциональных состояний, сопровождающих конфликт», «Изучение эффективных способов изложения своей позиции», «Переговоры», «Нахождение компромиссного решения», «Пути преодоления психологических барьеров при конфликтных ситуациях». Деловые игры: «Жалоба», «Искусство критики».
1.2.7.Проблемы психоэмоциональной устойчивости медицинского работника.

1.2.7.1.Синдром эмоционального выгорания медицинского работника: развитие, диагностика и профилактика.

Практическое занятие. Определение понятия «синдром эмоционального выгорания». Факторы, способствующие возникновению синдрома эмоционального выгорания. Влияние специфики профессиональной деятельности на возникновение синдрома эмоционального выгорания. Симптомы синдрома эмоционального выгорания. Влияние синдрома эмоционального выгорания на профессиональную позицию и личность профессионала.
1.2.7.2. Диагностика и самодиагностика синдрома эмоционального выгорания.
Практическое занятие. Методики диагностики и самодиагностики синдрома эмоционального выгорания. Способы снятия стрессового напряжения. Профилактика и коррекция синдрома эмоционального выгорания.

1.2.7.3.Обретение стрессоустойчивости в профессиональной деятельности.
Практическое занятие. Понятие о стрессоустойчивости. Диагностика стрессоустойчивости. Способы повышения стрессоустойчивости. Способы релаксации.
1.3. Охрана труда в учреждениях здравоохранения


1.3.1. Законодательство Республики Беларусь по охране труда в ЛПУ. Литература по охране труда в здравоохранении


Понятие охраны труда. Основные законодательные акты по охране труда. Государственные стандарты СТБ 18001-2005 «Системы управления охраной труда. Общие требования» и СТБ 18002-2005 «Системы управления охраной труда. Руководство по применению СТБ 18001-2005», утвержденные постановлением Госстандарта Республики Беларусь от 24.08.2005 №28. Республиканская целевая программа по улучшению условий и охраны труда на 2006-2010 годы, утвержденная постановлением Совета Министров Республики Беларусь 16 августа 2005 г. №905 ((Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 19 августа 2005, №5/16411),  Отраслевая целевая программа Министерства здравоохранения Республики Беларусь по улучшению условий и охраны труда на 2006-2010 годы, утвержденной Министерством здравоохранения Республики Беларусь, 2005 г., согласованной с Министерством труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.12.2005 г. №10-01-08/2774п.
Основные принципы и направления государственной политики в области охраны труда. Право и гарантии права работников на охрану труда. Обязанности нанимателя по обеспечению охраны труда. Обязанности работника по охране труда. Государственный надзор и контроль соблюдения законодательства о труде. Общественный контроль соблюдения законодательства о труде и об охране труда.

Литература по охране труда в здравоохранении


1.3.2. Аттестация рабочих мест по условиям труда. Контрольно-измерительные приборы условий труда

Закон Республики Беларусь «О пенсионном обеспечении». Порядок проведения аттестации рабочих мест по условиям труда. Методика проведения аттестации рабочих мест по условиям труда. Аттестационная комиссия. Периодичность проведения аттестации. Внеочередная аттестация. Карта условий труда на рабочем месте. Контроль качества проведения аттестации. Паспортизация санитарно-технического состояния условий труда. Медицинские осмотры работников. Предварительные и периодические медицинские осмотры. Контрольно-измерительные приборы.

Технология проведения аттестации рабочих мест в конкретном ЛПУ.


1.3.3. Физические факторы в условиях ЛПУ: шум, инфра- и ультра звук, вибрация. Меры профилактики их воздействия на здоровье работников

Распространение физических факторов в окружающей среде и производственных помещениях. Источники физических факторов в лечебных организациях.

Влияние физических факторов на состояние здоровья персонала и пациентов.

Нормирование физических факторов.

Меры профилактики неблагоприятного воздействия физических факторов на персонал в лечебных организациях.


1.3.4. Электробезопасность

Общие сведения об электроустановках. Классификация электроустановок по месту расположения, по величине напряжения, роду тока и напряжения. Категории помещений с электроустановками по окружающей среде и по степени опасности поражения электрическим током.

Категории потребителей электроэнергии по надежности электроснабжения в учреждениях здравоохранения.

Факторы, влияющие на степень опасности поражения электрическим током, величины опасных и безопасных значений токов и напряжений.

Технические мероприятия по электробезопасности (недоступность токоведущих частей, защитные ограждения, блокировки, оболочки, изоляция и сроки ее испытания, сигнализация).

Защитные средства, знаки безопасности и плакаты.

Заземление и зануление. Выравнивание потенциалов для защиты от напряжения шага и напряжения прикосновения в учреждениях здравоохранения.

Защита от статического электричества.


1.3.5. Радиационная и лазерная безопасность

Радиоактивность. Уровни облучения населения в медицинских целях. Биологическое действие ионизирующего излучения. Общие принципы защиты при работе с источниками ионизирующего излучения. Закон РБ «О санитарно-эпидемическом благополучии». Закон РБ «О радиационной безопасности населения». Нормы радиационной безопасности (НРБ-2000). Основные санитарные правила обеспечения радиационной безопасности. Пути обеспечения радиационной безопасности населения, персонала. Санитарные правила и нормы 2.6.1.8-38-2003 «Гигиенические требования к устройству и эксплуатации рентгеновских кабинетов, аппаратов и проведению рентгенологических исследований». Охрана труда при проведении работ с лазерными аппаратами.


1.3.6. Охрана  труда при работах на высоте. Наряд-допуск

Практическое занятие. Требования безопасности при выполнении работ на высоте с лестниц и стремянок.

Работы на крыше зданий и сооружений. Требования безопасности при работе с остекленными поверхностями. Организация безопасного производства работ внутри колодцев, емкостей, тоннелей, коллекторов, траншей.

Требования безопасности при проведении окрасочных работ.

Работа с отходами.
Примерный перечень работ с повышенной опасностью. Форма наряда-допуска на выполнение работ в электроустановках, на производство строительных работ повышенной опасности, для производства строительно-монтажных работ на территории действующего предприятия, на проведение газоопасных работ, на проведение огневых работ, на производство работ на высоте в местах действия опасных или вредных производственных факторов.


1.3.7. Охрана труда при проведении работ по дезинфекции, дезинсекции и дератизации

Практическое занятие. Государственная программа обеспечения санитарно-эпидемического благополучия населения Республики Беларусь на 2007-2010 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республик Беларусь от 29.11.2006 г. № 1596. Внутрибольничные инфекции. Методы дезинфекции. Вредные свойства дезинфектантов. Государственная программа «Туберкулез» на 2005-2009 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 09.06.2005 г. № 613. Государственная программа профилактики ВИЧ-инфекции на 2006-2010 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 21.08.2006 г. № 1068. 

Внутрибольничные инфекции. Методы дезинфекции. Вредные свойства дезинфектантов. Санитарные правила по охране труда работников, выполняющих дезинфекционные, дератизационные и дезинсекционные работы 3.5.22-54-2005. Организация работ по охране труда. Требования к производственным помещениям. Требования безопасности при работах в очагах, при работах в отделениях камерной дезинфекции и санитарных пропускниках. Требования безопасности при работе по дезинфекции, дезинсекции, дератизации. Требования безопасности при хранении, выдаче и транспортировке дезинфекционных средств. СИЗ. Признаки острых отравлений дератизационными, инсектицидными, дезинфицирующими средствами. Меры первой медицинской помощи. 


1.3.8. Пожарная безопасность. Огневые работы

Практическое занятие. Анализ причин пожаровозгорания в здравоохранении. Закон о пожарной безопасности. Правила пожарной безопасности Республики Беларусь для организаций здравоохранения. ППБ 2.28.-2005 Основные нормативные правовые документы, регламентирующие работу по обеспечению пожарной безопасности объекта. Первичные средства пожаротушения. Действия работников при обнаружении пожара. Порядок сообщения о пожаре. Организация эвакуации людей и материальных ценностей. Тушение пожара. Эвакуация персонала и людей в случае пожара.

Меры пожарной безопасности, предъявляемые к содержанию территории организаций зданий и помещений. Специфические мероприятия по обеспечению пожарной безопасности специализированных помещений и процессов. Спальные корпуса, палатные отделения. Отделения и кабинеты физиотерапии. Отделения анестезиологии и реанимации, реанимации и интенсивной терапии, операционные. Помещения барозалов, барокамеры лечебные. Отделы (отделения) лучевой диагностики. Клинико-диагностические  лаборатории. Помещения трудотерапии. Аптеки и аптечные склады. Системы лечебного газоснабжения. Специфические мероприятия по обеспечению пожарной безопасности вспомогательных зданий, сооружений и помещений. Содержание территории. Мероприятия по тушению пожара. Обучение работников правилам пожарной безопасности.

Порядок расследования пожаров. Порядок создания и работы пожаро-технических комиссий. Административная и уголовная ответственность за нарушение правил пожарной безопасности. Меры пожарной безопасности при эксплуатации электроустановок. Порядок создания и организации работы внештатных пожарных формирований. Требования пожарной безопасности при эксплуатации систем вентиляции. Автоматизированные средства пожаротушения, автоматизированные средства сигнализации пожаровозгорания в оборудовании, зданиях, сооружениях, помещениях. Пользование огнетушителями.
Огневые работы. Обязанности и ответственность руководителей и исполнителей при проведении огневых работ. Порядок приемки систем газоснабжения в эксплуатацию. Общие требования к организации безопасной эксплуатации газового хозяйства. Организация безопасного производства газоопасных работ. Меры безопасности при производстве сварочных работ.


1.3.9. Психологические аспекты и этика отношений при охране труда в учреждениях


Практическое занятие. Этика делового контакта. Визитки. Встреча, приветствие, представление. Имидж делового человека. Методы устранения конфликтных ситуаций. Деловые коммуникации. Деловой телефон, деловая переписка, телефакс.
Ведение переговоров. Психология делового общения. Выступление перед аудиторией.


1.3.10. Расследование несчастных случаев на производстве (НП) и профзаболеваний. Возмещение ущерба в связи с несчастными случаями и профзаболеваниями

Практическое занятие. Правила расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, утвержденных постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15 января 2004 г. №30 (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь. 26.01.2004. № 8, 5/13691). Государственная программа по предупреждению инвалидности и реабилитации инвалидов на 2006-2010 годы, утвержденная Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 27.092006 г. № 1269.
Правила расследования несчастного случая (НС). Уполномоченное должностное лицо организации, нанимателя, страхователя, уполномоченный представитель профсоюзов, специалист по охране труда. Срок проведения расследования. Документ, который составляется по результатам расследования несчастного случая. Порядок его утверждения и направления. Акт о несчастном случае на производстве формы Н-1 в четырех экземплярах. Акт формы НП. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве, журнал регистрации непроизводственных несчастных случаев. Срок хранения акта формы Н-1 и акта формы НП.

Несчастные случаи, подлежащие  специальному расследованию: групповые, со смертельным исходом, с тяжелым исходом. Тяжесть производственных травм. Право обжалования заключения о тяжести производственных травм. Порядок специального расследования несчастных случаев. Информирование органов и организаций. Форма сообщения о несчастном случае. Государственный инспектор труда. Представитель органа государственного специализированного надзора и контроля. Главный государственный инспектор труда области  или города Минска. Обязанности нанимателя при проведении специального расследования несчастного случая: создание условий работы, занятым расследованием лицам, оплата необходимых расходов, оформление и учет несчастного случая, разработка и реализация мероприятий по профилактике НС. Срок проведения специального расследования НС на производстве.

Документы по результатам специального расследования: заключение государственного инспектора труда о несчастном случае, акты. Действия нанимателя (страхователя) при окончании расследования несчастного случая в течение двух дней после окончания расследования. Разногласия по вопросам расследования, оформления и учета несчастных случаев на производстве. Изменение или отмена Заключения государственного инспектора.

Порядок расследования случаев профессиональных заболеваний. Перечень профессиональных заболеваний. Острые, хронические профессиональные заболевания. Врачебно-консультативные комиссии амбулаторно-поликлинических и больничных организаций здравоохранения всех типов.

Возмещение ущерба в связи с несчастными случаями и профзаболеваниями.

2. Общенаучные и общепрофессиональные дисциплины 

2.1. Медицинская этика и деонтология

2.1.1.Принципы и нормы этики и деонтологии.
Понятия «деонтология», «этика», «мораль», «нравственность». Исторические модели врачебной этики. Законодательные акты Республики Беларусь, регулирующие отношения, связанные с охраной здоровья населения. Кодекс врачебной этики. Кодекс сестринской этики.
2.1.2.Трехсоставность человека в учении об иерархической организации и целостности.
Развитие научных представлений о человеке. Понятия «человек», «индивид», «личность». Иерархическая организация и целостность личности в христианской антропологии. Проблемы свободы и выбора. Воля и ответственность. Ценностные ориентиры личности. Нравственность, совесть, чувство долга.

2.1.3.Психология конфликтной личности.
2.1.3.1. Патохарактерологическое формирование личности.

Этапы социализации личности, их особенности. Перинатальная психология. Учение А.А. Ухтомского о доминантах. Неблагоприятные психосоциальные факторы как причины развития акцентуаций личности.

2.1.3.2. Психологические защиты личности.

Формирование защитных механизмов. Психологические агрессоры. Учение Э. Фромма об агрессии. Проблема страха. Характеристика основных психологических защитных механизмов. Выявление причин формирования конфликтной личности. Пути преодоления психологических барьеров межличностных отношений.
2.1.4.Смысловое содержание здоровья и болезни.
Здоровье и духовно-нравственный мир личности. Сущность и понятие болезни. Духовно-нравственные основы болезни. Уровни восприятия болезни и реакции на нее. Внутренняя картина болезни. Ответственность и болезнь. 
2.1.5.Типы реагирования на болезнь.
Семинар. Психосоциальные реакции на болезнь З. Липовски: реакция на информацию о заболевании; эмоциональные реакции на болезнь, реакции преодоления болезни. Анализ характеристик стереотипов поведения врач-пациент («легкий» и «трудный» пациент, «хороший» и «плохой» врач).
2.1.6.Особенности построения взаимодействия в лечебном процессе.

Социально-психологические особенности поведения пациента. Специфика социально-психологического подхода к пониманию личности. Социально-психологическая компетентность как ведущее свойство профессионала. Социально-психологическая характеристика поведения пациента. Образ, качество и стиль жизни. Социальная напряженность и техники снятия напряженности. Сущность и характеристика социально-психологического воздействия.

2.1.7.Система взаимоотношений и взаимодействия медицинского работника, пациента и его родственников.
2.1.7.1.Принципы диалогического подхода во взаимопонимании врача и пациента.
Флоренская Т.А. о диалогическом общении как способе пробуждения духовного «Я» собеседников. Координаты диалога. Этапы развития диалога. Внимание как способ понимания. Оценка и нравственный выбор.

2.1.7.2.Социокультурный паттерн врача.
Основные принципы поведения врача. Свобода личности и медико-этические проблемы. Характеристика и особенности взаимоотношений врача и пациента. Система взаимоотношений: врач – врач, врач – медсестра, врач – общество. Сравнительный анализ современной врачебной деятельности. Морально-этические аспекты рыночных взаимоотношений врача и пациента. Психологический портрет современного врача.
2.1.7.3.Модели построения взаимоотношений «врач-пациент» Т. Парсонса.
Семинар. Научные школы социологии медицины: модель социологии медицины Т. Парсонса, модель социологии медицины Э. Фрэйдсона, модель социологии медицины Д. Механика. Современные центры социологии медицины.

2.2.Медицинская статистика 

2.2.1. Статистика здоровья
2.2.1.1.Заболеваемость как показатель здоровья населения. Методы изучения  и анализа заболеваемости

Особенности заболеваемости в Республике Беларусь. Методика изучения заболеваемости. Изучение заболеваемости по данным обращаемости населения в ЛПУ. Методика расчета и анализа показателей общей и первичной  заболеваемости. Изучение заболеваемости по данным профилактических осмотров. Методика расчета и анализа показателей патологической пораженности. Распределение населения по группам здоровья. Изучение заболеваемости по данным о причинах смертности. 

2.2.1.2. Инвалидность как показатель здоровья населения. Учет и анализ причин инвалидности

Показатели инвалидности. Программа сбора статистических данных по инвалидности. Причины инвалидности

2.2.1.3.Смертность как показатель здоровья населения 

Основные и специальные показатели (коэффициенты смертности). Обобщенный и интегрированный показатели: ожидаемая продолжительность предстоящей жизни, индекс человеческого развития, анализ Дали. 
2.2.1.4. Характеристика и оценка санитарно-демографических показателей 

Практическое занятие. Определение демографии. Численность и состав населения. Типы возрастной структуры населения. Динамика населения. Рождаемость. Смертность. Естественный прирост населения. Ожидаемая продолжительность предстоящей жизни.

2.2.1.5. Репродуктивное здоровье

Практическое занятие. Понятие репродуктивного здоровья  и фетоплацентарных потерь. Основные показатели репродуктивного здоровья. Характер воспроизводства населения. Показатели демографических угроз. Репродуктивные права граждан. 

2.2.2.Статистика здравоохранения
2.2.2.1.Организация статистического исследования. Статистические величины 

Организация статистического исследования. Этапы статистического исследования. Составление плана и программы статистического исследования. Методика сбора информации. Группировка и сводка статистической информации. Методика расчета и анализа статистических показателей. Оформление результатов статистического исследования.

2.2.2.2. Санитарная статистика

Практическое занятие. Определение медицинской статистики как науки и области практической  деятельности. Организация статистического учета в Республике Беларусь. Статистика здоровья. Статистика здравоохранения. Клиническая статистика. Графическое изображение в статистике.

2.2.2.3. Основные показатели диспансеризации населения 

Практическое занятие. Цель и задачи диспансеризации. Организация и  проведение диспансеризации. Контингенты. Организация, объем и порядок обследования диспансеризуемых контингентов. Планирование и порядок проведения лечебно-оздоровительных мероприятий. Осуществление динамического наблюдения. Особенности организации диспансеризации: детского населения; детей, проживающих в сельской местности; женщин; лиц, пострадавших от последствий аварии на ЧАЭС; инвалидов и ветеранов войн; прочих. Анализ и оценка качества и эффективности диспансеризации.

2.2.2.4. Оценка достоверности статистического исследования

Выборочное статистическое исследование, Методы формирования выборки. Основные свойства выборочной совокупности. Репрезентативность выборочной совокупности. Ошибка  репрезентативности, методика вычисления для относительных и средних величин. Доверительные границы, методика вычисления. Оценка достоверности разности относительных и средних величин

2.2.2.5.Общие и специальные показатели смертности. Стандартизированные показатели.

Основные и специальные показатели (коэффициенты смертности). Обобщенный и интегрированный показатели: ожидаемая продолжительность предстоящей жизни, индекс человеческого развития, анализ Дали. Понятие  о стандартизированных показателях и методы стандартизации. Прямой метод стандартизации, методика выполнения и анализа. Косвенный метод стандартизации, методика выполнения и анализа. Обратный косвенному метод стандартизации, методика выполнения и анализа. 
2.2.2.6.Показатели динамики  и прогнозирование

Практическое занятие. Динамические ряды. Показатели динамического ряда. Определение общей тенденции развития динамического процесса. Способы выявление тенденции. Прогнозирование.  

2.2.2.7. Анализ деятельности стационара. 

Методика расчета и анализ показателей деятельности больницы. Расчет оптимального показателя среднего числа дней занятости койки в году. Показатели развития стационарной помощи. Алгоритм расчета показателей, их анализ. 

2.2.2.8. Анализ деятельности поликлиники.

Общие данные о поликлинике. Штаты. Характеристика района деятельности поликлиники. Организация поликлиники. Профилактическая работа. Диспансерная работа. Лечебно-консультативная работа. Анализ деятельности дневного стационара. Преемственность в работе между поликлиникой и стационаром. Работа с предложениями и заявлениями граждан. Показатели здоровья обслуживаемого населения. Общая оценка  деятельности поликлиники.

2.2.2.9.Учетно-отчетная и организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению ОРД.

Практическое занятие. Понятие делопроизводства. Постановление Министерства здравоохранения Республики Беларусь, Министерства статистики и анализа Республики Беларусь  «Об утверждении форм медицинской документации и  инструкций по их заполнению» от   4 февраля 2002 г. № 4/11.  Формы первичной медицинской документации. Оперативная медицинская документация.  Оперативно-учетная документация. Учетная документация. Порядок заполнения форм. Контроль полноты и достоверности заполнения статистической информации. Алгоритм деятельности поликлиники на основании первичной медицинской документации. 
2.2.3. Нормирование труда в здравоохранении 

Практическое занятие. Расчет числа рабочих дней в году и годового бюджета рабочего времени. Нормирование труда врачей амбулаторного приема. Расчет числа должностей врачей амбулаторного приема. Анализ выполнения функции врачебной должности. Нормирование труда работников стационара. 
2.3.  Информатика.
2.3.1. Информация и её обработка.  История и направления развития вычислительной техники.  

Основные категории и понятия информатики. Информация: структура, форма, измерение. Информатика и информационные технологии. Информационные аспекты управления. Управление и информация в медицине. Виды медицинской информации. Характеристики медицинской информации. Место процессов обработки информации в управлении. Задачи медицинской информатики на современном этапе. Основные выводы. 

Эволюция вычислительной техники. Понятия аппаратного и программного обеспечения, а также Информационных технологий.
2.3.2. Операционная система. Файловые системы.

Типы компьютеров. Поколения современных компьютеров. Первое поколение компьютеров. Второе поколение компьютеров. Третье поколение компьютеров. Четвёртое поколение компьютеров (с 1971 года и по настоящее время). Интеллектуальные терминалы.

Понятие, основные функции и составные части операционной системы. Графический пользовательский интерфейс. Основные программные приложения.

Классификация операционных систем.
Основные функции файловой системы. Файлы и каталоги. Физическая организация данных на носителе. Права доступа к файлу. Копирование, перемещение и удаление файлов. Другие функции файловых систем.
2.3.3. Архитектура ПЭВМ. 

Состав аппаратного обеспечения персонального компьютера, характеристика основных периферийных устройств. Системный блок. Устройства  хранения информации.

2.3.4. Технические средства обработки информации.

Понятие вычислительной машины и принципы организации её работы. Классы вычислительных машин и их основные характеристики. Устройства ввода информации. Устройства вывода информации. Периферийные устройства.
2.3.5. Операционная система Windows XP.

Понятие, основные функции и составные части операционной системы Windows XP. Подключение драйверов. Сервисные и служебные программы Windows XP.
2.3.6. Основные элементы графической оболочки Windows XP.

Практическое занятие. Основные функции файловой системы. Файлы и каталоги. Физическая организация  данных на носителе. Права доступа к файлу. Другие функции файловых систем.
2.3.7. Сервисные программные средства.
Практическое занятие. Командный процессор. Служебные программы. SCAN, DEFRAG.
2.3.8. MS Word. Основные операции. 

Практическое занятие. Настройка основных параметров. Изменение параметров панели инструментов. Сохранение документов в других форматах.
2.3.9. Задачи обработки текстовой информации.

Практическое занятие. Ввод текста. Редактирование. Сохранение документа. Публикация. Поиск и открытие созданного документа. Перевод.
2.3.10. Обработка документов. 

Практическое занятие. Средства текстовых процессоров. Основные понятия и характеристики текстовых процессоров. Microsoft Word for XP и его новые функциональные возможности. Работа текстовыми документами в среде MS Word.
2.3.11. Решение задач оформления медицинской документации средствами MS Word. 

Практическое занятие.  Графическое оформление таблицы. Вставка рисунка в документ. Изменение размеров, копирование и перемещение графических объектов.

2.3.12. MS Excel. Основные операции.

Практическое занятие. Процессоры электронных таблиц. Выделение совокупности данных. Копирование, перемещение, удаление. Поиск и замена данных.
2.3.13. MS Excel. Формулы и функции.

Практическое занятие. Арифметические и логические формулы. Использование функций. Форматирование ячеек, диапазона ячеек. Настройка параметров документа.
2.3.14. Экономико-математические приложения MS Excel.

Практическое занятие. Вставка объектов. Различные типы диаграмм. Изменение типа диаграммы.
2.3.15. MS Access. Основные операции.

Практическое занятие. Общая характеристика. Системы управления базами данных. Модели организации данных. Реляционная модель данных.
2.3.16. MS Access. Конструирование отчетов.

Практическое занятие. Этапы разработки базы данных. Создание таблиц и схем данных. Запросы к базе данных.

2.3.17. MS Power Point. Создание презентаций. 

Практическое занятие. Современные способы организации презентаций. Электронные презентации. Программное обеспечение управления проектами.
2.3.18. MS Power Point. Эффекты анимации.

Практическое занятие. Применение эффектов перехода. Создание графических символов и их вставка в слайд.
2.3.19. Работы с периферийными устройствами. Сканер, принтер. 

Практическое занятие. Подключение модема. Установка драйверов. Установка/удаление программ.
2.3.20. Статистические методы в здравоохранении. 

Практическое занятие. Рассмотрение статистических функций. Вычисление корреляции между элементами таблицы. Ввод новых данных. Корректировка данных. Парный тест Стьюдента. Однофакторный дисперсионный анализ.
2.3.21 E-mail. Отправка и прием сообщений.

Практическое занятие. Настройка клиента электронной почты. Изменение параметров просмотра сообщений. Ответ на сообщение.
2.3.22. World Wide Web. Основные применения.

Практическое занятие. История создания сети Интернет. Передача файлов, группы новостей, электронные списки. Основные протоколы сети Интернет.
2.3.23. World Wide Web. Назначение основных поисковых систем.

Практическое занятие. Организационная структура сети Интернет. Печать результатов поиска. Принципы защиты информации.
2.4. Иностранный язык
2.5. Экономическая эффективность и маркетинг в здравоохранении
2.5.1.
Основы энерго- и ресурсосбережения
Экономическая сущность и значение энергосбережения. Основные меры по энергосбережению в здравоохранении.

Практическое занятие. Организационно-экономические и социальные аспекты энергосбережения. Энергетический менеджмент. Сущность, цели и задачи и организация энергетического менеджмента 

Делопроизводство и информационное сопровождение деятельности: учетно-отчетная  и расчетно-денежная документация

Документоведение и информационное обеспечение здравоохранения. Документирование информации, ее поиск, обработка, хранение, передача. Общая характеристика, функции документов. Документы электронные. Унификация и стандартизация документов. Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Оформление реквизитов. Требования к текстам. Составление отдельных видов документов.
Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа. Государственная тайна; служебная тайна; государственные секреты; конфиденциальный документ; права доступа к конфиденциальным документам; пересылка документов и дел.

Унификация и стандартизация отчетов. Составление и оформление отчетов. Оформление реквизитов отчетов. Требования к текстам и заполнению таблиц.
2.5.2.
Рыночные отношения и маркетинг в здравоохранении

Емкость рынка платных медицинских услуг. Анализ рынка «продавца» и ранка «покупателя». Определение спроса на медицинские услуги. Цена в комплексе маркетинга.
2.5.3.
Финансовая система и финансирование здравоохранения


Практическое занятие. Источники финансирования организаций и мероприятий здравоохранения. Совершенствование и повышение эффективности бюджетного финансирования (норматив бюджетной обеспеченности в расчете на жителя). Внебюджетные источники финансирования здравоохранения. Платные медицинские услуги.

2.5.4.
Анализ  использования основных фондов

Материально-техническое обеспечение здравоохранения. Материально-техническое обеспечение здравоохранения в целом и отдельного лечебно-профилактического учреждения в частности. Обобщающие показатели финансово-хозяйственной деятельности ЛПУ в условиях рыночной экономики. Показатели эффективности использования ОФ: фондоотдача, фондовооруженность медицинского персонала (врачей) активной частью ОФ, фондоемкость. Анализ движения (обновления) и технического состояния ОФ.
Практическое занятие. Ресурсное обеспечение: физический и моральный износ. Характеристика технологий здравоохранения, эффективность использования (загрузка оборудования) основных средств, методика составления плана материально-технического обеспечения ЛПУ.
 2.5.5.
Анализ и оценка показателей по труду


Трудовые ресурсы как показатель развития экономики, общества и здравоохранения. Интеллектуальный капитал – важнейший ресурс экономического развития. Трудовые ресурсы организации: понятие, структура, основные показатели, закономерности.


Основные характеристики (количественные, качественные и структурные) трудовых ресурсов. Численность персонала (списочная, явочная, среднесписочная). Оценка численности, состава и структуры трудовых ресурсов.

2.5.6.
Анализ эффективности использования трудовых ресурсов 

Анализ обеспеченности ЛПУ трудовыми ресурсами. Движение кадров в организации. Динамика численности работников. Показатели, коэффициенты движения трудовых ресурсов. Внутреннее движение кадров. Коэффициент внутренней мобильности персонала. Основные кадровые показатели: интенсивность движения (общего оборота, стабильности), коэффициент сменяемости кадров, коэффициент замещения рабочей силы. Показатель укомплектованности штатами, коэффициент совместительства.
Финансовая эффективность управления движением кадров. Количественное и качественное планирование трудовых ресурсов, план по труду. Основные задачи, системы и методы анализа труда.
2.5.7. Делопроизводство и информационное сопровождение деятельности: учетно-отчетная документация.
Документоведение и информационное обеспечение здравоохранения. Документирование информации, ее поиск, обработка, хранение, передача. Общая характеристика, функции документов. Документы электронные. Унификация и стандартизация документов. Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Оформление реквизитов. Требование к текстам. Составление отдельных видов документов. Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа. Государственная тайна; служебная тайна; государственные секреты; конфиденциальный документ; права доступа к конфиденциальным документам.; пересылка документов и дел. Унификация и стандартизация отчетов. Составление и оформление  отчетов. Оформление реквизитов отчетов. Требования к текстам и заполнению таблиц.   

