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1, ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЬ1

Программа дополнительного профессионального образования (далее - Программа)
разработана в соответствии с требованиями законодательства в области образовательноЙ
деятельности:

- Федерального закона J\Ъ 273-ФЗ РФ (Об образовании в Российской Федерации> от
29.|2,2012 г.

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.201З г. Jф 499
кОб утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
дополнительн ым про ф ессиоFI аJIьFIым программам ).

- Приlсаза Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации Jф 276н от б мая
2015 года кОб уmверэtсdенuu профессuоLtальноzт сmалldарmа "Спецtlалuсm п0 lрzаtluзацuoннт]|lу u
dclKyM.el шlсtцLtоl tl lол4у обеспеченuло управJlеI lLlя opzat lLtзаъlъtей" >

Щель реализации программьl:
Настоящая программа направлена на расширеFIие спектра профессионаJIьных возмоlкностей

и полуLIения дополнительных знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения нового
вида профессиональной деятельности и имеет целыо формирование у слушателей
профессиональных tсомпетенциЙ, необходимых для осуществления деятельности по
документационFIому обеспечениtо функционирования организации.

Х а р а кте pll сти It а в lлда п р о t|) ссси о ll аль }l о I"l деятель н о сти :

ОрганизациоIIFIое и документационное обеспечение управления организациями любых
организационно-правовых форм

OcltoBHasL целtь BuOa профессuоltальrюй dеяmельлtоспlu: Реализация обеспечивающих функций
управления организацией; внедрение лучших технических разработок и новейших технологий в
обеспечение управления организацией.

Требования к уровню подготовки поступающих на обучение, необходимому для освоения
программьl:

Лица, имеющие среднее профессионаJIьное иlили высшее образование. Наличие указанного
образования должно подтверждаться документом государственного образца.

Образовательная программа имеет практико - ориентированный подход и составлена
по модульному принципу. Учебный материал разбит на отдельные, относительно завершенные
содер)кателLные элементы модули. Кахсдый отдельный модуль создает целостное
представление об определенной предметной области.

ТРУДОемКостЬ программьli I-Iорп4ативная трудоемкость обучения составляет256 часов,

ФОРМа ОбУЧеНИЯ - очIIо-зао.IIIая, с отрывом, без отрыва, с LIастичным отрывом от работы, в
том LIисле с использованием дистанционных образовательных технологий полностью или
частиLIно.

При любой форме обучения учебrtая нагрузка устанавливается не более 40 часов в неделю,
включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя.

ПРи успешном освоении настоящей программы и положительной итоговой аттестации,
Слушатели получаIот диплом устаI]овленного образца о профессиональной переподготовке,
которыЙ удостоверяет право специалиста на ведение профессиональноЙ деятельности в сфере
ОРГанизационного и документационного обеспечения деятельности оргаFIизации"
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2. плАнируЕмьlЕ рЕзультАть| освоЕния прогрАммьl

СлУшатель, успешно завершивший обучение по данной программе, должен решать
ПРОфеСсиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности: кСпециалист
по организационному и документационному обеспечению управления организацией>:

СлУшатель в результате освоения программьl должен обладать следующими
профессиональньlми компетенциями :

' ПРИем, Первичная обработка и регистрация входящих документов; обработка и
отправка исходящих докумеIIтов;

' Ведение базы данных документов организации и ведение информационно-справочной

работы;
. Разработка номенклатуры дел организации;

' Выбор формы пJIанированияи оформление планировщика (органайзера) руководителя;
' ПОлУчение необходимой информации и передаLIа санкционированной информации по

телефону;

' Организация оборудования приемной системами хранения, необходимыми
приспособлениями, обеспечения канцелярскими товарами;

' Контроль прохождения документов в организации (согласование, подписание и
утверждение доttумента) ;

' Формирование и оформление дел постоянного, долговремеFIного сроков хранения;
. Подготовка и передача дел в архив организации;

' СбОР И переработка информации, необходимой для принятия обоснованных
управленческих решений;

' Проверка достоверности, полноты и непротиворечивости данных, исключение
лублирования информации)

' Выявление наиболее знаLIимых критериев систематизации информации для создания баз

данных))
. Формирование и использоваFIие баз данных в организации;

' Организация обмена информацией меltсду полразделениями и дол)Iffiостными лицами
организации;

' Отбор истоLIников информации в соответствии с заданными критериями;

' ОбРабОТка и иI]терпретация информации для tIодготовки проектов решений;
' Сбор, переработIса и анализ информации для решения задач, поставленных

руководителем;
. Подготовка информацион}Iо-аналитических материалов;
. Разработка тематиLIеского плана обзорного документа, доклада;
. Определение круга библиографических истоtIников;

' ПОДбОР ИСтоIIIiиков и литературы по теме обзора, доклада, анаJIитической справки;
' I-Iаписание и оформление обзора, доклада, аналитической справки;

' Организация и планирование деловых контактов, встреч и поездок руководителя;
' Организация заседаний, совещаний и мероприятий, проводимых руководителем;
' Подготовка материаJIов для совещаний, ведение и оформление протоколов
, {oKyMeHTaJIbI]oe оформление решений руrсоводителя, доведение до сведения работниltов

организации устFIых распоря)Itений руководителя;
' Itоординация деятельности по исполнению решений руководителя;
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3. сOдЕржАниЕ учЕБноЙ прогрАммьl

3.1 Учебный план программьl профессиональной переподrотовки
кСпециалист по организационному и документационному обеспечению управления организациейD

N9

пlп
Наименование разделов, модулей

программы

Общая
трудоем
кость,

час

в том числе
Форма

контроляЛекции/
сдо

Практи-
ческие

занятия,
срс

1.
0рганизационное обеспечение
деятельности организации 24 12 12

Промежуточная
аттестация

1.1
Выполнение координируюlцих и
обеспечиваIощих функций

24 |2 12

2 12 7 5

2l Речевой этикет в деловом общении 8
a
J 5

2.2 Принципы этикета делового общения 4 4

3

Нормативньlе правовьlе aкTbl,
нормати вно-м етодические дOкументьl,
определяющие порядок
документационного обеспечения
управления

20 8
Текущий
контрOль

31
Заtсонодатель}Iые и правовые акты в
сфере информации и доI(ументации

12 4 в

Jl
Основные стандарты в области
деJIопроизводства в 4 4

4 [окументационное обеспечение
деятел ьности организаци и

36 18 ,18 Промежуточная
аттестация

4,1 Организация работы с документами l2 6 6

42 Организация текущего хранения
документов |2 6 6

4з Организация обработки дел для
последующего хранения 12 6 6

5

Организационное, документационное и
информационное обеспечение
деятельнOсти руководителя организации

40 28 12
Промежуточная

аттестация

51
Организация и поддержание
фунrсциональFIого рабочего пространства
приемной и tсабинета руководителя

8 4 4

52 Составлеrrие и оформление
упрlрленчесIсой докумеFIтации

о 4 2

53 Организация работы с документами в
при емttой руI(оводителя

8 6 2

54
Организация подготовки, проведения и
обслуrtсивания tсонферентных
мtерогtри.ltтий

10 8 2

55

Организация информационного
взаимодейстI]ия руководителя с
подразделениями и должностными
лицами организации

8 6 2

кспецuалuсm по ореаншацuонному u dокуменmацuонному обеспеченuю управленuя ореанuзацuеь 5
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З,2 Рабочие программьl учебньlх модулей

модуль 1. организационноеобеспечениедеятельностиорганизации

1.1. Выполнение координирующих и обеспечиваюших функций
Прием и распределение телефонньж звонков организации.
ТехничесКие и проГраммные средства для проведения голосовой или видео-конференц-

связи. Средства коммуникационной оргтехники дляполучения и передачи информации.
Учетные регистраЦионные формы, используемые для информационной работы.

СовременНые средства сбора, обработки и передачи информации
установление контакта с собеседником, поддержание и развитие деповой беседы в процессе

телефоннЫх переговОров. Конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодейстъия.
Функции, задачи, структура организации, ее связи
Правила взаимодеЙствиЯ с партнерами, клиентами, средствами массовой информации.
Правила защиты конфиденциальной слуrrсебной информации.
Правила организации приема посетителей. Правила делового общения.
Правила организации приомов в офисе.
Правила сервировки чайного (кофейного) стола.
правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним.

МОДУЛЬ 2. Этика делового общения и правила речевого этикета

2.1 Речевой этикет в деловом общении
,ЩеловоЙ этикет и культура речевого общения. Речевой этикет в деловом общении. Общие

правила. ,Щеловой этикет и культура делового общения. Этикет,и мобильные приложония дJUI
секретаря. Этикет в телефонных разговорах. Правила этикета. Функции речевого этикета в
деловом общении.
2.2 Принципьl этикета делового общения

ПринципЫ этикета делового общения. Принцип р(естности. Принцип иерархической
дифференЦиации. ПринциП национаJIьной дифференциации. Принцип позитивности.- Принцип
увa>кения чужой точки зрения. Принцип предска:}уемости.

модулЬ 3. Нормативные правовые aкTbl, нормативно-методические документы, определяющие
порядок документационного обеспечения управления
3.,| Составляющие нормативной базы делопроизводства: законодательные и правовые акты
Российской ФедерациИ; государСтвенные и отраслевыо станДарты; нормативные документы;
государственные и отраслевые классификаторы; Государственная система документационного

к к

6

Информационно-аналитическая и

0рган изационно.адм инистративная
поддержка деятельности руководителя
организации

36 26 10

6.1

Формирование информационного
взаимодействия руководителя с
организациями

8 6 2

6.2
Анализ информации и подготовка
инф ормационно-аналитических
материалов

1,2 l0 2

6.3
Организация деловых контактов и
протокольных мероприятий l0 6 4

6.4
Организация исполнения решений
руководителя

6 4 2

7, 80 80

Итоговая аттеGтация
8 8

Квалификацион"
ный экзамен

Итого 256 99 157

кспецuалuсm по ореанuзацuонному u ilокуменmацuонному обеспечонuю управленuя ореанuзацuеь 6
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обеспечения управления (гс.щоу); инструкции по делопроизводству конкретного предприятия.
законодательные и правовые акты в сфере информации и доку]!(ентации: законы Российской
Федерации; укil}ы и распоряжения Президента; постановланияираспоряжения Правительства;
правовые акты федераJIьных органов исполнительной власти (министерств, комитетов, служб,
агентств и других) - как общественЕого, так и ведомственного характера; правовые акты органов
правителЬственноЙ и исполнИтельноЙ власти субъектов РФ и их территориальньж образований,
регламентирующие вопросы делопроизводства; правовые акты нормативного и инструктивного
характера,
3.2 OcHoBHble стандартьl в области делопроизводства]

- госТ р исо 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. Система
стандартов по информации, библиотечному и издательскому депу. Управление документап{и.
Общие требования.

- госТ р 6.з0-200З. Унифицированные системы документации. Унифицированная система
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

_ госТ р з4.10-2001. Информационнм технология. Криптографическая защита информации.
процессы формиров ания и проверки электронной цифровой.

- госТ р 5 1 141-98. Щелопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
- госТ р 50922-96. Защита информачии. основные термины и определения.

модуль 4. !окументационное обеспечение деятельности организации
4.1 Организация работьl с документами

нормативные правовые акты и нормативно-методические документы,
порядок доl(ументационного обеспе.Iения управления.

Структура организации, руководство структурных подразделений, Современные
информационI]ые технологии работы с документами.

Порядоlt работы с документами. Схемы документооборота.
Правила работы с входяlцими, исходящими и вЕIутренними документами, Правила

оргаFIизации и формы коtIтроля исполнения документоts ts организации.
Типовые сроки исполнеI-Iия документов. Принципы работы со сроковой Iсартотекой.
назначение и технология текущего и предупредительного контроля.
правила составления аналитических справоIt по организации работы с документами и

коIl,гl]оJtIО испоJIFIеI,1Ия доt(умеI,Iтов. Правила докумеIrтационного обеспечения деятельности
организации.

Виды докумеI]тов, их назFIачеIJие. Требования, предъявляемые к документам в соответствии
с нормативными актами и государстве}Iными стандартами.

Правила соста]]леFIия И оформления информационно-справочных, организационных,
управленческих документов. Правила создания и ведения баз данных слуlIсебных документов в
организации.

Системы электронного докумеtIтооборота. Правила и сроки отправки исходящих
докумеI-Iтов.

Требования охраны труда.
4.2, Организация текущего хранения документов

нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные
стандарты, определяющие порядок документациоFIного обеспе.rения управления.Виды HoMeHI<лaTyp, общие требования lc номенклатуре, методика ее составления и
оформления,

правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной
комиссией.

Порядок формирования и оформления дел, специфика
дел,

формирования отдельньIх категорий

правила хранения дел, В том числе с документами ограниченного доступа.
правила выдачи и использования документов из сформированньн дел.

4.3, 0рганизация обработки дел для последуюцlего хранения
критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации,

содержащейся в них. Порядок использования типовых или ведомственных перечней документо",
определения сроков храпения в процессе экспертизы ценности документов.

определяющие
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Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии.
Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии.
Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих

хранению.
Правила технической обработIси и полного оформления дел постоянного и временного

сроков хранения.
Правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с

действующими нормативно-методическими документами. Правипа передачи дел в архив
организации.

МOДУЛЬ 5. 0рганизационное, документационное и информационное обеспечение деятельности
руководителя 0рган изаци и

5,'| 0рганизация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета
руководителя

Требования охраны труда, производственной санитарии, противопохсарной защиты.
Основы правильной организации труда и методы повышения его эффективЕости.
Основы эргономики офиса и флористики. Стандарты и рекомендации по оборудованию

офисных помещений. Состав организационной техники, ее устройство и порядок работы с ней.
0рганизация работьl G посетителями в приемной руководителя
Правила установления контакта, поддержания и рtr}вития межличностных отношений.
CTpyrtTypa организации и распределение функций между структурными подрtц}делениями и

специЕrлистами.
Правила организации приемов в офисе.
Правила сервировки чайного (кофейного) стола. Правила приготовленияи подачи горячих

напитков и закусок к ним.
Правила защиты конфиденциальной слутсебной информации.
Оказание помоlци руководителю в планировании рабочего времени
Основы административного права и трудового законодательства Российской Федерации.
РУКОвоДящий состав организациии ее подразделений. Функции самоменеджмента.
ПРИнципы и правила планирования рабочего времени. Постановка целей.
Правила проведения деловых переговоров.
0рганизация телефонньlх переговоров руководителя
ТеЛефОнные контакты руководителя. Функции, задачи, структура организации, еа связи по

вертикали и горизонтали. Правила взаимодействия с партнерами, кпиентами, средствами массовой
информации. Правила поддержания и рzц!вития межличностных отношений. Правила проведения
деловых переговоров.

Организация командировок руководителя
порядок подготовки и проведения командировок. Порядок оформления документов для

командировки и отчетных документов по командировке руководителя. ,Щеловой протокол.

5.2 Составление и оформление управленческой документации
правовые основы управления (основы административного, трудового и хозяйствонного

права)
Структура организации, руководство структурных подрtrlделений, образцы подписей лиц,

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения их зон ответственности.
правила документационного обеспечения деятельности организации.
порядок работы с документами. Требования, предъявляемые к документам в соответствии с

НОРМатиВными актами и государственными стандартами. Виды документов, их нtвначение.
ПРаВИла соГласования документов организации (внутреннего и внешнего)
Правила подписания и утверждения докуI!(ентов.
правила составления И оформления информационно-справочных, управленческих

документов и служебных писем. основы документной лингвистики. Грамматические правила
русского языка.

5.3. 0рганизация работьl с документами в приемной руководителя
Современные информаЦионные технологИи работЫ с документами. Порядок работы с
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документами, схемы документооборота. Правила работы с входящими, исходящими и
внутренними документами. Правила организации контроля исполнениrl документов и типовые
срокИ исполненИя документов. Правила составления аналитиLIеских справок по организации
работы с документами и коFIтролю исполнения документов. Правила создания и ведения баз
данных слухсебных документов в организации.

Системы электронного документооборота.

5.4 0рганизация подготовки, проведения и обслуживания конферентньlх мероп риятий
комплеtсс организационно-технических мероприятий по подl.отовке и проведению

совещаний и переговоров, в том числе международных.
правила ведения, подготовки и оформления протокола и других документов, создаваемых в

процессе подготовки конферентного мероприятия. Составление сметы расходов.
основы написания речей и докладов руководителя. Правила установления контакта,

поддержаНиrI и рzrзвития ме)клиLIlIостных отношений,
ОргаltизациЯ исполненИя реruений, осуществление коFIтроля исполнения поручений

руI(оводителя.
Общие требования к срокам исполнения документов и контрольным функциям службы

документационного обеспе.lения.
припципы, способы иrrформирования сотрудников, Управленческая структура организации,

руI(оводсТво организации, образцы подписей руководящих сотрудI-Iикоts, круг их полномочий и
ограничеНия иХ зо[I отвеТственности. Инструкции по делопроизводству и другим локальным
нормативным актам, устанавливаIощим порядок реализации управленческих процедур.

Организация хранения документов в приемной руководителя
разработтса номенклатуры дел организации с учетом действующих нормативно-

методических доI(ументов. Виды FIоменклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее
составления и оформлеItия.

Формирование и осРормлеtlие дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел
оргаlIизации. обеспечение сохранности документов организации.

правила подготовки и передачи дел в архив организации.
ПорядоI< формирования и оформrrения дел с указанием специфики формирования отдельных

категорий дел,
правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа.
Правила выдаLIи и использования документов из сформированных дел.

5.5. 0рганизация информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и
должностньlми лицам и организации

ОбеспечегIие руI(оводителя игrформацией,
Сбор, обработка и анаJIиз информации в соответствии с требованиями краткости, четкости

формулировок, своевременности поступления, точности и достоверности, оптимаJIьности
систематизации, непрерывности сбора и обработки информации.

Регистрация, накопление и передача, систематизированное хранение и выдача информации в,r,ребуемой tllорп,rе. СоставлеIlие и оформление сводFIых, отtIетных, статистических документов.
обрабо,гrtа и структурироваЕIие информации, формирование информационных ресурсов.
особеttности формирования BIlelLIHиX и внутреI]них информчц"оrrrr"r* потоков,
Состав внешниХ информациоI]ных потоков. Состав вFIутре}Iних информационных потоков
Структура организации и порядок взаимодействия подраздел еrlий и слулсб.
особенности формирования баз данных в организации.
СовременНые науLIЕIЫе методЫ и технические средства, способствующие сбору, обработlсе,

сохранениIо и передачс информационных потоков
методы обрабо,гки информации с применением современЕIых технических средств

l(оммуниl(аций и свrIзи, выLIислительной техники.
структура организации, руководство структурных подразделений, направления деятельности

организации и компетенции структурных подразделений и дол)I(Hостных лиц.
Классификация управленчесIсой информации, виды управленческой информации.
Формы предоставлеI]ия управленчесIсой иrrформации.
Исто,lниItи управленLtеской информации. Методика отбора источников информации.Тр.б"""r"",rр.дr й информации.
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МOДУЛЬ 6. Информационно-аналитическая и организационно-административная поддержка
деятельности руководителя организации

6.1, Формирование информационного взаимодействия руководителя с организациями
Внутренняя и внеIIняя политика организации.
ПРИНЦИПЫ представительства в государственных органах) органах местного самоуправ ления,

сторонних организациях и порядок взаимодействия с ними.
Принципы и методы администрирования.
ОСобенгtости формирования внешних и внутренFIих информационных потоков.
CTpyKT'ypa организации и порядок взаимодействия подразделений и слуlкб
Правила формирования и использования баз даннь]х.
СовремегlНые науLIнЫе методЫ и технические средства, способствующие сбору, обработке,

сохранению и передаче информации. Правила защиты конфиденциальной служебной
информации. Современные информациоЕIные технологии,
6,2 АНалиЗ информации и подготовка информационно-аналитических материалов

FIормативные правовые аI(ты, нормативно-методические документы, государственные
стандарты в сфере деятельности организации.

СТРУКТУРа ОРганизации, руководство структурных подразделении, направления деятельности
оргаFIизаL(ии и l(омпе,генLIии структурных подразделений и должностных лиц.

ItЛаССифиrtациrI управлен.tеской иrrформации, виды управленческой информации.
Формы предоставлеIrия управленческой ипформачии.
ИСточниtси управленчесtсой информации, методика отбора источников информации.
Требования, предъявляемые к управлен.lесlсой информации.
особенноСти реферИрованиЯ иrrформаЦии, специфиlса оформления и составления аннотаций,

рефератов, обзоров, докладов.
основы написания речей и докладов руководителя. Категории потребителей, на которые

булет рассчитан даIrный обзор, доклад.
методы обработItи информации с лрименением современных технических средств

коммуникаций и связи, выLIислительной техники.
структура информационных изданий в зависимости от характера информации и целевого

нzвI]аLIения иr:формационных изданий,
современные средства сбора, обработки, систематизации информации.
источниttи информации: I(аталоги библио,геtt, журналов, поисковые системы

информационно-телекоммуникационной сети "интернет", электронные базы данных.
Ф)'t;tсциональ]Iое назFIаLIеIJие обзора (библиографи.tеского, реферативного, аналитического)

как средства ориентации tIитателя в доr(ументальном или информационном потоке.
Особенности общенаучной и прагматичесlсой функции обзоров.
Правила работы с внеп]ними носителями информации,
I-1ормативные докумеFIты, государствеFII]ые ста}Iдарты в области деятельности организации
поняlтие и специфика библиографичесttого, реферативного и аналитического

иtл формациоlIl] ого из даниrL
Спlэаво.rlrые правовые системы.

6,3 0рганизация деловьlх контактов и протокольньlх мероприятий
ОформлеНие доI(ументов необходимых для деловой поездки, командировки руководителя.
составлепие и оформление протоl(олов совещаний, заседаний и других конферентных

мероприятий, проекты итоговых документов. Пресс-релизы.
Игlформачионная безопасность оргаЕIизации.
Психология деJIового общения, осI.Iовы tсонфликтологии.
Правила проведеIII4я деловых переговоров и протокольных мероприятий. Этикет и основы

мс)I(дуI]ародного прокола. ГIравила составления и оформления документов.
Правила защиты конфидегtциальной служебной информации.
ИнформачионIlо-l(оммуникационные технологии.

6,4 0рганизация исполнения решений руководителя
Учет пору,lеI,1ий руководителя, требуIощих KoHTpoJlr-l tIO существу решения вопроса,
Анализ исполнительской дисциплины. Аналитические отчеты и справки по результатам

исполнения поруtIеI]ий и распоряrкений руководителя
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нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные
стандарты в сфере деятельности организации.

СТРУКТУРа орГанизации, руководство структурных подрtrlделений, направлсния деятельности
организации и компетенции структурных подрzвделений и допжностных лиц.

Правила проведения контроля исполнения поручений руководителя.
Технология ведеЕия контроля исполнения поручений руководитепя.
Системы электронного документооборота, бщы данных.

МОДУЛЬ 7. Стажировка

Итоговая аттестация

4. 0ргАнизАциOнно-пЕдАгOгичЕскиЕ и мАтЕриАльнO.тЕхничЕскиЕ услOвия
рЕАлизАции прOгрАммьl

организационно-педагогические условия реzrлизации Программы профессиональной
переподготовI(и обеспечиваIот :

- реализацию программы в полном объеме;
- соответствие качества подготовки обучаtощихся устаFIовленным требованиям;
- соответствие применяемых форr, средств, методов обучения

психофизическим особенностям, производственному опыту, профессионыIьным
возрастным,

инторесам
обучающихся.

Обучение проводится учебных кабинетах с использованием учебно-материаJIьной базы,
со oTBeTcTl] ylo rцей у cTaI.I о влен ным требов аниям.

ПродолlкительIIосl,ь учебного часа теоретических и практических занятий составляет 1

академиLIесtсий час (45 минут).
образовательI]ое учреждение, реализуIощее программу имеет право:
- определять объем аудиторных часов, отводимых на освоение учебного материала при

условии реализации минимаJ]ьного содержания, определяемого настоящим документом;
- определять организационные формы реализации данных требований, осуществляя

преподавание дисципли[I в форме авторских лекционных курсов и индивидуальных занятий,
заданий и семинаров по рабочим программам, уtIитывая современные направления развития науки
и производства, иI{новационные образовательные технологии и специфику профессиональной
дея,гель[Iости обучаемых.

4,1, Информационно-методическоеобеспечение:
. образовательная программа;
r календарный учебный график;
r методические материалы и разработIси;r электl]оIiные образовательные ресурсы на базе обучаrоще-ко[Iтролируrощей системы

кОЛИМПОКС>;
r электроFIные образовательFIые ресурсы на базе системы дистанционного обучения;
l расписаFlие заI.1ятиЙ.

4.2, Учебно.методическое обеспечение:
учебно-методическое обеспе.tение реализации образовательной программы включает в

себя следуtощий комплект ь4атериалов:

' у,lебниIси и учебные пособия, в T.LI. электронFIые I(ниги и презентации; дидактические
материалы, рабочие тетради;

r деловые ситуации (Iсейсы), игры, практикумы, тренинги, тесты проверки знаний;
r программные продукты учебного назначения, которые преподаватели отдельных модулей

могуТ рскомендовать для использоваI{ия специаJIистами на их рабочих местах.4,3, КадровоеобеспечениереализацииПрограммьt:
реализация программы обеспечивается специаJIистами, имеющими высшее

профессиональное образование, соответствуIощее профилю преподаваемой дисциплины, ученуIо
степень и (или) опыт практической деятельности в соответствутощей сфере и систематически
занимающимися науLIно-методиLIесI(ой деятельностыо, приглашенные педагоги - кандидаты и
доl(тора наук, серТифицированI]ые и ведущие специаJIисты в разлиLIных областях программы
профессиональt-Iой подготовки из учреждений дополнительного профессионального образовЪния и
высших учебных заведlегtий.
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4.4. ьно-технические

наименование компонеtIтов Количество, шт.

ф Оборулование и технические средства обучения
l. Itомпьютер
2, Мультимедийный проектор
3, Телевизор
4, Экран (монитор, электронная доска)

ф Информационные матери€rлы: СЩ - диски с таблицами, плакатами
ф Учебные плакаты
ф Учебно-методические пособия, содержащие материалы для обучения

п0 разделам, указанным в программе

l0
1

1

1

1

5. систЕмА 0цЕнки рЕзультАтOв 0свOЕния прогрАммьl
5.'l. Формьl аттестации
основгlыми формами контроля учебных дости)I(ений обучающихся (знаний, умений, общих

и про(lессионtulьных компетеI]ций) в рамках курса или модуля в течение tsремени его реализации,
являютсЯ теl<ущий контролЬ знаний, промежутоLl'ная и итоговая аттестация.

5,1.'|. Текущий контроль - это неllрерывное осуществление проверки усвоения знаний, умений
И применения профессионаJIьных навыков, формирования общих и профессионаJIьных
l(омпетенций обучаrощихся.

Основtlып,tи формами текущего контроля являIотся:
. устный опрос;
r письменныЙ опрос;
r тестирование;
r контрольные работы;
r проверка выllолFIеI,Iия домашних самостоятельных работ (рефератов, составление
кроссt_]ордов, создание презеI]таций) ;

. собеседова1-Iие.
5.1,2. Промежуточная аттестация проводится преподавателем специaльных дисциплин на

осI]оваI-tии <Полоlltегtия о промежуточной аттестации обучающихся в AFIO дпо (УЦ
<<профессионал) и оцеFIивает результаты учебной деятельности обучаIощихся за пройденные темы
(дисциплИны, раздеЛы). Форма, периодиЧностЬ и порядок проведеFIия промежуточной аттестации
определяется преподавателем курса (раздела, модуля) самостоятельно, исходя из степени
усвоения обучаtощимися учебного материала. За весь период обучения может быть проведено не
более 4-х проме)куто.IFIых аттестаций. При проведеFIии промежуточной аттестации применяется
следующая система оценI(и: (зачтеFIо), (не заLIтеFIо),

5.1,3. Итоговая аттестация.
С целыо определения соответствия полученных профессиональных компетенций программе

дополнительногО профессиОнальногО образованИя и требОваFIияМ профессионального стандарта,
llроводитсяt тсвали(lитсациогlный экзаN,Iеп (итоговаяl аттестация), К итоговой аттеотации
допускаюТся лица, в полном объеме выполI]ившие учебный план или индивидуальный учебный
пItаI] по соотве,гствутоцей образовательrтой программе. Для проведения итоговой аттестации
создается аттестациоI-Iная комиссия в порядке, предусмотренFIом локальными нормативными
актами и требовагIиями законодательства в области образования. Состав аттестационной комиссии
утверх(дается прикаЗом дирекТора AFIO ДПО (УЦ <<Профессионал).

5,2. Оценочньlе материальl
результаты теr(ущего контроля зlrаt-rий и промеrкуточной атr,естации определяIотся

следу}ощими оценками: ((заtlтеI]о); (не заLIтеFIо).
РеЗУЛЬТатЫ ИТОговОй аттестаIдии определяIотся следуIощими оценками: (отлично),

(хорошо )), (удовлетворительно), (неудовлетворительI-Iо).
ТиП заданиЙ длЯ подготовкИ к итоговОй аттестациИ - вопросы для формирования

экзаменационных билетов с целью оценки профессиональFIых знаний и умений, полученных в
результате освоения учебной программы.
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выполнение заданий предполагает устный развёрнутый аргументированный ответ на
вопросы экзаменационного билета. Экзаменационный билет содер}кит (пять ) экзаменационньж
вопросов по тематике курса. Четыре теоретических вопроса и один вопрос по выполнению
праl(тиLIеского задания.

Максимальное время выполнения задания - 1 аItадемический час (45 минут) без перерыва.

Результаты итоговой аттестации оформляrотся протоколом. При успешном завершении
квалификационных испытаний слушателIо выдается Щиплом о профессиональной ,r.рa.rодiотовке,
предоставляющий право на ведение профессиональной деятельности в сфере организационного и
доt(ументационногО обеспе,lеНия деятеЛьностИ организаЦии, офорМленный на бланке, образец
Itоторого самостоятельно устанавливается AI-{o дпО <YIJ <Профессионал>. Образец документа
размеш(ается FIa сайте Организации pгof-oktl02.rrr в сети <Интерrrет>, в разделе
кllрофессuональllа.я перепоdzоп,lовltа u повьllLLенъrc KBctttuc|эunaLluu))

Иttдиtзидуальный учет результатов освоеItия слушателями программы профессиональной
перепо/lго,гов](и, а TaK)I(e хране[Iие в архивах иlлформачии об этих результатах, производится на
бума>ttгtыХ и элеI(троНных носителяХ в течеIIии сроков, утвержденFIых локчUIьным нормативным
al(ToI\1 оргаIlизации

1.требования к составлению и оформлению распорядительных и информационно-справочных
дOкументOв

2. Номенклатура дел, Порядок разработки и утверж/цения
3, Порядок формирования электронного документооборота
4, Подготовка документов к сдаче в архив,

тематики с ее обоснованием,

.2 Критерии и lлкальl льтатов и Kolипетенций

Шl<алы
оцен и Bal] ия

Критерии оценивания

Уровень освоения
профессиональ-

ных
tсомпетенций

(0тлично) (зачтено)

Оценки (отлиLIно), (зачтено) заслу)I(ивает слушатель,
поltазавший BcecTopollllee и глубоl(ое знание программного
материала, умение свободно выполнять задания и решать
задаLlи по программе l(ypca, усвоивший основнуlо и
зн aкo м ы й с допол н ител ь ной л итературой, реlсомендованной
образовательной программой, п;lоявивший творческие
способности в поllимании, изло)I(ении и применении
учебьrо-п рограм много материал а

Высокий

(хOрошо)

Оценки (хорошо) заслу)I(ивает слушатель, поt<азавший
хо|)ошие зI-1ания програмi\4ного материала, хорошие умения
и владения |lавыками применения полуrlgц"r,х знаний при
решении задач в paмItax учебного материала. Ответил на
большинство дополнительных вопросов

повышенный

(удовлетво.

рительно)

Оценt<и (удовлетворительно) заслу)l(ивает слушатель,
поltазавший удовлетворительные знания программного
материала, удовлетворительные умеFlия и владения
навыI(ами применения полуLlенIlых знаний при решении
задчltl в рамках учебного материала.
С существеl{ными нетоLIl]остями выпоJIнил практические
зада1-Iия. !опустил мlIого неточностей лри ответе на
лопол l lител ьFIые l]опросьl

Пороговый

(неудовлет.
ворительно)

(не
зачтено)

Слушатель при ответе на теоретиLIесI(ие волросы и при
выгlолнеI-1ии практиLlесl(их заданий продемонстрировtц
недостатоЧный уровень зFIаний и умений при решении
задаLI в paмl(ax учебl-lого материала. При ответах на
дополнительные вопросы было допущено Ml]o)I(ecTвo
неп равил ьн bIx o,l,I]eToB

Профессиональ-
ные

компетенции не
ссРормированы
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6. рЕкомЕндуЕмАя литЕрАтурА и PEcyPcbl
l, Консr,итуция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12,12.199З)
2, Труловой кодекс Российсtсой Федерации от 30.12,2001 N 197-ФЗ
3. Федеральный закон от 02.05,2006 N 59-ФЗ "О порядttе рассмотрения обращений грalкдан

РоссийсIсой Федерации "

4. Федеральный закон oT22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"
5. Федеральный закон оТ 21.07.2006 N 149-ФЗ "об информации, информационных

технологиях и о защите информации"
6. Федеральгtый заtсоtl от 27 ,0] .2006 N 152-ФЗ "о персональных данных"
7. Федеральный заtсоt-t от 29.0].2004 N 98-ФЗ "о коммер.Iеской тайне''
8. Зzrttоlt РФ от 25.10.1991 N 1в07-1 "о языках народов Российсltой Федерации"
9, госТ р 7.0.97-2016. Национальный стаFIдарт Российской Федерации. Система стандартов

гrо информап\ии, библиоте.lному и издательскому делу. Организационно-распорядительная
докумеFIтация. Требования к оформлению документов.

10. осТ р 7 .0.97 -20l 6. Национальный стаFIдарт Российсlсой Федерации. Система стандартов по
иrlформации, библиотечному и издатеJIьскому делу. Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлеFIиIо документов.

1 1. !окумеIIтациоI]1]ое обеспечение деятельности руководителя l И.В. Топчиева. Под общ. ред.
Т.А. Быковой. - М.: Издательство "ТЕРМИКА'', 2016. - 51,2 с.

12. Itвалифиttациоtrный справочI]ик долrtсlлостей руководителей, специалистов и других
слу)кащих, утвержден постановлением Минтрула РФ от 21.08.1998 N з7

1З. Itукарина IO.M. Справочник по общему делопроизводству для работников организаций.
(Серия "УправлегtLIесI(ая безопасность" под общ. ред. А.Б, Безбородова). М,: ооо
"тЕрмикА.ру,,, 2018

14. оК 018-2014. Общероссийсttий классификатор информации о населении, принят и введен в
действие приI(азо]и Росстандарта от 12.12.20l4 N 2019-ст

l5. ПостаIrовление Правительства РФ от 1З.10,2008 N 749 "об особенностях направления
работниlсов в слуrttебные командировlси" (вместе с "полотсением об особънностях
направлеНия работнИl(ов В слуrкебные комаLIдировttи'')

l6. Постаlrовление Правительства рФ оТ 29,12.2014 N 1595 "о внесении изменений ts

некоторые акты Правительства РоссийсIсой Федерации''
17. Правилrа организации хранеFIия, комплектоваFIия, ytleTa и использования документов

АрхивногО фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах
государствеtlной власти, органах местFIого самоуправления и организациях
(Зарегистрированы в Минюсте России 7 сентября 2015 г. Регистрационный N 38830, утв.
приказом Минtсультуры России от з l марта 2015 г. N 256)

18. Приказ Минt<ультуры России от 25.08.2010 N 558 "Об утверждеIJии "Перечня типовых
управленLIесI(их архивных документов, образующихся в процессе деятельности
государствеI,IFIь]х органов, оргаI]ов местI]ого самоуправления и организаций, с указанием
сроков хранения"

19. Приказ Миrrтруда России от 10.05.2017 N 41бн "об утвер)кдении
стаllдарта "Специалист по управлениIо документацией оргаIrизации''

20, Приказ Минтрула России от б мая 2015 г. N 27бн "Об утверждении
стаI]дар,га "Спеtlиалист по организационному и
обеспе.tению управления организацией''

профессионального

профессионального
документационному

21.Приказ Росархива от 11.04.2018 N 44 "об утверждении Примерной инструкции по
делопроизводству в государственных организациях" (зарегистрировано в Минюсте России
17.08.2018 N 51922)

7. рАзрАБOтчик прогрАммьl
программа профессиональной переподготовки (специалист по организационному и

дOкументационному обеспечению управления организацией разработана Учебно-методическим
отделом АНО ДПО KYI] кПрофессионал>.

Составитель программы: Э.Г. Нафикова, заместитель директора по учебной деятельности.

кСпецuалuсm по ореанuзаЦuонномУ u dокуменmацuонному обеспеченuю упревленuя орzанuзацuей> 14


