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Пояснительная записка. 
Дополнительная программа профессиональной переподготовки по 

направлению «Специалист  по  организационному  и документационному  
обеспечению  учреждения» представляет собой комплекс документов, разра-
ботанных специалистами учебно-методического отдела ГБУДПО «Ставро-
польский  региональный  ресурсный  центр» на основе профессионального 
стандарта, утвержденного Министерства  труда  и социальной  защиты  насе-
ления РФ от 06.05. 2015г № 276-н и  Федерального закона от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Программа регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, 
условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку каче-
ства подготовки слушателей по данному направлению переподготовки и 
включает в себя: учебный план, рабочие программы учебных курсов и другие 
материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся. 

 Актуальность Программы обусловлена востребованностью на рынке 
труда грамотных, осведомленных, высококвалифицированных работников 
осуществляющих организационное и документационное обеспечение управ-
ления организациями любых организационно-правовых форм.                                                         

 Программа сформирована таким образом, что позволяет охватить важ-
нейшие аспекты деятельности специалистов. Занятия помогут слушателям 
улучшить организационное, документационное и информационное обеспече-
ние деятельности руководителя организации; регулировать этические нормы 
поведения, организационную культуру, конфликты и стрессы на рабочих ме-
стах; обеспечивать организацию, нормирование, регламентацию, безопас-
ность, условия и дисциплину труда, нормативно-методическому, делопроиз-
водственному. 

Программой предусматривается проведение лекций, практических за-
нятий,  консультаций и очных семинаров, в т. ч. на базе ГБУДПО «Ставро-
польский региональный ресурсный центр». Преимуществами Программы яв-
ляются ее насыщенность, высокая информативность при компактности и ла-
коничности содержания учебных разделов, а также практикоориентирован-
ность. Предполагается реализация деятельностного и личностно-
ориентированного подходов к обучению слушателей (адресное рассмотрение 
проблемных ситуаций, решение кейсовых заданий, обмен опытом).  

Цель программы:  формирование у слушателей необходимых знаний и 
практических умений в области эффективного управления  персоналом; раз-
витие творческой активности и умения самостоятельного решения всего 
спектра задач, возникающих при управлении персоналом. 

Целевая аудитория: Специалисты по персоналу, специалисты  по кад-
рам учреждений и предприятий  различных форм собственности, практику-
ющие специалисты по персоналу и кадровому  делопроизводству, не имею-
щие профильного образования. 

 



 «Общая характеристика программы» 

1. Характеристика нового вида профессиональной  деятельности. 
Область профессиональной деятельности  

Область профессиональной деятельности слушателя, прошедшего обу-
чение по программе профессиональной переподготовки для выполнения но-
вого вида профессиональной деятельности включает:  
Направление подготовки: 07.002  Организационное и документационное 
обеспечение управления организациями любых организационно-правовых  
форм                                                      

Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт 
(функциональная карта вида профессиональной деятельности) 

 Обобщенные трудовые функции Трудовые функции 

код наименование уровень ква-
лификации 

наименование код уровень (под-
уровень) ква-
лификации 

А Организационное 
обеспечение дея-
тельности организа-
ции 

3 Прием и распределение 
телефонных звонков ор-
ганизации 

А/01.3 3 

Организация работы с 
посетителями организа-
ции 

А/02.3 3 

Выполнение координи-
рующих и обеспечиваю-
щих функций 

А/03.3 3 

В Документационное 
обеспечение дея-
тельности организа-
ции 

5 Организация работы с 
документами 

В/01.4 5 

Организация текущего 
хранения документов 

В/02.4 5 

Организация обработки 
дел для последующего 
хранения 

В/03.4 5 

С Организационное, 
документационное и 
информационное 
обеспечение дея-
тельности руково-
дителя организации 

6 Оказание помощи руко-
водителю в планировании 
рабочего времени 

С/01.6 6 

Планирование рабочего 
дня секретаря 

С/02.6 6 

Организация телефонных 
переговоров руководите-
ля 

С/03.6 6 

Организация командиро-
вок руководителя 

С/04.6 6 



Организация работы с 
посетителями в приемной 
руководителя 

С/05.6 6 

Организация подготовки, 
проведения и обслужива-
ния конферентных меро-
приятий 

С/06.6 6 

Организация исполнения 
решений, осуществление 
контроля исполнения по-
ручений руководителя 

С/07.6 6 

Организация и поддержа-
ние функционального ра-
бочего пространства при-
емной и кабинета руково-
дителя 

С/08.6 6 

Разработка локальных 
нормативных актов, ре-
гламентирующих работу 
секретаря 

С/09.6 6 

Составление и оформле-
ние управленческой до-
кументации 

С/10.6 6 

Организация работы с 
документами в приемной 
руководителя 

С/11.6 6 

Организация хранения 
документов в приемной 
руководителя 

С/12.6 6 

Обеспечение руководите-
ля информацией 

С/13.6 6 

Организация информаци-
онного взаимодействия 
руководителя с подразде-
лениями и должностными 
лицами организации 

С/14.6 6 

D Информационно-
аналитическая и ор-
ганизационно-
административная 
поддержка деятель-
ности руководителя 
организации 

6 Формирование информа-
ционного взаимодействия 
руководителя с организа-
циями 

D/01.6 6 

Анализ информации и 
подготовка информаци-
онно-аналитических ма-
териалов 

D/02.6 6 

Организация деловых 
контактов и протоколь-

D/03.6 6 



ных мероприятий 

Организация исполнения 
решений руководителя 

D/04.6 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



УТВЕРЖДАЮ 
Директор ГБУДПО  «СРРЦ» 
___________ Н.А. Ефремова. 
«____» ___________2016г. 

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН 

 
по программе 

«Специалист  по  организационному  и документационному  
обеспечению  учреждения» 

 
 

Вид образования Дополнительное профессиональное образование 
Минимальный уровень обра-
зования принимаемых на обу-
чение 
 

Лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 
образование; 
Лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 
образование. 

Форма обучения Очная, очно – заочная, и дистанционных образовательных 
технологий  

Длительность обучения 260  академических часов (2 месяца) 
Недельная нагрузка 40 академических часов 
Документ об образовании Диплом о профессиональной переподготовке 
  

№ Наименование 
дисциплин 

Всего 
час. 

Лек- 
ции 

Практич. 
обучение 

Само- 
стоя- 
тель 
ная рабо-
та 
 

1 Общепрофильная  часть. 
 6 5 1 - 

1.1. 
Профессиональный стандарт специалиста по ор-
ганизационному  и документационному обеспе-
чению  учреждению 

4 4 - - 

1.2. Требования  охраны  труда.  2 1 1  

2 Введение в делопроизводство. Общие правила 
оформления документов 24 5 8 11 

2.1. 
Основные понятия курса, классификация деловой 
документации. Развитие делопроизводства в Рос-
сии 

2 1 - 1 

2.2. Сущность унификации и стандартизации в дело-
производстве.  10 2 2 6 

2.3. Реквизиты и их предназначение. ГОСТ Р 6.30-
2003 8 2 2 4 

 Зачет  4  4  

3 Основные виды организационно-
распорядительной документации 78 37 18 23 



 
 
 
 

3.1. Распорядительные документы. Виды, назначение, 
правила оформления. 30 15 5 10 

3.2. Справочно-информационные документы. Виды, 
назначение, правила оформления. 24 12 6 6 

3.3. Деловые письменные коммуникации. 20 10 3 7 
 Зачет 4  4  

4. Организация документооборота 60 28 15 17 

4.1. Организация документооборота. Обработка вхо-
дящих, исходящих, внутренних документов. 9 5 2 2 

4.2. Организация работы с обращениями граждан. 12 5 2 5 
4.3. Регистрация и контроль исполнения документов. 4 2 1 1 

4.4. 
Защита документов, содержащих коммерческую 
тайну. Организация работы с такими документа-
ми. 

10 4 2 4 

4.5. Электронный документ и документооборот. 
Электронно-цифровая подпись. 10 6 2 2 

4.6. Правила передачи документов в архив и органи-
зация архивного хранения 11 6 2 3 

 Зачет 4  4  

5 Особенности управленческого делового обще-
ния в организации 52 25 19 8 

5.1. Соблюдение  этических  принципов  делового 
 общения  в  педагогическом  коллективе. 12 6 2 4 

5.2 Этика деловых отношений в образовательных 
учреждениях 8 6 - 2 

5.3. 
Влияние психологического климата в педагогиче-
ском коллективе на качество образовательной де-
ятельности. 

10 8 - 2 

5.4. 
Предупреждение конфликтов. Поведение в кон-
фликте. Особенности общения с трудными клиен-
тами 

20 5 15  

5.5. Зачет  2  2  

6. 
Организационное, документационное и ин-
формационное обеспечение деятельности ру-
ководителя  

32 12 11 9 

6.1. Планирование  рабочего дня  секретаря 4 2 2  
6.2. Организация работы с посетителями организации 8 3 2 3 

6.3. Организация телефонных переговоров руководи-
теля 3 1 2  

6.4. 
Организация информационного взаимодействия 
руководителя с подразделениями и должностны-
ми лицами прочих организации 

6 2 2 2 

6.5. Технические средства в  работе  секретаря 4 2  2 
6.6. Связи с общественностью (Public relations) 5 2 1 2 
6.7. Зачет 2  2  

 ЭКЗАМЕН 8  8  
 ВСЕГО ЧАСОВ 260 106 80 74 
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