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ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Целью данной дополнительной профессиональной образовательной программы является приобретение знаний: в области организации документооборота, правил оформления документов, использовании современных средств автоматизации в организации работы с документами и информацией.
Область профессиональной деятельности делопроизводителя: выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности учреждений, организаций, фирм разных сфер и разных форм собственности.
Объектами профессиональной деятельности являются:

-документы, созданные любым способом документирования;

-системы документационного обеспечения управления;

-справочно-информационные средства по учету и поиску документов.

Требования к уровню подготовки лиц, успешно завершивших профессиональное обучение по программе "Делопроизводитель":
должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;
· организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем;
· анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы;
· осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач;
· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;
· работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами;
· исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей);
должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
необходимо знать:
нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления;

современные информационные технологии работы с документами;

порядок работы с документами, схемы документооборота;

правила организации и формы контроля исполнения документов в организации;

правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов;

правила документационного обеспечения деятельности организации;

виды документов, их назначение;

требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами;

правила составления и оформления информационно-справочных, организационных управленческих документов;

правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации;

системы электронного документооборота;

правила и сроки отправки исходящих документов;

требования охраны труда
необходимо уметь:
организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства;
осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив;

разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения;

организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации;

правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их специфики;

обеспечивать сохранность и защиту документов организации
пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения;

оформлять документы экспертной комиссии;

осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и временного сроков хранения;

принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации;
рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации;
оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных;
вести картотеку учета прохождения документальных материалов;
осуществлять контроль за прохождением документов;
отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники;
составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
Требования к образованию и обучению

среднее профессиональное образование - программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих

Требования к производственной практике
При реализации программы предусматривается производственная практика. Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки слушателей.

Требования к итоговой аттестации
Итоговая аттестация включает экзамен (тестирование) и (или) защита итоговой работы), позволяющий выявить теоретическую и практическую подготовку к решению профессиональных задач в сфере закупок.

Требования к экзамену определяются образовательным учреждением.
ТРЕНИНГ «ЭФФЕКТИВНОЕ ВХОЖДЕНИЕ В ПРОЦЕСС ОБУЧЕНИЯ»

Цель тренинга: повышение мотивации к обучению и дальнейшему трудоустройству 

ОХРАНА И БЕЗОПАСНОСТЬ ТРУДА

Введение. Физико-гигиенические основы трудового процесса. Безопасность труда

Пожарная безопасность и электробезопасность. Меры безопасности

ОСНОВЫ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ПРАВА

Понятие и сущность права. Правоотношения и правонарушения

Конституционно-правовой статус человека и гражданина в РФ

Юридические лица: понятие, виды

Трудовые отношения и трудовой договор

Режим труда. Рабочее время и время отдыха

СОЦИАЛЬНО-ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ 

К РЫНОЧНЫМ УСЛОВИЯМ

Профессиональные склонности и планирование карьеры

Формы поиска работы

СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Microsoft Office. Microsoft Word

Работа с текстовыми фрагментами

Работа с таблицами. Работа с графическими объектами

Microsoft Office. Microsoft Excel

Работа с формулами и функциями

Построение диаграмм. Графические объекты

ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

Категория общения: виды, структура, функции
Деловое общение
Организационная культура
Деловой этикет
Конфликты

ОФИСНАЯ ТЕХНИКА
Современная офисная техника: назначение, классификация, применение.

Средства копирования и оперативного размножения документов.
Принтеры, их классификация.

Средства передачи информации. Мини АТС. Факсимильная связь.

Периферийные устройства персонального компьютера.

Дополнительные устройства

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ ОФОРМЛЕНИЕ 

СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Файловая система 

Оформление служебных документов на ПК.

Проектирование бланков. Создание шаблонов

Создание экранного бланка

Автоматизация работы с документами

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ ОРГАНИЗАЦИИ – СЭД «ДЕЛО»
Введение в систему

Регистрация документов

Связывание документов

Наложение резолюций и исполнение документов. Работа с кабинетами. Пересылка документа
Поиск документов, личные папки

Движение бумажного документа. Реестры внешней отправки

Обмен документами по электронной почте

Настройка рабочего места пользователя

Отчетные формы

Работа с документами, списанными в дело

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО

Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства
Документирование управленческой деятельности

Правила составления и оформления служебных документов
Основные виды организационно – распорядительных документов

Правила оформления и выдачи копий документов
Организация работы с документами

Организация документооборота

Система регистрации документов
Организация оперативного хранения документов

Подготовка дел к передаче в архив организации и последующее государственное хранение

Организация работы с обращениями граждан
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