
АННОТАЦИЯ  

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы 

 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ОРГАНИЗАЦИИ»  

 

Дополнительная общеразвивающая программа   предназначена для 

дополнительного образования путем освоения программы 

«Документационное обеспечение деятельности организации» в соответствии 

профессиональным стандартом "Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией". 

Дополнительная общеразвивающая программа направлена на 

приобретение новых компетенций, необходимых для профессиональной 

деятельности в трудовой сфере, получение слушателями необходимых 

знаний  по  процедуре составления и оформления документов. 

Получение новой компетенции:  

- актуализировать знания о документе как объекте, содержащем информацию 

в зафиксированном виде и специально предназначенным для её передачи во 

времени и пространстве,  

-  развивать основные навыки работы с документами: получение-передача, 

обработка, учет, регистрация, контроль, хранение, подготовка в архив, 

уничтожение.  

- формировать познавательную мотивацию и навыки самостоятельной, 

парной и групповой деятельности.  

Категория слушателей: студенты (целевики)  Тихорецкого техникума 

железнодорожного транспорта – филиала РГУПС,  граждане любого возраста  

Форма обучения: заочно (дистанционно) 

Трудоемкость: 50 часов 

Срок освоения: 5 дней  

Программа предусматривает 3 модуля: 

Модуль 1 Документирование – 28 часов 

Модуль 2 Документооборот – 12 часов 

Модуль 3 Архивное дело – 8 часов 

Итоговая аттестация  – 2 ч 

Освоение дополнительной общеразвивающей программы   завешается 

итоговой аттестацией слушателей, которая проводится в режиме 

компьютерного тестирования с использованием дистанционных 

образовательных технологий. 

При успешной сдаче экзамена выдается удостоверение установленного 

образца. 

 


