Программа профессиональной переподготовки
 «Документоведение и документационное обеспечение управления» (объем 516 академических часов)
Программа предназначена для повышения квалификации и переподготовки специалистов с высшим образованием для выполнения профессиональной деятельности в сфере документоведения и документационного обеспечения управления, что подтверждается получением по результатам обучения диплома, удостоверяющего право (квалификацию) вести профессиональную деятельность в данной сфере.

В программу входят следующие обучающие модули:
1. Документоведение
· основы теории документа
· классификация документов организации
· документная лингвистика

2. Технология документационного обеспечения управления

· процессы управления документацией в соответствии с ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007
· практические аспекты организации документооборота

· регламентация делопроизводства и деятельности службы ДОУ: положение о службе ДОУ, должностная инструкция секретаря, инструкция по делопроизводству организации

3. Методы анализа и рационализации делопроизводства
· методы сбора информации
· графические диаграммы документооборота организации

4. Организация архивного хранения документов

· экспертиза ценности документов

· обеспечение хранения, комплектования, учета и использования документов архива в соответствии с правилами 2002 и 2007 гг.
5. Компьютерные технологии в ДОУ

· подготовка текстов документов на компьютере с использованием текстового редактора MS Word 2007

· изучение функциональных основных отечественных систем электронного документооборота
· бесплатная аттестации на получение сертификатов пользователей СЭД «Directum», «Евфрат-Документооборот» и «БОСС-Референт» от компаний-производителей

6. Организация и обеспечение деятельности руководителя
· основы психологии делового общения

· этика поведения секретаря

· информационное обеспечение управления
· организация совещаний
7. Делопроизводство в кадровой службе
· основы управления персоналом
· правила и особенности оформления кадровых документов
· технология работы в автоматизированной системе «Кадры»
8. Правовые основы деятельности специалиста службы ДОУ
· практика применения трудового законодательства
· информационное право

· архивное право

· конфиденциальное делопроизводство

9. Итоговая государственная аттестация: подготовка и защита выпускной квалификационной работы.
