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Цель: профессиональное обучение 
Категория обучающихся: в возрасте от 14 лет 

Срок обучения (час.): 160 час. 
Форма обучения: очная 

Режим обучения (час в неделю): 
4 час -  контактной работы

№ Тема занятия Всего
часов

В том числе:
Форма

контроляЛекции ПЗ Самост.
работа

Итоговая
аттеста­
ция

Модуль 1.
«Документирование
управленческой
деятельности»

104 10 30 64

1

Гема 1.1. Ведение. 
Документ и 
система 
документации.

16 2 4 10

Оформление
основных
реквизитов доку­
мента. Решение 
тестовых заданий.

2

Тема 1.2. 
Организационно­
распорядительные 
документы. 54 4 16 34

Составление 
организационно 
распорядительных 
документов и 
информационно­
справочных 
документов. 
Решение тестовых 
заданий.
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3

Тема 1.3. 
Кадровая 
документация. 22 2 6 14

Составление и 
оформление 
документации по 
трудовым отно­
шениям.
Составление и 
оформление 
заявления о приеме 
на работу, авто­
биографии, резюме. 
Исполь-зование 
шаблона резюме. 
Решение тестовых 
заданий. Деловая 
игра «Оформление 
кадровых 
документов».

4

Тема 1.4. 
Договорно­
правовая 
документация

12 2 4 6

Составление и 
оформление дого­
воров, претен­
зионно-исковой 
докумен-тации. 
Решение тестовых 
заданий.

Модуль 2.
«Орг анизация работы с 
документами»

54 6 6 42

5

Понятие
документооборота,
регистрация
документов.
Исполнение
документов.
Контроль
исполнения.
Организация
оперативного
хранения
документа.

22 2 2 18

Составление 
номенклатуры дел. 
Заполнение 
журналов регист­
рации входящей и 
исходящей 
документации. 
Осуществление 
контроля за 
исполнением доку­
ментов. Решение 
тестовых заданий.

6

Тема 2.2. 
Подготовка 
документов к 
архивному 
хранению.

16 2 2 12

Подготовка дел к 
сдаче . в ведом­
ственный архив. 
Решение тестовых 
заданий.

7

Тема 2.3. 
Использование 
ПЭВМ в
делопроизводстве.

16 2 2 12

Работа с шаб­
лонами Microsoft 
Office. Решение 
тестовых заданий.

Квалификационный
экзамен 2 2 экзамен

Итого 160 16 36 106 2


