
ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН УСИЛЕННОЙ КВАЛИФИЦИРОВАННОЙ ЭЛЕКТРОННОЙ ЦИФРОВОЙ 
ПОДПИСЬЮ сведения об ЭЦП:

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СРЕДНЕРУССКАЯ АКАДЕМИЯ СОВРЕМЕННОГО ЗНАНИЯ» 
АНО ДПО САСЗ 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
по программе профессиональной переподготовки: 

Организационное и документационное обеспечение управления организацией 

Цель реализации программы: профессиональная переподготовка формирование 
знаний, умений, навыков в кадровом делопроизводстве; в получении теоретических 
знаний и приобретение практических умений в сфере профессиональной деятельности, 
которые необходимы для осуществления соответствующего вида деятельности 

Программа разработана с учетом профессионального стандарта «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утв. 
приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от  15 июня 2020 года N 333н) 

Объем аудиторных занятий: 620 часов. 
Форма обучения: заочная с применением дистанционных технологий  
Категория слушателей: лица с высшим и средним профессиональным 

образованием, студенты, получающие высшее или среднее профессиональное 
образование. 

Квалификация: «Специалист по организационному и документационному 
обеспечению управления организацией» 

Вид деятельности: В сфере организационного и документационного обеспечения 
управления организациями любых организационно-правовых форм 

Документ о квалификации: диплом о профессиональной переподготовке 
установленного образца. 
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1. Организационное и 
документационное 
обеспечение управления 
организацией 
 

400 

100 6 

294 +  

2 Этика делового общения  160 
56 4 100 

+ 
 

3 Современные 
информационно-
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности  

40 

16 4 20 +  

 Итоговая аттестация: 
итоговый 
междисциплинарный 
экзамен   

20   20  + 

 Итого 620 172 14 434   
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