
АННОТАЦИЯ к основной программе профессионального обучения (программа 
профессиональной подготовки) по профессии рабочего 21299 «Делопроизводитель» 

(3 разряд) 

Программа и учебный план предназначены для профессионального обучения по 
профессии рабочего 21299 «Делопроизводитель».  

Программа разработана на основе Профессионального стандарта «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления организацией», 
утвержденного приказом Минтруда и соцзащиты РФ от 6 мая 2015 г. № 276н.). 

Программа адаптирована к условиям общества с ограниченной ответственностью 
«Международный центр профессиональной подготовки кадров». В учебном плане 
профессиональной подготовки по профессии рабочего 21299 «Делопроизводитель» 
приведено распределение часов на общепрофессиональные дисциплины и 
профессиональные модули, в том числе выделены часы, отводимые на теоретическую 
подготовку, проведение лабораторно-практических занятий. Профессиональный учебный 
цикл включает профессиональные модули:  

− документы и делопроизводство; 
− организационная техника; 
− основы редактирования документов. 
В общепрофессиональный цикл включены дисциплины:  
− основы экономики отрасли и предприятия; 
− основы государства и права; 
− деловая культура. 
Программа для профессиональной подготовки по профессии рабочего 21299 

«Делопроизводитель» включает следующие документы: пояснительную записку, 
характеристику профессиональной деятельности выпускника и требования к результатам 
освоения программы, учебный план, календарный график учебного процесса, тематические 
планы и программы дисциплин и профессиональных модулей, требования к 
организационно-педагогическим условиям реализации программы, требования к 
квалификации преподавателей, мастеров производственного обучения, представителей 
предприятий и организаций, обеспечивающих реализацию образовательного процесса, 
требования к материально-техническим условиям, требования к информационным и 
учебно-методическим условиям, информацию об организации итоговой аттестации, фонды 
оценочных средств. 

В результате освоения программы обучающиеся выполняют оформление 
организационно-распорядительных документов согласно ГОСТ Р 6.2003.  

В процессе освоения программы обучающиеся приобретают профессиональные 
компетенции, соответствующие основным видам профессиональной деятельности:  

− приобретают навык метода печати;  
− осваивают приемы техники письма;  
− выполняют оформление машинописных работ;  
− осуществляют выполнение простых и сложных таблиц в Word;  
− должны уметь пользоваться технической и нормативной документацией;  
− выполняют документирование управленческой деятельности;  
− знают единые требования и правила оформления документов, стандарты; 
− знают требования безопасности труда, классификацию средств оргтехники и 

обработки документов,  
− осуществляют редактирование документов; 
− приобретают знания по организации работы с документами; 
− осуществляют регистрацию и контроль исполнения документов; 
− приобретают знания по подготовке документов к передаче в архив организации; 

знают сроки хранения и порядок уничтожения документов. 
Программа содержит формы и методы оценки обучающихся.  



По окончании профессионального обучения проводится итоговая аттестация. При 
полном освоении образовательной программы профессионального обучения по профессии 
рабочего 21299 «Делопроизводитель», успешной сдачи квалификационного экзамена 
выдается документ установленного образца. 
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