[image: image1.emf]1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  ПРОГРАММЫ
1.1. Цель реализации темы: 
Образовательная программа «Документационное обеспечение управления образованием» предназначена для организации повышения квалификации педагогических работников образовательных организаций с целью их подготовки к осуществлению деятельности  по документационному обеспечению управления образованием. 
Изучение курса предполагает совершенствование у слушателей компетенции  владения методами и программными средствами создания и обработки деловой информации, способности взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы.
1.2. Область применения

Образовательная программа предназначена для подготовки управленческих и педагогических работников, делопроизводителей и секретарей образовательных организаций. 

Полученные знания и умения слушатели смогут применить при планировании и организации управленческой и педагогической деятельности, связанной с делопроизводственным технологическим циклом, включая оформление документов, их движение и контроль исполнения.
1.3. Планируемые результаты обучения

В результате освоения данной программы  слушатели будут 

знать:
- основные нормативные документы, регулирующие вопросы делопроизводства образовательной организации

- правила составления основных, наиболее часто используемых в управленческой практике образовательной организации видов документов;

уметь:

- составлять основные виды документов, используемых в управленческой практике образовательной организации;

- предупреждать ошибки, допускаемые при оформлении документов.

владеть:

 - практическим документированием управленческой деятельности.
1.4. Трудоёмкость обучения для слушателя
Общая продолжительность программы составляет 36 часов,  из которых предусмотрено:  лекции -  22 часа, практические занятия –  14 часов, в том числе 6 часов отводится на итоговую аттестацию. 
1.5. Форма обучения: очная
1.6. При успешном завершении обучения по дополнительной профессиональной программе, выдаётся удостоверение о повышении квалификации установленного образца.

1. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
дополнительной профессиональной образовательной программы повышения квалификации

«Документационное обеспечение управления образованием»

Категория слушателей: управленческие и педагогические работники, делопроизводители и секретари  образовательных организаций. 

Срок обучения: 36 часов
Режим занятий: 6 часов в день
Форма обучения: очная 

	№
	Наименование разделов, дисциплин, тем
	Всего часов
	В том числе          
	Формы

контроля

	
	
	
	Аудиторные
	Внеаудиторные
	

	
	
	
	Лекции
	Практические лабораторныесеминары
	ДОТ
	Стажировка, выезд. занятия 


	Самостоятельная работа
	

	1
	Из истории документационного обеспечения управления
	2
	2
	
	
	
	
	Содеседование

	2
	Основы документационного обеспечения управления
	4
	4
	
	
	
	
	

	3
	Делопроизводство в образовательной организации 
	24
	16
	8
	
	
	
	

	3.1
	Оформление документации
	8
	4
	4
	
	
	
	Деловая игра

	3.2
	Документационное обеспечение управления персоналом
	8
	4
	4
	
	
	
	Тестирование

	3.3
	Информационные технологии документооборота
	4
	4
	
	
	
	
	

	3.4
	Архивирование документов.
	4
	4
	
	
	
	
	

	4
	Итоговая аттестация:
	6
	
	6
	
	
	
	Зачёт

	Итого:
	36
	22
	14
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