Программа «Делопроизводитель»

[bookmark: _GoBack]Данная программа разработана для подготовки дополнительного образования в соответствии со сборником учебных планов и программ по программе дополнительного образования «Делопроизводитель».
В процессе обучения слушатель должен приобрести профессиональные компетенции:
· составление и оформление документов в соответствии с требованиями ГСДОУ, ГОСТ Р 6.30-2003;
· пользования персональным компьютером;
· обработки текстов с помощью текстовых редакторов;
· обработки данных с помощью электронных таблиц;
· обработки электронной почты;
· эффективной организации труда и использованию новой техники и современных технологий на каждом рабочем месте и участке;
· методов повышения производительности труда и меры экономии материалов, энергии, сохранности материальных ценностей;
· прочного усвоения и выполнения всех требований и правил промышленной безопасности и охраны труда;
· правил безопасности труда, которые необходимо соблюдать в каждом конкретном случае.
К концу обучения каждый обучающийся должен уметь самостоятельно выполнять все работы, предусмотренные квалификационной характеристикой и нормами, установленными на предприятии.
Форма обучения: очная
Стоимость обучения (в Екатеринбурге): 8 000 руб.
Стоимость обучения (с выездом на предприятие): При выезде на предприятие стоимость образовательных услуг рассчитывается индивидуально.

