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Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 
разработана с учетом требований: 

• Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ (в действующей редакции) "О 
государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

• Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ (в действующей редакции) "О 
муниципальной службе в Российской Федерации"; 

•  Профессионального стандарта «Специалист по управлению документацией 
организации» (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от от 10.05.2017 № 416н). 

Цель реализации программы  
Формирование компетенций, необходимых для ведения деловой переписки.   
Увеличение количества специалистов, способных правильно составлять и 

оформлять документы. 
Категория слушателей: 

Лица, в профессиональные обязанности которых входит ведение деловой переписки 
и составление документов. 
 Планируемые результаты обучения 

В результате освоения программы повышения квалификации слушатель должен 
приобрести знания, умения, необходимые для качественного изменения следующих 
компетенций: 

- в соответствии ст.18 п.14 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ (в 
действующей редакции) "О государственной гражданской службе Российской Федерации" 

 

Компетенции Знания Умения 

Умение соблюдать 
установленные 
правила 
предоставления 
служебной 
информации 

• Стилевые черты и языковые особенности официально-

делового стиля; 

• Требования к оформлению реквизитов документов; 

• Основные виды документов; 

• Правила написания служебных писем; 

• Орфографическая норма; 

• Пунктуационная норма; 
• Типичные грамматические ошибки и способы их 
устранения; 
• Типичные речевые ошибки и способы их 
устранения 

• Применять 
полученные 
знания при 
ведении 
деловой 
переписки 

 

 

- на основе профессионального стандарта «Специалист по управлению документацией 
организации» 

 



Функция  Компетенции Знания Умения 

Код A/02.6 

Уровень 
(подуровень) 
квалификации 
6 

Организация 
документирова
ния 
управленческо
й деятельности 
в организации 

 

• Контроль соблюдения 
требований по 
подготовке и 
оформлению 
документов и локальных 
нормативных актов по 
документационному 
обеспечению 
управления в 
организации 

• Оптимизация состава 
документов организации 
в соответствии с ее 
деловыми процессами 

•  Правила составления 
различных видов 
управленческих 
документов  
•  Общие требования к 
оформлению 
организационно-

распорядительной 
документации 

• Правила составления 
текстов документов 
организации 

• Критерии оценки 
качества создаваемой 
документации 

• Работать с шаблонами 
документов в 
информационной 
системе организации 

• Применять 
конкретные виды 
документов для 
реализации функций 
управления в 
организации 

• Разрабатывать 
требования к 
информации, 
включаемой в 
документы организации

 

Формы и методы обучения 

Основными формами обучения слушателей являются лекция и практические занятия 
с преподавателем, самостоятельная работа. 

Итоговая аттестация осуществляется в форме зачета. 

Лица, освоившие программу повышения квалификации и успешно прошедшие 
итоговую аттестацию, получают удостоверение о повышении квалификации 
установленного образца. 

 

 






