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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Настоящая программа профессионального обучения предназначена для граждан, 

желающих получить новую профессию 20062 «Администратор».  

Цель программы – освоение трудовых функций, необходимых в профессиональной 

деятельности администратора.  

Задачи программы – сформировать необходимые умения и знания для выполнения 

трудовых функций:  

− организация работы с документами; 

− организация текущего хранения документов; 

− организация обработки дел для последующего хранения. 

В программу включены: характеристика профессиональной деятельности, учебный 

план, учебно-тематические планы и программы общепрофессиональных дисциплин и 

профессиональных модулей, включая время, отводимое на теоретические и практические 

занятия. 

Программы модулей раскрывают рекомендуемую последовательность изучения 

разделов и тем, а также распределение учебных часов по разделам и темам. 

Курс рассчитан на 160 часов, в том числе 66 часов теоретического обучения, 94 часа 

практического обучения, 6 часов отведено на консультацию и квалификационный экзамен. 

Количество часов, отводимое на изучение отдельных тем программы, последовательность 

их изучения в случае необходимости разрешается изменять при условии, что программа 

будет выполнена полностью по содержанию и общему количеству часов. 

Обучение может осуществляться как групповым, так и индивидуальным методами, 

аудиторно и с использованием дистанционных технологий.  

Настоящая программа разработана в соответствии с квалификационными 

требованиями к профессии «Администратор» (Квалификационный справочник должностей 

руководителей, специалистов и других служащих), Профессиональным стандартом 

специалиста по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 мая 

2015г. №276н). 

 

  



ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

  

Область профессиональной деятельности: выполнение технических функций по 

обеспечению и обслуживанию работы офиса организации (предприятия), связанных с 

подготовкой, хранением, обработкой с помощью средств организационной техники 

необходимой информации и доведением ее до потребителя.  

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:  

− документированная информация;  

− процесс технического обслуживания работы офиса организации;  

− организационная техника.  

Обучающийся по программе профессиональной подготовки «Делопроизводитель» 

готовится к выполнению обобщенной трудовой функции «Документационное обеспечение 

деятельности организации» Уровень квалификации – 5. 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ (в соответствии с Квалификационным 

справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих): 

Должностные обязанности. Осуществляет работу по эффективному и культурному 

обслуживанию посетителей, созданию для них комфортных условий. Обеспечивает 

контроль за сохранностью материальных ценностей. Консультирует посетителей по 

вопросам, касающимся оказываемых услуг. Принимает меры по предотвращению и 

ликвидации конфликтных ситуаций. Рассматривает претензии, связанные с 

неудовлетворительным обслуживанием посетителей, проводит необходимые 

организационно-технические мероприятия. Осуществляет контроль за соответствующим 

оформлением помещений, следит за размещением, обновлением и состоянием рекламы 

внутри помещения и на здании. Обеспечивает чистоту и порядок в помещении и на 

прилегающей к нему или зданию территории. Контролирует соблюдение подчиненными 

работниками трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, 

требований производственной санитарии и гигиены. Информирует руководство об 

имеющихся недостатках в обслуживании посетителей, принимаемых мерах по их 

ликвидации. Обеспечивает исполнение работниками указаний руководства предприятия, 

учреждения, организации. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и 

нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы предприятия, 

учреждения, организации; структуру управления, права и обязанности работников и режим 

их работы; правила и методы организации обслуживания посетителей; виды оказываемых 

услуг; основы экономики, организации труда и управления; основы маркетинга и 

организации рекламы; планировку и порядок оформления помещений и витрин; основы 

эстетики и социальной психологии; законодательство о труде; правила внутреннего 

трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

 


