Программа профессиональной переподготовки 

«документоведение и документационное обеспечение управления» – 
условие успешного делопроизводства для процветания и роста
Вашего предприятия без лишних проблем! 

Программа профессиональной переподготовки «Документоведение и документационное обеспечение управления» – для современного руководителя, эффективно ведущего свою структуру к намеченным рубежам и конкретным целям, а также для всех тех, чья профессиональная деятельность связана с документооборотом. 

На протяжении 10 месяцев Вы узнаете об организации и технологии документационного обеспечения управления, особенностях архивоведения и кадрового делопроизводства, в том числе и на международном уровне, документирования работы с обращениями, познакомитесь с секретами конфиденциального делопроизводства, методикой рационализации документационного обеспечения управления, особенностями офис-менеджмента. Особое внимание в рамках реализуемой программы уделяется компьютерным информационным технологиям в документационном обеспечении управления.

Руководители предприятий, организаций, учреждений и других структур региона найдут полезные для своей профессиональной деятельности сведения о правовых базах данных, основах трудового права, технологии документирования деятельности негосударственных организаций, организационно-информационном обеспечении деятельности современного руководителя и многом другом. 

Расписание учебных занятий по программе гибко регулируется, что позволит сочетать Ваши профессиональные и личные приоритеты.

Для того чтобы поступить на программу профессиональной переподготовки «Документоведение и документационное обеспечение управления», не обязательно иметь специальное образование – обучение проходит в пределах имеющегося у Вас профессионального образования (среднего или высшего). По завершению программы Вы получите диплом государственного образца, дающий право на ведение профессиональной деятельности в области документоведения и документационного обеспечения управления.

Мы ждём Вас в офисе профессиональной переподготовки факультета дополнительного профессионального образования АГУ по адресу: г. Астрахань, ул. С. Перовской, д. 96/3; тел.: (8512)47-68-61. 

Мы помогаем успешным людям
стать ещё успешнее!

