
П р о ф е с с и я


Д Е Л О П Р О И З В О Д И Т Е Л Ь

Б И З Н Е С ,  О Н Л А Й Н - Ш К О Л Ы ,  

М А Р К Е Т П Л Е Й С Ы

Д е л о п р о и з в о д и те л ь  –  в а ж н ы й  
с от р уд н и к  в  л ю б о й  ко м п а н и и ,  о н  
з а н и м а ется  п о д гото в ко й ,  с о рт и р о в ко й  
д о ку м е н то в ,  о б е с п е ч и в а ет  и х  
п р а в и л ь н о е  х р а н е н и е .



Л ю б о й  б и з н е с ,  д а же  м е л к и й ,  с е го д н я  
те с н о  с в я з а н  с  н е м а л ы м  ко л и ч е с т в о м  
б у м а г  и  д о ку м е н т а ц и и ,  п о это м у  
п р о ф е с с и я  д е л о п р о и з в о д и те л я  
о с т а ется  в о с т р е б о в а н н о й .



О  П Р О Ф Е СС И И

Спрос на специалистов по делопроизводству 

высокий. Грамотных специалистов, способных 

обрабатывать много информации и 

структурировать документацию, найти крайне 

сложно. На курсе вы научитесь выполнять работу 

по обеспечению документооборота и 

взаимодействию с сотрудниками.


Если вы хотите получить практические навыки 

работы и желаете подтвердить квалификацию 

специалиста по документационному 

обеспечению деятельности организации - эта 

программа для вас.



Ко м у  п од о й д ё т  этот  кур с

НАЧИНАЮЩИМ С НУЛЯ



Программа позволит за 

короткий срок освоить 

новую специальность 

или направление 

работы в сфере 

делопроизводства

СПЕЦИАЛИСТАМ СМЕЖНЫХ 

ПРОФЕССИЙ



Программа позволит 

повысить эффективность 

своей работы и получить 

новые компетенции. 

Программа повышения 

квалификации для 

делопроизводителей, 

секретарей, кадровиков, 

сотрудников архивов и 

других специалистов, 

деятельность которых 

связана с документами.

КУРС ДЛЯ ТЕХ, КТО ХОЧЕ�

� изучить организацию 

эффективного 

делопроизводства в 

условиях 

функционирования 

современного предприятия�

� сформировать системы 

теоретических сведений и 

практических знаний по 

составлению, 

редактированию и 

последующей обработке 

документов с учетом 

требований действующего 

Российского 

законодательства.



Ка к и е  с т а н д а рт ы  
о п р е д е л я ют  о бя з а н н о с т и  
д е л о п р о и з в о д и те л я ,  ка к и е  
з а ко н о д а те л ь н ы е  а к т ы ,  
ГО С Ты  и  м ето д и ч е с к и е  
д о ку м е н т ы  о п р е д е л я ют  
п о ря д о к  д о ку м е н т а ц и о н н о го  
о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е н и я


Ка к  о р г а н и з о в а т ь  а рх и в н о е  
д е л о  в  Р Ф

Ка к  р а б от а т ь  с  в хо д я щ и м и  и  
и схо д я щ и м и  д о ку м е н т а м и :  
п р и е м ,  р а с с м от р е н и е ,  
р е г и с т р а ц и я

Ка к и е  о ф и с н ы е  п р о г р а м м ы  
н е о бхо д и м ы  д л я  р а б от ы  в  
д е л о п р о и з в о д с т в е  и  ка к  
и м и  п о л ьз о в а т ь ся

Ка к и е  п р а в и л а  д е л о в о й  
п е р е п и с к и  в а ж н о  з н а т ь  и  
с о б л ю д а т ь

Ка к  о р г а н и з о в а т ь  
д е л о п р о и з в о д с т в о  в  р а з н ы х  
от р а сл я х ,  в  то м  ч и сл е  в  
о н л а й н - ш ко л а х ,  н а  
м а р кет п л е й с а х ,  н а  
п р о и з в о д с т в е

П о  о ко нч а н и и  кур са  в ы  буд е т е  з н ат ь



СОД Е РЖА Н И Е  КУР СА

� Номенклатура дел организаци�

� Правила подготовки дел к архивному 

хранению, порядок уничтожения 

документо�

� Особенности делопроизводства и защиты 

информации при работе с охраняемой 

законом тайной (государственной, 

коммерческой и служебной�

� Организация делопроизводства в разных 

отрасля�

� Современные проблемы 

документационного обеспечения 

управления (ДОУ). Информационно-

поисковые правовые систем�

� Информатизация ДОУ организации. 

Системы электронного документооборота 

(СЭД�

� Делопроизводство в бухгалтери�

� Делопроизводитель - помощник 

руководител�

� Эффективный тайм-менеджмент


� Документационное обеспечение 

управления организацией как сфера 

профессиональной деятельност�

� Законодательное и нормативно-

методическое регулирование в 

делопроизводств�

� Виды, классификация и функции 

документо�

� Реквизиты различных видов документов и 

правила их оформлени�

� Основы документооборота и порядок 

работы с документами организаци�

� Учредительные документ�

� Особенности подготовки 

организационных документо�

� Особенности подготовки 

распорядительных документо�

� Особенности подготовки информационно-

справочных документо�

� Электронный документ и электронный 

документооборот



КА К  П Р ОХОД И Т  О БУ Ч Е Н И Е

ТА Р И Ф Ы  Н А  К У Р С

Уроки в записи и 
вебинары проходят на 
обучающей платформе

Вы общаетесь в чатах 
с опытными 

наставниками

выполняете 

домашние задания

делаете свои первые 
шаги в ПРОФЕССИИ

получаете 
рекомендации и 

отзывы от экспертов

ПОлучаете диплом и 
находите своих 

первых клиентов

с а м о с т о я т е л ь н ы й о п т и м а л ь н ы й

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

тестирование

документ об образовании-
СЕРТИФИКАТ

домашние задания

поддержка преподавателя

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

поддержка преподавателя

домашние задания

тестирование

документ об образовании-

УДОСТОВЕРЕНИЕ

25000 ₽/144 ЧАСА 50000 ₽ /144 ЧАСА



6 

МЕСЯЦЕВ

в ы  м оже т е  о п л ат и т ь  кур с  п ол н о с т ь ю



л и б о  о ф о рм и т ь  расс р оч ку  н а  3  и л и  6  

м е ся ц е в

та кже  в ы  м оже т е  п ол у ч и т ь  

н а л о го в ы й  в ыч е т  —  1 3%


С п р о с и т е  п р о  н а л о го в ы й  в ыч е т  у  

м е н е д же ра  п ри  з а п и с и  н а  кур с .  


О н  расс каже т,  ка к  в е рн у т ь  ч ас т ь  

сум м ы

НАШИ КОНТАКТЫ:


ВК

ИНСТАГРАМ 

ТЕЛЕГРАММ

ВОТСАП

 https://vk.com/vector.delo


https://instagram.com/vector.skills


 @vektorskills


 https://wa.me/79252175777
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МЕСЯЦА

https://vk.com/vector.delo
https://instagram.com/vector.skills

