Специальность 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение

срок обучения - 2 года 10 месяцев
квалификация - специалист по документационному обеспечению управления,

                             архивист
Двадцать первый век по праву называют веком информатизации, где информация выступает стратегическим ресурсом. Носителем такой информации является документ. 

Разобраться в хитросплетениях современной управленческой системы и достичь карьерных высот поможет знание документоведения и архивоведения. Специалист по документационному обеспечению управления, архивист – человек, работающий в сфере управления информационными потоками, а, как известно, кто владеет информацией, тот владеет миром. 
В рейтинге нужных и популярных профессий на первых ролях специалист по обеспечению управления или главный помощник руководителя. Прекрасное знание документации, условий ее хранения, эксплуатации, идеальный порядок в ведении дел - это только малая часть того, что умеет и может делать выпускник данной специальности. Сегодня многое зависит не только от того человека, который возглавляет компанию, но и от его приближения - знающих, инициативных и умеющих правильно организовать свой труд специалистов. Документовед выполняет поручения руководителя, применяет рациональные методы работы с посетителями и документами, ведет телефонные переговоры, участвует в подготовке заседаний и совещаний. Документовед является продвинутым пользователем ПК, умело обращается с оргтехникой. В современной деловой практике документовед играет очень заметную и важную роль. От эффективной работы документоведа во многом зависит работа руководителя фирмы, его имидж, а зачастую и благополучие всей фирмы.

Профессиональные качества документоведа
аккуратность, пунктуальность, доброжелательность, коммуникабельность, исполнительность, работоспособность, надежность, хорошая память, добросовестность, знание иностранного языка.

Ступеньки карьеры и перспективы

У этой профессии большое будущее. Вы можете работать инспектором отдела кадров, делопроизводителем, помощником руководителя, офис - менеджером, секретарем, референтом, архивистом, заведующим архивом, можно руководить небольшой организацией.

Место работы

Специалист по документационному обеспечению управления и архивист всегда востребован на рынке труда, так как успех фирмы во многом зависит именно от него. Кроме того, эта специальность имеет множество видов профессиональной деятельности, что также увеличивает количество вакансий. Причина востребованности специалиста заключается, во-первых, в постоянном росте объемов информации, создаваемой и циркулирующей в обществе, и, во-вторых, в осознании значимости информации в жизни общества.

Работа в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях), в нотариальных и адвокатских конторах.

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:
1. Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации:


- осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий;
- координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации;
- владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря;
- осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации;
- владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя;
- осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами организации;
- оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем;
- оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем;
- организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
2. Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности:


- осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации;
- вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем;
- осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации;
- осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения;
- осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.

По результатам освоения программы профессионального обучения по профессии Секретарь-администратор присваивается квалификация Секретарь-администратор.
