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Квалификация:
«СПЕЦИАЛИСТ ПО 
ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОМУ ДЕЛУ»
Обучаясь на специальности студенты получают знания и практические навыки по профессиональным модулям и общепрофессиональным дисциплинам:
документационное обеспечение управления; информационные технологии профессиональной деятельности; специальное делопроизводство; менеджмент; управление персоналом; 
архивоведение; компьютерное делопроизводство; организация секретарской деятельности; 
основы психологии и профессиональной этики 
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Секретарь – лицо офиса!


Знание делопроизводства, информационных технологий в профессиональной деятельности, умения использовать современные информационные технологии, при решении управленческих задач, наряду с профессиональной этикой и психологией делового общения для офисного работника становится неотъемлемым признаком профессионализма, а профессия специалиста по ДОУ. Специальность становится наиболее престижной. 
Цикловая комиссия «ДОУ и архивоведение» заключила договор с кафедрой документоведения и информационных систем управления ДонНУ, что позволяет решить вопросы беспрерывной последовательной ступенчатой подготовки специалистов, совершенствовать содержание образования и подготовки профессионалов офис-менеджеров ДОУ.
Специалист по ДОУ и архивному делу – профессия, без которой не обходится ни одна организация, ни одно предприятие, учреждение различных форм собственности: инспекторы ОК, информационные работники, офис-менеджеры, архивисты, архивариусы, секретари руководителя, заведующие канцелярии, инспекторы общих отделов, инспекторы по контролю, инспекторы по работе с обращениями граждан.
ГЛАВНЫЕ УМЕНИЯ СПЕЦИАЛИСТА ДОУ:
· Осуществлять технологические процессы по ДОУ;

· Осуществлять сбор и хранение информации; 
· Выполнять технологические процессы по ДОУ;

· Использовать информационные технологии;
· Организовывать работу с конфиденциальными, секретными документами;
· Осуществлять документирование работы кадровых подразделений.
Главным направлениям перестройки ДОУ и его радикального усовершенствования, приспособления к современным условиям стало массовое использование новейшей компьютерной и телекоммуникационной техники, интернет технологий, формирование на их основе высокоэффективных информационно-управленческих технологий.
НАШИ ВЫПУСКНИКИ РАБОТАЮТ
НА ПРЕДПРИЯТИЯХ, ОРГАНИЗАЦИЯХ, 
УЧРЕЖДЕНИЯХ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ 
СОБСТВЕННОСТИ












Профессия входит 
в пятерку наиболее 
престижных 
профессий во всем мире!
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