
Информация 

о реализуемых дополнительных профессиональных программах АНО ДПО «Национальная академия делового образования» 
 

Но-

мер 

стро

ки 

Наименование до-

полнительной про-

фессиональной 

программы (далее - 

программа) с ука-

занием вида  

 

Основные разделы программы    Место 

и даты 

про-

веде-

ния 

обуче-

ния     

Объем 

плани-

руемой 

к освое-

нию 

про-

граммы 

(час) 

 Форма 

получе-

ния до-

полни-

тельного 

профес-

сиональ-

ного об-

разования 

(с отры-

вом или 

без от-

рыва от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы) 

и форма 

обучения 

(очная, 

очно-за-

очная, за-

очная)  

Информа-

ция об экс-

пертах, ко-

торых пла-

нируется 

привлечь к 

реализации 

программы   

 Информа-

ция о при-

менении 

дистанци-

онных об-

разователь-

ных техно-

логий, 

электрон-

ного обуче-

ния при ре-

ализации 

программы  

Перечень знаний и уме-

ний, на получение или 

обновление 

которых 

направлено 

обучение  

Целевая ауди-

тория 

 

Стои-

мость 

обуче-

ния 

одного 

чело-

века 

(руб-

лей) 

Дополни-

тельная ин-

формация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1. «Актуальные во-

просы развития 

Национальной си-

стемы профессио-

нальных квалифи-

каций. Алгоритм, 

анализ и оценка 

внедрение профес-

сиональных стан-

дартов в организа-

ции (нормативное 

и методическое 

обеспечение)» 

Модуль 1. Необходимые усло-

вия и основные элементы фор-

мирования Национальной си-

стемы профессиональных ква-

лификаций.  

Модуль 2. Независимая оценка 

квалификации на соответствие 

требованиям профессиональ-

ных стандартов   

Модуль 3. Внедрение профес-

сиональных стандартов на 

предприятии (в организации). 

Подготовительный этап  

Модуль 4.  Реализация плана 

внедрения профессиональных 

стандартов 

 

г. 

Москва, 

онлайн. 

32 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Хлюснева 

Л.П. Пред-

седатель 

СПК, экс-

перт 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повысить 

свою квалификацию, 

получить новые компе-

тенции, необходимые 

для проведения проце-

дур внедрения профес-

сиональных стандартов 

в деятельность органи-

заций (предприятий  

Программа 

ориентирована 

на представи-

телей компа-

ний, ответ-

ственных за 

применение 

профессио-

нальных стан-

дартов и др. 

инструментов 

Национальной 

системы про-

фессиональ-

ных квалифи-

каций в корпо-

ративную 

практику.  

17500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



2. «Цифровая транс-

формация докумен-

тированных сфер 

деятельности» 

Модуль 1. Национальная про-

грамма «Цифровая экономика 

Российской Федерации» 

1.1. Национальная программа 

«Цифровая экономика Россий-

ской Федерации» 

1.2. Нормативное регулирова-

ние цифровой среды.  

Модуль 2.  Кадровое обеспече-

ние проектов  цифровой 

трансформации. Компетен-

ции специалистов.  

2.1. Обобщенная схема ролей в 

подразделениях цифровой 

трансформации. Цели, задачи, 

область ответственности. 

2.2. Профессиональный стан-

дарт специалист по «Цифровой 

трансформации». 

Модуль 3. Бизнес-процессы до-

кументированных сфер дея-

тельности и их изменение в 

цифровой трансформации. 

3.1. Процессы цифровой транс-

формации в документирован-

ных сферах деятельности.  

3.2.Этапы процессов. Информа-

ционные системы и электрон-

ный документооборот. 

Модуль 4. Структурирован-

ные данные и метаданные, их 

функции, элементы, класси-

фикация. 

4.1. Стандарты и классифика-

ция данных и метаданных в 

процессах документирования. 

4.2. Электронные модели в до-

кументированных сферах дея-

тельности. 

4.3. Метаданные об управлении 

документами и технические ме-

таданные. 

Модуль 5. Стандарты и ме-

тодики оценки качества 

структурированных данных и 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

72 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

Доронина 

Л.А. 

к.э.н., до-

цент МГУУ 

при Прави-

тельстве 

Москвы 

 

 

Панов Н.Г. 

Директор 

Департа-

мента ИТ-

услуг АО 

«ИТ Экс-

перт 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повысить 

свою квалификацию, 

получить новые компе-

тенции: 

Работать со структури-

рованными данными и 

метаданными; прово-

дить операции по иден-

тификации и извлече-

нию структурирован-

ных данных и метадан-

ных из внешних источ-

ников; распознавать 

риски в управлении 

структурированными 

данными и метадан-

ными в быстро меняю-

щихся условиях; осу-

ществлять контроль за 

соблюдением локаль-

ных правил обмена, 

учета и сохранности со-

общений электронной 

почты; осуществлять  

хранения (в том числе 

длительного и постоян-

ного) структурирован-

ных данных и метадан-

ных без ущерба для их 

юридической значимо-

сти и доказательной 

силы.   

Курс ориенти-

рован на руко-

водителей и 

специалистов 

как коммерче-

ских компа-

ний, так и гос-

ударственных 

бюджетных 

организаций, 

которые вовле-

чены в про-

цессы цифро-

вой трансфор-

мации доку-

ментирован-

ных сфер дея-

тельности ор-

ганизации. 

26500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



метаданных. 

5.1. Управление качеством дан-

ных и метаданных. 

5.2. Критерии оценки качества 

выполнения ручных и автома-

тизированных операций. 

Модуль 6. Риски в управлении 

структурированными дан-

ными и метаданными. 

6.1. Управление рисками струк-

турированных данных и мета-

данных в процессах документи-

рования. 

6.2. Защита структурированных 

данных и метаданных от не-

санкционированного  

вмешательства. 

Модуль 7. Правила обмена, 

учета и сохранности элек-

тронных сообщений. 

7.1. Основы обеспечения без-

опасности доступа и прав поль-

зователей в информационных 

системах электронной почты.  

7.2. Учет и обеспечение сохран-

ности электронных сообщений. 

Модуль 8. Электронные мо-

дели публикаций данных на 

официальных сайтах органи-

заций. 

8.1. Базовые принципы органи-

зации и методики официальных 

публикаций. 

8.2. Обеспечение сохранности 

данных официальных сайтов. 
3. «Администра-

тивно-хозяйствен-

ная деятельность в 

сфере управления 

объектами недви-

жимости» 

Модуль 1. Подбор объектов 

недвижимости и аренда по-

мещений в целях размещения 

организации и ведения ее хо-

зяйственной деятельности 

Модуль 2. Отделка офиса.  

Организация, проведение и 

приёмка ремонтно-строи-

тельных и монтажных ра-

бот 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

36 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Егменова 

Н.А. 

администра-

тивный ди-

ректор ЗАО 

«Страховая 

группа 

УралСиб» 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции: 

Применять законы и 

нормативные акты, 

регламентирующие и 

регулирующие 

Руководители 

и специалисты 

исполняющие 

обязанности в 

сфере админи-

стративно-хо-

зяйственной 

деятельности 

по подбору 

объектов не-

движимости и 

13600-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



Модуль 3. Управление офис-

ным пространством 

Модуль 4. Техническое и сер-

висное обслуживание офис-

ных пространств 

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

сделки с арендой не-

движимости. 

Осуществлять плани-

рование и реализа-

цию всех этапов про-

екта по ремонту объ-

ектов недвижимости. 

Планировать рабочее 

пространство с учё-

том санитарных, про-

тивопожарных и 

иных правил и норм, 

обеспечивающих без-

опасные условия ра-

боты.  

аренде поме-

щений; от-

делке офиса; 

организации, 

проведении и 

приемке ре-

монтно-строи-

тельных и 

монтажных ра-

бот; 

управлению 

офисным про-

странством, а 

также техниче-

скому и сер-

висному его 

обслуживанию 

 

4. «Управление адми-

нистративно-хозяй-

ственной деятель-

ностью» 

Модуль 1. Управление корпо-

ративным транспортом 

Модуль 2. Обеспечение работ-

ников расходными материа-

лами, товарами, оборудова-

нием и услугами для создания 

оптимальных условий выпол-

нения трудовых функций ра-

ботниками организации 

Модуль 3. Операционное и 

стратегическое управление 

процессами административ-

ного, хозяйственного, доку-

ментационного и организаци-

онного  

сопровождения и обеспечения 

Организационные основы по-

строения службы документаци-

онного обеспечения. Инфра-

структура ДОУ 

Модуль 4. Обеспечение по-

требностей компании в ко-

мандировках и деловых меро-

приятиях. Современные тен-

денции и схемы оптимизации 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

36 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Кулаченкова 

Е.И. Дирек-

тор по адми-

нистратив-

ным вопро-

сам МФ 

ПАО «Сов-

комбанк»; 

 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

(участие в 

модуле 3) 

 

 

 

 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции: 

Распределять транс-

портные ресурсы 

компании в соответ-

ствии с установлен-

ными нормами. 

Определять объём 

необходимых потреб-

ностей в матери-

ально-технических, в 

соответствии с дей-

ствующими нормами 

и бюджетом органи-

зации; 

Владеть методиками 

анализа основных 

факторов, определя-

ющих необходимость 

изменений в страте-

гии управления адми-

нистративной, хозяй-

ственной, документа-

ционной и организа-

ционной поддержкой.  

Руководители 

и специалисты 

исполняющие 

обязанности в 

сфере админи-

стративно-хо-

зяйственной 

деятельности 

по управлению 

корпоратив-

ным транспор-

том; обеспече-

нию работни-

ков расход-

ными материа-

лами, това-

рами, оборудо-

ванием и услу-

гами; операци-

онному и 

стратегиче-

скому управле-

нию процес-

сами админи-

стративного, 

хозяйствен-

ного, докумен-

тационного и 

организацион-

ного сопро-

вождения и 

обеспечения; 

13600-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



обеспечению 

потребностей 

компании в ко-

мандировках и 

деловых меро-

приятиях 

5. Профессиональ-

ный помощник ру-

ководителя 

 

Модуль 1. Помощник руково-

дителя в структуре организа-

ции 

Помощник руководителя – ко-

ординатор и организатор ра-

боты в офисе. 

Требования к профессиональ-

ным и личным качествам по-

мощника руководителя. 

Задачи, обязанности и компе-

тенции помощника руководи-

теля. 

Место помощника руководи-

теля в команде руководителя и 

служебной иерархии. 

Профессиональная уверенность 

и активная позиция в работе. 

Культура взаимоотношений с 

руководителем, коллегами и 

умение расставлять приори-

теты. Лояльности и конфиден-

циальность в работе помощ-

ника руководителя. 

Профессиональный стандарт 

помощника руководителя. 

 

Модуль 2. Информационно-

аналитическая и организаци-

онно-административная под-

держка деятельности руково-

дителя организации  

Административное и организа-

ционное сопровождение дея-

тельности руководителя. 

 Формирование информацион-

ного взаимодействия руководи-

теля с организациями. 

Анализ информации и подго-

товка информационно-аналити-

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

92 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Кукарина 

Ю.М. зав. 

кафедры 

РГГУ, к.и.н.,  

Доцент 

 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

Игнатьева 

Е.С. 

бизнес-кон-

сультант, 

тренер, коуч 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции: 

Формировать инфор-

мационное взаимо-

действие руководи-

теля с организаци-

ями. 

Подготовка докладов 

и отчетов для руко-

водителя. Организа-

ция деловых контак-

тов и протокольных 

мероприятий. 

Оформлять организа-

ционно-распоряди-

тельные документы в 

соответствие с со-

временными требова-

ниями.  Управлять 

риском в работе по-

мощника. Обеспечи-

вать безопасность де-

ятельности руководи-

теля. 

Поддерживать корпо-

ративную культуру и 

имидж компании. 

Программа 

обучения пред-

назначена для  

начинающих 

помощников 

руководителей, 

нацеленных на 

профессио-

нальный рост 

и желающих 

организовать 

свою работу 

так, чтобы она 

приносила 

максимум эф-

фективности 

при минимуме 

затраченных 

усилий. 

 

Программа так 

же будет инте-

ресна и опыт-

ным специали-

стам, в чьи 

профессио-

нальные обя-

занности вхо-

дит исполне-

ние функций 

администра-

тивной под-

держки руко-

водства. 

 

32500-

00 

 



ческих материалов для руково-

дителя. Подготовка докладов и 

отчетов для руководителя. Ор-

ганизация деловых контактов и 

протокольных мероприятий. 

Общие правила составления и 

оформления протокола совеща-

ний, собраний. Организация ис-

полнения решений руководи-

теля. 

Модуль 3. Современные требо-

вания к оформлению организа-

ционно-распорядительных до-

кументов 

Правила оформления организа-

ционно-распорядительных до-

кументов. Требования к блан-

кам документов. Особенности 

составления приказов, распоря-

жений, указаний, решений и 

т.д. Состав реквизитов. Юриди-

ческие аспекты в оформлении 

организационно-распоряди-

тельных документов. Разбор ха-

рактерных ошибок. 

 

Модуль 4. Этика делового об-

щения.  

Общие проблемы и категории 

профессиональной этики. Виды 

и специфика профессиональ-

ной этики. Понятие деловой бе-

седы. Типы, свойства, струк-

тура и стадии конфликта. Наци-

ональный стиль делового обще-

ния. Деловой этикет в работе 

помощника руководителя. 

Стресс в работе помощника ру-

ководителя. Телефонный эти-

кет. Речевой этикет - основа 

культуры служебных отноше-

ний 

Визитная карточка, как сред-

ство передачи необходимой ин-



формации посредством специ-

альной международной симво-

лики. 

Правила этикета, действующие 

при вручении и получении по-

дарков. Какие подарки можно 

дарить зарубежным партнерам. 

Упаковка подарка. Правила 

приема подарков. 

Модуль 5. Психология 

делового общения 

Конфликты и стрессы в работе 

помощника руководителя. 

Типы, свойства, структура и 

стадии конфликта. Работа с ма-

нипуляциями, агрессией, кри-

тикой и претензиями. Построе-

ние эффективных и психологи-

чески комфортных отношений 

с руководителем. Психологиче-

ские приемы управления 

риском в работе помощника. 

Обеспечение безопасности дея-

тельности руководителя. 

Модуль 6. Деловой стиль   

Форма одежды для официаль-

ных приемов. Коды для офици-

альных торжественных меро-

приятий, важных деловых 

встреч, особенно с зарубеж-

ными партнерами.  

Место и роль корпоративного 

дресс-кода в поддержании/со-

здании имиджа компании и ру-

ководителя 

Задачи помощника руководи-

теля в поддержании корпора-

тивной культуры и имиджа 

компании. 

Модуль 7. Роль деловых прие-

мов в развитии деловых отно-

шений.  

Роль деловых приемов в разви-

тии деловых отношений.  



Виды деловых приемов. Пра-

вила дипломатического прото-

кола и этикета в проведении 

официальных приемов. Осо-

бенности поведения на дело-

вых и официальных приемах. 

Прием клиентов и деловых 

партнеров – важный элемент 

имиджа компании. Технология 

проведения деловых перегово-

ров. Обеспечение личных кон-

тактов руководителя. Междуна-

родный протокол. 

Модуль 8. Деловой этикет в 

цифровой среде 

Понятие о современном цифро-

вом этикете и правила деловых 

электронных коммуникаций. 

Поведение и имидж в социаль-

ных сетях. Общение в мессен-

джерах. 

Цифровой портрет и цифровой 

след организации. 

Модуль 9. Тайм-менеджмент 

в работе помощника руково-

дителя. 

Рабочий день помощника руко-

водителя и пути его рационали-

зации. Помощь руководителю в 

повышении эффективности его 

рабочего дня. 

Модуль 10. Государственный 

аппарат современной России. 

Конституция, законодательные 

акты о государственном аппа-

рате. Органы государственной 

власти. Президент Российской 

Федерации. Органы законода-

тельной власти. Органы госу-

дарственной власти субъектов 

РФ. Органы исполнительной 

власти субъектов РФ. 

Модуль 11. Бездокументное 

обслуживание.  

Подготовка и обслуживание 



конферентных мероприятий. 

Протоколы.  

Планирование совместной ра-

боты руководителя и секретаря. 

Подготовка командировок.  

Планирование и организация 

рабочего дня руководителя. 

Виды и методы оперативного 

планирования. 

Модуль 12. Документная 

лингвистика 

Деловой стиль русского языка. 

Особенности лексики и грам-

матики, экстралингвистические 

факторы. 

Основы деловой переписки.  

Редактирование.  

Реферирование. 

Модуль 13. Требования про-

фессионального стандарта 

«Специалист     по организа-

ционному и документацион-

ному обеспечению управления 

организацией» к квалифика-

ции, образованию и опыту ра-

боты специалиста    
6. Цифровые компе-

тенции для работы 

с документами   

Модуль 1.  Облачные про-

граммы для работы с доку-

ментами  

Модуль 2. Программы, сер-

висы и мобильные приложе-

ния для автоматизации рабо-

чих процессов  

Компьютерные и мобильные 

программы-планировщики вре-

мени. Самоорганизация и лич-

ная эффективность: про-

граммы-таскеры, to-do листы, 

электронные стикеры, заметки 

и др.  

Работа с документами: мобиль-

ные офисные пакеты. Про-

граммы-конвертеры. Обработка 

изображений и видео. Быстрые 

коммуникации: эффективная 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

32 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Игнатьева 

Е.С. 

бизнес-кон-

сультант, 

тренер, коуч 

 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции:  

Работать с програм-

мами, сервисами и 

мобильными прило-

жениями для автома-

тизации рабочих про-

цессов. 

Работать с компью-

терными и мобиль-

ными программами-

планировщика-ми 

времени. 

Использовать 

скрипты и автомати-

зированные шаблоны 

Курс ориенти-

рован на пред-

ставите-

лей компаний, 

которым необ-

ходимо макси-

мально полно 

использовать 

современные 

технологии в 

работе: асси-

стентов (пер-

сональных и 

бизнес-асси-

стентов руко-

водителя), уда-

ленных по-

мощников ру-

ководителя, 

помощников 

руководителя, 

28500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



работа в мессенджерах. Струк-

турированная подача информа-

ции: ментальные карты (mind-

maps), инфографика, онлайн-

диктофоны и преобразование 

текста в речь. 

Модуль 3. Работа с электрон-

ной почтой  

Электронные сообщения по 

электронной почте. Сортировка 

по важности и срочности. 

Настройка подписи. Отложен-

ная отправка. Автоответы. Пе-

реадресация электронной по-

чты.  Использование скриптов 

и автоматизированных шабло-

нов писем в электронной пере-

писке 

Модуль 4. Составление и пла-

нирование графика работы  

Компьютерные и мобильные 

программы-планировщики вре-

мени. 5+ инструментов плани-

рования рабочего времени.  

Google Календарь, Microsoft-

Outlook. Функционал и преиму-

щества. 

Модуль 5.  Деловой этикет в 

цифровой среде  

Правила современного цифро-

вого этикета. Поведение в со-

циальных сетях. Общение в 

мессенджерах. Переписка в 

Whatssapp, Viber, Instagram (ди-

рект, Вк, Фейсбук). Преимуще-

ства и недостатки быстрых 

коммуникаций. 

писем в электронной 

переписке.  

секретарей ру-

ководителя, 

секретарей-ре-
ферентов 

 

7. Специалист     по 

управлению доку-

ментами организа-

ции 

Модуль 1. Организация и тех-

нология управления докумен-

тами организации 

Законодательная и нормативная 

правовая база управления доку-

ментами. Организация деятель-

ности службы управления до-

кументами организации.  

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

72 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Глотова С А. 

к.и.н., до-

цент ка-

федры доку-

ментоведе-

ния, аудио-

визуальных 

и научно-

технических 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетении по 

организация и техно-

логии управления до-

Курс ориенти-

рован на:   

 Руководите-

лей ДОУ. 

 Специалистов 

ДОУ, кадро-

вых служб, 

отвечающих 

за прием на 

35000-

00 

Удострение о 

повышении 

квали-фика-

ции 



Локальные нормативные акты 

по управлению документами в 

организации.  

Современные требования к со-

ставлению и оформлению орга-

низационно-распорядительных 

документов. Организация доку-

ментооборота. 

Контроль исполнения докумен-

тов и поручений. 

Структура документального 

фонда организации 

Модуль 2. Документная линг-

вистика 

Эффективная деловая пере-

писка. Виды и правила состав-

ления писем.  Язык и стиль 

служебных документов. Прак-

тическая часть: Анализ ошибок 

в составлении текстов и в 

оформлении документов. Ре-

дактирование текста служебной 

записки, письма. Упражнения 

по стилистике. 

Модуль 3. Правовые и методи-

ческие основы работы архива 

организации 

Подготовка дел к архивному 

хранению. Организация работы 

с архивными документами. Ис-

пользование документов архива 

Модуль 4. Организация и ав-

томатизация документообо-

рота на предприятии.  

Законодательство Российской 

Федерации в сфере электрон-

ного документооборота и при-

менения электронных докумен-

тов. Внедрение и организация 

электронного документообо-

рота в организации. Использо-

вание реестровой формы пред-

ставления электронных доку-

ментов и сообщений в доку-

архивов, 

РГГУ 

 

Кукарина 

Ю.М. зав. 

кафедры 

РГГУ, к.и.н.,  

Доцент 

 

 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

кументами, по эф-

фективной деловой 

переписке, правилам 

составления писем, 

по организации и ав-

томатизации доку-

ментооборота на 

пред-приятии.    

работу новых 

сотрудников, 

работающих с 

персональ-

ными дан-

ными физиче-

ских лиц, в 

том числе при 

проведении 

собеседова-

ний и получе-

ния резюме. 

 Юристов, от-

вечающих за 

заключение 

договоров 

между юриди-

ческими ли-

цами, дого-

воры которых 

содержат пер-

сональные 

данные физи-

ческих лиц. 

 Бухгалтеров, 

начисляющих 

заработную 

плату работ-

никам пред-

приятий ис-

пользуя их 

персональные 

данные в т.ч. 

ИНН. 

 Специалистов 

по работе с 

клиентами, 

Секретарей, 

помощников 

руководите-

лей 

 



ментных системах организа-

ции. 

Система управления правами 

доступа в информационных си-

стемах организации. Электрон-

ная подпись. 

Организация хранения элек-

тронных документов. Инфор-

мационная безопасность. 

Модуль 5. Организация ра-

боты с документами, содер-

жащими конфиденциальную 

информацию 

Организационные формы кон-

фиденциального делопроизвод-

ства. Требования к документи-

рованию конфиденциальной 

информации. Организация кон-

фиденциального документообо-

рота. Организация хранения 

конфиденциальных докумен-

тов.  

Модуль 6. Защита персональ-

ных данных в организациях. 

Ответственность за разглаше-

ние персональных данных. 

Порядок обработки персональ-

ных данных. Нормативно-пра-

вовое регулирование. Ответ-

ственность работодателя 

Модуль 7. Требование профес-

сионального стандарта «Спе-

циалист     по управлению до-

кументами организации» к 

квалификации, образованию и 

опыту работы специалиста.    

Модуль 8. Самостоятельная 

работа, тестирование  
8. Документная линг-

вистика 
Тема 1.  Основы деловой пере-

писки 

Управленческие основы и стан-

дарты современного делового 

письма. Правила оформления и 

стилистика деловых писем. 

г. 

Москва, 

онлайн. 

16  Игнатьева 

Е.С. 

бизнес-кон-

сультант, 

тренер, коуч 

 Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции по 

деловой переписке, 

Курс ориенти-

рован на пред-

ставите-

лей компаний, 

которым необ-

ходимо макси-

мально полно 

использовать 

13500-

00 

Удостове-ре-

ние о повы-

шении квали-

фика-ции  



Эффективная деловая e-mail пе-

реписка.  

Оформление деловых писем: 

шрифт, списки, выделение 

главного и другие приемы фор-

матирования текста. 

Тема 2. Редактирование. Ти-

пичные ошибки в стиле дело-

вой корреспонденции: искус-

ственное удлинение речи, не-

уместное или неоправданное 

употребление иностранных 

слов, неразличение паронимов, 

синонимов, употребление арха-

измов, ошибки в употреблении 

деепричастных оборотов.  

Согласование в падеже. Имени-

тельный падеж, множественное 

число некоторых существи-

тельных мужского рода, согла-

сование числительного с глаго-

лом. Редактирование текстов 

служебных документов. 

Тема 3. Реферирование. 

Работа с информацией для ру-

ководителя. Рациональные при-

емы сбора информации. Цели 

рефератов и их виды. Требова-

ния к реферату. Структура ре-

ферата. Роль и функции рефе-

рента. 

Структурированная и рефери-

рованная информация в презен-

тациях и на официальных сай-

тах организаций. 

правилам оформле-

ния и стилистике де-

ловых писем. 

современные 

технологии в 

работе: асси-

стентов (пер-

сональных и 

бизнес-асси-

стентов руко-

водителя), уда-

ленных по-

мощников ру-

ководителя, 

помощников 

руководителя, 

секретарей ру-

ководителя, 

секретарей-ре-
ферентов 

 

9. Работа с обращени-

ями граждан и ор-

ганизаций. 

Законодательные и норматив-

ные правовые акты, регулирую-

щие правоотношения, связан-

ные с рассмотрением обраще-

ний граждан.  

Ответственность за работу с 

обращениями граждан в орга-

низации. 

Виды обращений и формы их 

представления. Классификация 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

16 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции для 

работы обращениями 

граждан  

Курс рассчи-

тан на секрета-

рей, секрета-

рей-референ-

тов, персо-

нальных по-

мощников, 

бизнес-асси-

стентов, доку-

ментоведов, 

13500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации  



обращений, связь с классифи-

катором направлений деятель-

ности организации. Первичные 

и повторные обращения. Кол-

лективные обращения. 

Правила ведения деловой пере-

писки по обращениям граждан 

и организаций.  

Язык, стиль, структура текстов, 

характерные ошибки (подмена 

тезиса, избыточность цитирова-

ния законодательства и др.). 

Типовые и индивидуальные 

сроки исполнения. 

 Правила формирования и 

сроки хранения дел с пере-

пиской по обращениям граж-

дан. 

Отчетность о работе с обраще-

ниями граждан. Показатели 

оценки деятельности (KPI) на 

основе отчетности по обраще-

ниям граждан. 

Публикация информации о ра-

боте с обращениями граждан 

на официальном сайте органи-

зации. 

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

администрато-

ров организа-

ций. 

10. Бездокументное 

обслуживание в ор-

ганизации. 

Подготовка и обслуживание 

конферентных мероприятий. 

Протоколы.  

Планирование совместной ра-

боты руководителя и секретаря. 

Управление временем.  

Планирование и организация 

рабочего дня руководителя. 

Виды и методы оперативного 

планирования.  

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

16 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Игнатьева 

Е.С. 

бизнес-кон-

сультант, 

тренер, коуч 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции по 

подготовке и обслу-

живанию конферент-

ных мероприятий  

Курс рассчи-

тан на секрета-

рей, секрета-

рей-референ-

тов, персо-

нальных по-

мощников, 

бизнес-асси-

стентов, доку-

ментоведов, 

администрато-

ров организа-

ций. 

13500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 

11. Этика делового  

общения.  
Модуль 1. Общие проблемы и 

категории профессиональной 

этики. Виды и специфика про-

фессиональной этики. Понятие 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

16 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

Игнатьева 

Е.С. 

бизнес-кон-

сультант, 

тренер, коуч 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции по 

Курс рассчи-

тан на секрета-

рей, секрета-

рей-референ-

17500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 



деловой беседы. Типы, свой-

ства, структура и стадии кон-

фликта.  

Модуль 2. Деловой этикет. Те-

лефонный этикет. Речевой эти-

кет - основа культуры служеб-

ных отношений 

Визитная карточка, как сред-

ство передачи необходимой ин-

формации посредством специ-

альной международной симво-

лики. 

Правила этикета, действующие 

при вручении и получении по-

дарков. Подарки зарубежным 

партнерам. Упаковка подарка. 

Правила приема подарков. 

Модуль 3. Психология 

делового общения 

Конфликты и стрессы в работе 

помощника руководителя. 

Типы, свойства, структура и 

стадии конфликта. Работа с ма-

нипуляциями, агрессией, кри-

тикой и претензиями. Построе-

ние эффективных и психологи-

чески комфортных отношений 

с руководителем. Психологиче-

ские приемы управления 

риском в работе помощника. 

Обеспечение безопасности дея-

тельности руководителя. 

Модуль 4. Деловой стиль 

одежды. 

Форма одежды для официаль-

ных приемов. Коды для офици-

альных торжественных меро-

приятий, важных деловых 

встреч, особенно с зарубеж-

ными партнерами.  

Место и роль корпоративного 

дресс-кода в поддержании/со-

здании имиджа компании и ру-

ководителя 

граждан-

ской 

службы 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

деловому этикету,  

телефонному этике-

ту, речевому этикету, 

по деловому стилю и 

деловым приемам. 

тов, персо-

нальных по-

мощников, 

бизнес-асси-

стентов, доку-

ментоведов, 

администрато-

ров организа-

ций. 



Задачи помощника руководи-

теля в поддержании корпора-

тивной культуры и имиджа 

компании. 

Модуль 5. Роль деловых прие-

мов в развитии деловых отно-

шений.  

Роль деловых приемов в разви-

тии деловых отношений.  

Виды деловых приемов. Пра-

вила дипломатического прото-

кола и этикета в проведении 

официальных приемов. Осо-

бенности поведения на дело-

вых и официальных приемах. 

Прием клиентов и деловых 

партнеров – важный элемент 

имиджа компании. Технология 

проведения деловых перегово-

ров. Обеспечение личных кон-

тактов руководителя. Междуна-

родный протокол. 

Модуль 6. Деловой этикет в 

цифровой среде 

Правила современного цифро-

вого этикета. Поведение и 

имидж в социальных сетях. Об-

щение в мессенджерах. 
12. Информационная 

работа секретаря-

помощника  

руководителя.  

Этапы информационной ра-

боты. Анализ и выбор источни-

ков информации. Методы обра-

ботки и структурирования ин-

формации с применением со-

временных технических 

средств. Конфиденциальная ин-

формация. Защита информации 

в деятельности руководителя. 

г. 

Москва, 

онлайн. 

 

16 с отры-

вом от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции по 

обработке и структу-

рированию информа-

ции с применением 

современных техни-

ческих средств, по 

работе с конфиденци-

альной информацией, 

обеспечением без-

опасности деятельно-

сти руководителя 

Курс рассчи-

тан на секрета-

рей, секрета-

рей-референ-

тов, персо-

нальных по-

мощников, 

бизнес-асси-

стентов, доку-

ментоведов, 

администрато-

ров организа-

ций. 

13500-

00 

Удостовере-

ние о повы-

шении квали-

фикации 

13. Организация ар-

хивного хранения 
Организация архивного хране- г. 

Москва, 

36 с отры-

вом от 

Иритикова Преду-

смотрено 
Программа позволяет 

слушателям повы-

Курс рассчи- 16500-

00 

Удостовере-



документов. ния документов. Ответствен-

ность за документальный и ар-

хивный фонды организации. 

Административная ответствен-

ность за хранение и обеспече-

ние сохранности документов. 

Положение об архиве/положе-

ние об архивном хранении до-

кументов. Создание экспертной 

комиссии. 

Хранение электронных доку-

ментов и НТД. 

 

Этапы экспертизы ценности 

документов. Номенклатура 

дел, виды и типы. Типовые 

сроки хранения документов. 

Дополнение к номенклатуре 

дел, оформление итоговой за-

писи. 

Работа экспертной комиссии. 

Правила формирования дел.  
Дела в бумажной форме, элек-

тронные дела, «гибридные» 

дела.  

Дела в составе фонда пользова-

ния. 

Проблемы сканирования и удо-

стоверения электронных копий 

архивных документов. 

Проверки наличия и состояния 

дел, организации хранения и 

обеспечения сохранности. 

Подготовка дел к передаче на 

архивное хранение.  

График приёма-передачи и от-

ветственность за передачу до-

кументов в архив. Полная и ча-

стичная архивно-техническая 

обработка. 

Составление описей дел/акта 

приема-передачи. 

 

Основные учетные доку-

менты архива. 

онлайн. 

 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий 

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции по 

новым правилам ра-

боты архивов органи-

заций, по оператив-

ному хранению ар-

хивных  

Фондов.  

тан на секрета-

рей, секрета-

рей-референ-

тов, персо-

нальных по-

мощников, 

бизнес-асси-

стентов, доку-

ментоведов, 

администрато-

ров организа-

ций. 

ние о повы-

шении квали-

фикации 



Ведение книги учета поступле-

ния и выбытия дел, списка фон-

дов, листа фонда и дела фонда, 

описей дел. Виды описей дел, 

оформление законченной описи 

дел. 

Научно-справочный аппарат по 

документам архива. 

Организация использования 

архивных документов. 
Ограничение прав доступа в со-

ответствии с требованиями 

действующего законодатель-

ства. 

Запросы пользователей, за-

просы социально-правового ха-

рактера и сроки их исполнения. 

Архивные копии, архивные вы-

писки, архивные справки, пол-

номочия по подписанию. 

Публикация сведений о составе 

документов архивного фонда 

на официальном сайте органи-

зации. 

Прием-передача документов и 

дел при реорганизации или 

ликвидации организации, при 

смене руководителя организа-

ции и руководителя архива. 

 

Выемка архивных документов 

в соответствии с требовани-

ями надзорных и судебно-след-

ственных органов.  

 

Подготовка и порядок пере-

дачи дел в государственный 

(муниципальный архив).  

 

Контрольно-надзорная дея-

тельность органов, уполномо-

ченных в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела. 

 



14.  «Цифровая транс-

формация докумен-

тированных сфер 

деятельности» 

Модуль 1. Национальная про-

грамма «Цифровая экономика 

Российской Федерации» 

Основные задачи национальной 

программы «Цифровая эконо-

мика Российской Федерации».  

Национальные проекты. 

Органы управления реализа-

цией национальной программы 

"Цифровая экономика Россий-

ской Федерации".   

Модуль 2. Законодательные и 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

цифровизации 

Законодательные и норматив-

ные правовые акты Российской 

Федерации в области информа-

ции, информационных техноло-

гий и защиты информации, 

персональных данных, цифро-

вой трансформации. 

О статусе    исполнения феде-

рального проекта «Норматив-

ное регулирование цифровой 

среды».  

Модуль 3.  Профессиональный 

стандарт «Специалист по 

цифровой трансформации до-

кументированных сфер дея-

тельности».  

Структура, задачи, внедрение. 

Модуль 4.  Данные и информа-

ция как ключевой стратеги-

ческий актив предприятия 

Данные как актив цифрового 

предприятия. 

Стратегия данных. Управление 

данными как активом предпри-

ятия: качество данных и биз-

нес-результат. 

Модуль 5.  Структурирован-

ные данные и метаданные, их 

функции, элементы, класси-

фикация.  

г. 

Москва, 

онлайн. 

252 с отры-

вом и без 

отрыва от 

государ-

ственной 

граждан-

ской 

службы 

Иритикова 

В.С. экс-

перт, преп. 

Высшей 

школы госу-

дарствен-

ного управ-

ления  

РАНХиГС 

при Прези-

денте Рос-

сийской Фе-

дерации 

 

Доронина 

Л.А. к.э.н., 

 доцент 

МГУУ при 

Правитель-

стве 

Москвы 

 

 

Панов Н.Г. 

Директор 

Департа-

мента ИТ-

услуг АО 

«ИТ Экс-

перт 

Преду-

смотрено 

дистанци-

онное обу-

чение с 

примене-

нием ин-

терактив-

ных мето-

дов ди-

станцион-

ных обра-

зователь-

ных техно-

логий  

Программа позволяет 

слушателям повы-

сить свою квалифи-

кацию, получить но-

вые компетенции: 

Работать со структу-

рированными дан-

ными и метадан-

ными; проводить 

операции по иден-

тифи-кации и извле-

чению структуриро-

ванных данных и ме-

таданных из внешних 

источников; распо-

знавать риски в 

управлении структу-

рированными дан-

ными и метаданными 

в быстро меняю-

щихся условиях; осу-

ществлять контроль 

за соблюдением ло-

кальных правил об-

мена, учета и сохран-

ности со-общений 

электронной почты; 

осуществлять  хране-

ния (в том числе дли-

тельного и постоян-

ного) структуриро-

ванных данных и ме-

таданных без ущерба 

для их юридической 

значимости и доказа-

тельной силы.   

Курс ориенти-

рован на руко-

водителей и 

специалистов 

как коммерче-

ских компа-

ний, так и гос-

ударственных 

бюджетных 

организаций, 

которые вовле-

чены в про-

цессы цифро-

вой трансфор-

мации доку-

ментирован-

ных сфер дея-

тельности ор-

ганизации. 

58600-

00 

Диплом о пе-

реподготовке 



Понятие структурированных 

данных и метаданных. Управ-

ление документами (данными) 

и метаданными. Идентифика-

ция и извлечение структуриро-

ванных данных и метаданных 

из внешних источников  

Разработка схем метаданных. 

Схемы классификации рабочих 

процессов. Разработка класси-

фикаторов и справочников 

структурированных данных и 

метаданных документирован-

ных сфер деятельности органи-

зации 

Модуль 6. Стандарты и ме-

тодики оценки качества 

структурированных данных и 

метаданных 

Учет, документирование и 

обеспечение сохранности 

структурированных данных и 

метаданных документирован-

ных сфер деятельности. 

Формирование электронных 

моделей в процессах докумен-

тирования. 

Модуль 7. Риски в управлении 

структурированными дан-

ными и метаданными 

Риски в управлении структури-

рованными данными и мета-

данными (несанкционирован-

ное уничтожение, перемеще-

ние, искажение и др.) 

Обеспечение катастрофоустой-

чивости электронных систем, 

структурированных данных и 

метаданных, а также защиты 

персональных данных. 

Модуль 8. Политика управле-

ния документами в организа-

ции и распределение ответ-

ственности  



Цель и задачи политики управ-

ления документами. Ответ-

ственность должностных лиц. 

Разработка политики управле-

ния документами как организа-

ционного документа и локаль-

ного нормативного акта. 

Система и методы управления 

документами. Система ответ-

ственности, связь с системой 

управления правами доступа в 

информационных системах. 

 

Модуль 9. Требования к ин-

формационным ресурсам 

Мониторинг соблюдения кон-

фиденциальности структуриро-

ванных данных и метаданных 

документированных сфер дея-

тельности организации в ин-

формационных системах.  

Каталогизация и индексирова-

ние информационных ресурсов.  

Модуль 10. Электронные ар-

хивы 

Особенности хранения элек-

тронных документов. Текущее 

оперативное и архивное хране-

ния. Организация электронного 

архива как информационной 

системы. Требования к СЭД и 

СХЭД, хранение НТД. 

Организация хранения (в том 

числе длительного и постоян-

ного) структурированных дан-

ных и метаданных без ущерба 

для их юридической значимо-

сти и доказательной силы. 

Модуль 11. Электронная под-

пись 
Правила обмена, учета и со-

хранности электронных сооб-

щений электронной почты. 

Контроль за соблюдением ло-

кальных правил обмена, учета 



и сохранности электронных со-

общений электронной почты. 

Модуль 12. Данные официаль-

ных сайтов организации 

Структурирование, особенно-

сти публикации и обеспечение 

сохранности данных официаль-

ных сайтов организации. 

Модуль 13. Практика цифро-

вой трансформации докумен-

тированных сфер деятельно-

сти организации 

Исследование характера дея-

тельности организации и ее 

правовых, организационных и 

технологических возможно-

стей. Оценка рисков, влияющих 

на документируемые деловые 

процессы организации.  

Анализ информационных ре-

сурсов, документальных фон-

дов и их метаданных (регистра-

ционных данных). Разработка 

перечня информационных си-

стем организации, классифика-

ция пользователей в системе 

управления правами доступа. 

Определение политики инфор-

мационной безопасности, рас-

пределение ответственности и 

построение матрицы доступа 

пользователей к информацион-

ным ресурсам. 

Программы обучения сотрудни-

ков организации в рамках поли-

тики управления документами. 

Модуль 14. Информационная 

безопасность организации 

Политика информационной 

безопасности организации/за-

щиты информации. Средства 

защиты информации. Разра-

ботка организационных и тех-

нических мероприятий по за-

щите информации. 



Подготовка персонала по во-

просам информационной без-

опасности и допуска его к ра-

боте. Ответственность за нару-

шение требований политики 

информационной безопасности. 

 

 

 

 


