Техническое задание
1. Предмет и цель оказания услуг:
1.1. Предметом является оказание услуг по образовательной программе 
профессиональной переподготовки «Управление документацией организации» в объеме 252 ак. часа.
1.2. Целями данной услуги является: 
- получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации «Документовед»
2. Срок и объём оказания услуг:
2.1 Сроки оказания образовательных услуг: до 31.12.2026
2.2. Обучение с использованием дистанционных технологий.
2.3. Объем образовательной программы должен составлять: 252 академических часа.
2.4. Количество обучающихся – 1 чел.
3. Требования к Исполнителю:
3.1. Наличие у Исполнителя действующей лицензии на осуществление образовательной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».
3.2. Исполнитель должен создавать необходимые условия для освоения слушателями образовательной программы:
3.2.1. Проводить занятия с использованием наглядных материалов, учебно-методических пособий, раздаточного материала, с применением активных форм обучения.
3.2.2. Обеспечить каждого слушателя исчерпывающим учебно-методическим материалом, изучение которого предусмотрено программой, из расчета по одному полному комплекту на каждого слушателя.
3.2.3. Предоставить слушателям возможность использовать материально-техническую базу Исполнителя в пределах, необходимых для освоения образовательной программы – систему дистанционного обучения (СДО).
3.2.4. Обеспечить слушателей раздаточными материалами, в соответствии с образовательной программой.
3.3. В рамках обучения слушателей учебный процесс должен:
- быть организован на современном уровне с применением инновационных технологий и методик обучения;
- учитывать требования законодательных и иных нормативных правовых актов (в том числе отраслевых);
- обеспечить получение слушателями знаний, умений и навыков применения нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие при осуществлении профессиональной деятельности;
- быть организован в специально оборудованном помещении, оснащенном необходимым количеством учебных мест с соответствующими техническими возможностями и программным обеспечением.
Обучение с применением дистанционных технологий включает:
· изучение слушателем лекционных материалов (теоретических и практических), 
· выполнение тестовых заданий (по каждому модулю программы), 
· получение до трех письменных консультаций преподавателей в электронной системе обучения, подготовленный в пределах двух рабочих дней (по возможности ответ дополняется разъяснениями и выдержками из актуальных нормативных документов и иной дополнительной аргументацией).
· получение устных консультаций по телефону. 
Обучение завершается обязательной для слушателей итоговой аттестацией (экзамен, итоговая аттестационная работа) посредством использования сети «интернет».
Слушателям должна быть обеспечена возможность круглосуточного доступа в течении обучения к образовательным ресурсам заочной формы (с использованием дистанционных технологий) (личный кабинет слушателя), включая следующие сервисы:
-получение консультаций преподавателей в системе дистанционного обучения;
- скачивание раздаточных материалов для дальнейшего использования с текущими обновлениями; 
-ознакомление с методической литературой по программе и актуальной нормативно-правовой базой с использованием бесплатного интернет-ресурса. 
Авторизация пользователей для доступа к ресурсам должна выполняться по логину и паролю с любого компьютера, подключенного к сети Интернет, которые будут присваиваться после заключения контракта.
3.4. В процессе обучения и после завершения обучения Исполнитель должен обеспечить консультационную поддержку слушателя по вопросам, связанным с практическим применением полученных знаний в процессе решения профессиональных задач.
4. Требования к содержанию образовательной программы:
4.1. Программа должна быть ориентирована на современные инновационные образовательные технологии и средства обучения, в т.ч., активные методы, анализ конкретных ситуаций, использование теории и практики принятия управленческих решений, дифференцированное обучение, применение современных методов контроля и управления образовательным процессом.
4.2. По результатам обучения слушатели должны пройти итоговую аттестацию в форме экзамена. Форма итоговой аттестации зависит от учебно-тематического плана образовательной программы.
4.3 В содержании образовательной программы необходимо предусмотреть изучение следующих модулей:
Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области управления документацией, информацией, архивного дела в контексте ПС
Документационное обеспечение. Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих работу документоведа
Составление и оформление управленческой документации
Организация работы с документами (документовед)
Правила систематизации и классификации документов. Организация хранения документов. Организационное, технологическое и правовое обеспечение управления образовательной организации.
5. Требования к документу об образовании:
5. По результатам оказания услуг слушателям, успешно освоившим программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ установленного образца: - диплом о профессиональной переподготовке и присваивается квалификация «Документовед»
Данные обучающегося по выданным документам вносятся в ФИС ФРДО.

