НАШ КОЛЛЕДЖ ЖДЕТ ИМЕННО ВАС 

Статья из опыта работы методиста ГПОУ «Сыктывкарский колледж сервиса и связи» Даниловой Татьяны Витальевны)

Подготовка по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» в  Сыктывкарском колледже сервиса и связи началась в 2003 году.  В 2015 году будет осуществлен одиннадцатый выпуск по данной специальности. 

Наши выпускники  выполняют профессиональную работу по документационному и архивному обеспечению деятельности  организаций    в различных  должностях: секретаря, инспектора, референта, заведующего архивом, делопроизводителя  на различных предприятиях, как больших, так и малых, у нотариусов и адвокатов, в различных коммерческих структурах.
Современные специалисты для выполнения своих профессиональных обязанностей должны знать делопроизводство,  хорошо разбираться в информационных технологиях, психологии,  владеть  иностранным языком. 

Развитие рыночных отношений, появление принципиально новых (негосударственных) организаций вызвали резкое увеличение спроса на настоящих профессионалов в области документационного обеспечения и архивоведения. Это, в свою очередь, привело к  повышению престижности и перспективности этой специальности. 

Наши студенты под руководством опытных, творческих преподавателей овладевают навыками работы на компьютере по универсальным офисным программам; изучают машинопись при помощи слепого десятипальцевого метода; порядок работы с различными системами документации (управленческой, кадровой, судебной и т.д.); правила и порядок установления деловых взаимоотношений; учатся организовывать приемы и презентации.
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Ежегодно по специальности проводятся конкурсы профессионального мастерства. 

В этом учебном году на конкурсе  студентам предлагались производственные ситуации: оформление и редактирование документов с учетом  официально-делового  стиля, прием посетителей,   работа с оргтехникой. 
        Победителем конкурса стала обучающаяся группы         Д-3  Чупрова Наталья. 
        На данном конкурсе присутствовал представитель ООО «Музыкальный мир» Татьяна Вавилина,  она отметила высокий уровень подготовки обучающихся в профессиональной деятельности с учетом требований, предъявляемых работодателем. 
С учетом отбора на вакантную должность секретаря в ООО «Музыкальный мир» Вавилина Т. предложила возможность одной из участниц конкурса  пройти на их предприятии учебную и производственную практики. Данное предложение является перспективным,  поскольку позволяет обучающимся  повысить  конкурентоспособность.
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Студенты участвуют в научно-практических конференциях, проходят производственную практику на различных предприятиях города Сыктывкара и Республики Коми.
Данная  специальность  даёт массу возможностей для последующего развития карьеры: приобретаются навыки организаторской деятельности, делового   общения,   завязывается широкий  круг знакомств.
           Что еще нужно для подтверждения того, что это специальность   подходит   именно вам?  Именно Вы   можете стать    тем профессионалом,   которого ждут на предприятиях, ведь без оформления документов не обойтись ни на одном из них.  
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