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1. Система управления  

 

Высшим органом управления АНО «ГЗОС» является Общее собрание участников. 

Общее собрание участников обеспечивает контроль соблюдения организацией целей, для 

реализации которых она была создана. Общее собрание участников вправе принимать 

решения по всем вопросам деятельности организации. Общее собрание участников 

созывается по мере необходимости, но не реже одного раза в год.  

Руководство деятельностью организации в период между общими собраниями 

участников осуществляет директор. Директор избирается общим собранием участников 

сроком на пять лет. Директор вправе решать все вопросы деятельности организации, 

кроме отнесенных к исключительной компетенции общего собрания участников.  

Директор действует от имени организации без доверенности, представляет ее 

интересы в отношениях с гражданами и юридическими лицами. В пределах 

предоставленных ему прав он распоряжается имуществом организации, заключает 

договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности, издает приказы и распоряжения, 

осуществляет другие функции, необходимые для нормальной работы организации. 

Контроль деятельности директора осуществляет ревизионная комиссия, избираемая 

общим собранием участников на пятилетний срок. Ревизионная комиссия проводит 

ежегодно не менее одной ревизии и дает заключение по годовому отчету директора. О 

результатах проверки ревизионная комиссия ежегодно отчитывается перед общим 

собранием участников. 

АНО «ГЗОС» является микроорганизацией, в которой нет структурных 

подразделений, деятельность организована по направлениям. Образовательной 

деятельностью руководит методист. Его работа регламентирована положениями 

должностной инструкции.  

АНО «ГЗОС» является некоммерческой организацией дополнительного 

профессионального образования и осуществляет образовательную деятельность на 

основании лицензии от «27» января 2015 г. № 035857, выданной Департаментом 

образования города Москвы.  

В 2014 году были внесены изменения и дополнения в Устав АНО «ГЗОС». С 14 

июля 2014 г. (приказ № 04) наименование организации:  

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 
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Весь 2014 год велась работа по подготовке документов для лицензирования. В 

январе 2015 года лицензия была получена.  

В целом организационно-правовое обеспечение и организация управления АНО 

«ГЗОС» соответствуют требованиям Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ (ред. от 

31.01.2016) "О некоммерческих организациях" и Федерального закона от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставу и другим локальным 

нормативным актам АНО «ГЗОС».  

 

2. Образовательная деятельность 

 

В соответствии с названной лицензией АНО «ГЗОС» реализует дополнительные 

профессиональные программы и дополнительные программы образования детей и 

взрослых. Обучение проходит в очной, очно-заочной и заочной формах.  

На сегодняшний день АНО «ГЗОС» реализует следующие учебные программы: 

 стенография – дополнительная образовательная общеразвивающая программа, 

формы обучения: очная, очно-заочная и заочная;  

 изучение клавиатуры (1 модуль – кириллица, 2 модуль – латиница) - 

дополнительная образовательная общеразвивающая программа, формы обучения: очная, 

очно-заочная и заочная; 

 английский язык - дополнительная образовательная общеразвивающая программа, 

формы обучения: очная и очно-заочная; 

 делопроизводство - дополнительная профессиональная программа (повышение 

квалификации), формы обучения: очная, очно-заочная и заочная; 

 кадровое делопроизводство - дополнительная профессиональная программа 

(повышение квалификации) , формы обучения: очная, очно-заочная и заочная. 

Содержание образовательных программ определяется самостоятельно с учетом 

внешних социально-экономических факторов. Начата работа по приведению структуры 

образовательных программ в соответствие с приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 (Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам) и приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

29.08.2013 № 1008 (Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам»  (утв. 

Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499). 

По итогам успешного освоения дополнительных образовательных 

общеразвивающих программ слушателям выдается свидетельство об обучении. 
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Слушатели, которые успешно завершили обучение по дополнительным 

профессиональным программам, получают удостоверение об окончании курса 

(прохождении обучения) или удостоверение о повышении квалификации.  

Бланки удостоверений и свидетельств разработаны в АНО «ГЗОС» и одобрены 

общим собранием участников. Форма документов об обучении и об образовании является 

для АНО «ГЗОС» традиционной. Подобные бланки использовались еще в ГУЦ «ГЗОС», 

созданном в апреле 1941 года.  

В 2014 году в АНО «ГЗОС» прошли обучение 38 человек. Из них:  

- дети среднего школьного возраста (11 – 15 лет) – 1 человек; 

- дети старшего школьного возраста (15 – 17 лет) – 8 человек. 

Все слушатели обучались по договорам об оказании платных образовательных 

услуг.  

В заочной форме с использованием отдельных элементов электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий обучались 15 человек.  

Международная деятельность.  

АНО "ГЗОС" – единственная в России организация, которая с 2005 года является 

индивидуальным членом Международной федерации информационного и 

коммуникационного процессинга ИНТЕРСТЕНО", созданной в 1887 году. Членство в 

этой организации позволяет нам участвовать в международных конкурсах. XII 

международные интернет соревнования на скорость и качество набора на клавиатуре 

компьютера 2014 года прошли для нас удачно. В нашей команде успешно выступили и 

награждены Дипломами 24 человека. Артем Ягунов (возрастная категория от 13 до 16 лет) 

и Олег Омельченко (возрастная категория от 17 до 20 лет) стали серебряными 

медалистами в мультилингва соревнованиях.  

В конце мая 2014 года Москву посетил Президент ИНТЕРСТЕНО Фаусто 

Рамонделли. Он встретился с нами 27 мая 2014 года http://intersteno.ru/news.htm .  

В 2014 году был опубликован доклад, сделанный на Европейской конференции о 

способах перевода речи в текст, в подготовке которого мы принимали участие.  

Кроме того, в конце 2013 года статья о ГЗОС была опубликована в журнале 

голландской национальной группы ИНТЕРСТЕНО.  

Научно-исследовательская деятельность. 

С 2009 года ГЗОС занимался созданием метода записи в реальном времени  на 

стеноклавиатуре на русском языке. Работа была завершена в начале 2011 года. Мы были 

готовы начать обучение стенотайпистов, обратились с этим предложением в 

соответствующие организации, нам ответили, что наша работа не нужна, потому что 

http://intersteno.ru/news.htm
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ведется «разработка аппаратно-программного комплекса автоматической подготовки 

скрытых субтитров». В соответствии с программой Доступная среда в конце 2014 года все 

программы, идущие в прямом эфире, должны сопровождаться субтитрами. Однако уже 

наступил 2015 год, а субтитров для передач, идущих в прямом эфире, нет. К огромному 

сожалению, наша научно-исследовательская работа не имеет развития и продолжения. 

Маленький учебный центр не может самостоятельно ввести новую специальность 

(профессию), а без этого невозможно предлагать людям длительное и трудоемкое 

обучение с отрывом от основной работы, обещать им в дальнейшем трудоустройство. Все 

это может сделать только государство. 

 

3. Кадровое обеспечение 

 

В АНО «ГЗОС» нет штатных преподавателей. В 2014 году всю учебную работу 

успешно выполнили 4 преподавателя, с которыми были заключены гражданско-правовые 

договоры.  

Средний возраст преподавателей – 49 лет.  

Все преподаватели имеют высшее педагогическое образование. 

Педагогический стаж больше 30 лет – у двоих из них. 

Весь административный персонал АНО «ГЗОС» (директор, зам. директора, методист 

и менеджер) имеют высшее педагогическое образование.  

Преподаватели и административные работники систематически повышают 

квалификацию во время посещения семинаров, конференций, выставок и др.; овладевают 

современными методами организации и реализации учебного процесса. 

Коллектив АНО «ГЗОС» постоянно сотрудничает с профессиональными журналами 

«Секретарь-референт» и «Кадровые решения» (публикации).  

В 2014 году в издательстве «Прогресс» была издана книга «Современное 

делопроизводство» (авторы Березина, Бахарева) в новом электронном формате  

 

4. Качество обучения слушателей 

 

В АНО «ГЗОС» действует и постоянно совершенствуется система проверки 

контроля знаний, основанная на анализе результатов обучения, а также отзывов 

слушателей.  

 

5. Условия реализации образовательной деятельности 

 

Юридический и фактический адрес АНО «ГЗОС»: Суздальская ул., д. 26, корп. 2, 

Москва, 111673. В этом помещении находится маленькая аудитория для проведения 
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занятий мини групп в очной  и очно-заочной формах, здесь же офис и база заочного 

обучения.  

Учебная аудитория и офис компьютеризированы, создана и подключена локальная 

сеть с выходом в Internet. Помимо стандартного набора программ в АНО «ГЗОС» 

используются: 

 уникальная программа Typing Statistics, созданная программистом из г. Муром Игорем 

Филимоновым; эта программа позволяет преподавателю оценивать слушателя в  процессе 

изучения клавиатуре по нескольким сотням параметров;  

 программы для функционирования стенотайпа и стеномаски; 

 демоверсии различных СЭД.  

Во время занятий английским языком используются следующие лицензионные 

аудио и видео пособия: 

 1.John and Liz Soars. New Headway Beginner. Third edition. Class Audio CDs Oxford 

University Press.2010 

 2. David Spenser Gateway B1. Class CDs.Macmillan Publishers Limited. 2011 

 John and Liz Soars. New Headway Beginner. Third edition. Student's Workbook Audio CD. 

Oxford University Press.2010 

 Stephen Greene, Sarah Cunningham, Peter Moor. Cutting Edge. Third edition. Pre-intermediate. 

DVD-ROM Pearson Edication Limited. 2013 

 Stephen Greene, Sarah Cunningham, Peter Moor. Cutting Edge. Third edition. Pre-

intermediate.Teacher's Resource Disc. Pearson Education Limited. 2013 

 

6. Общие выводы 

 

Результаты самообследования показывают, что организационно-правовое 

обеспечение деятельности Учебного центра полностью соответствует законодательству 

Российской Федерации, образовательная деятельность осуществляется на основании 

лицензии, структура и организация управления позволяют решать задачи Учебного 

центра, обеспечивающего качественное дополнительное профессиональное образование.  

Потенциал Учебного центра по всем рассмотренным показателям отвечает 

предъявленным требованиям. Кадровый состав обеспечивает учебный процесс по всем 

реализуемым образовательным программам. 

Материально-техническая база, средства и формы технической, библиотечной и 

информационной поддержки учебного процесса, достаточны для обеспечения 

реализуемых образовательных программ.  




