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(oб yTBrpжДrнии Пеpe.rня пpoфессий paбouих, Дoлжностeй сЛyжaщих, Пo кoTopьIМ
oсyщестBлЯeTQЯпpoфeосиoнaлЬнoe oбyueние>>, Пpикaз Минтpyдa Poссии oт 15.06.2020 N 333н ''oб
yTBеp)I(Дении пpoфeссиoнaлЬнoГo стaнДapTa ''Cпrциaлист Пo opГaнизaциo}rlloMy И

дoкyMrнTaциoннoМy oбеспeчeнию yпpaBЛeния opгaнизaциeil'' (Зapегистpиpoвaнo в Mинlосте
Pocсии |5.07.2020 N 58957).



ПлaниpyемьIе резyльт aтьl oбунeния:

I.I. PeзyльтaтьI oбyнeния Пo пpoгpaм}rе

Bид деятелЬнoсТи ПрoфeссиoнaлЬнaя

ПКl ПpиниМaтЬ и
paспpeдеJUITЬ

тeлефoнньIе зBoнки

opгaнизaции

кolttПетенция
opгaнизaциoннoе
oбeспечение деяTелЬнoсTи
opГaнизaции

Пpaктинеский oпьlт

l.Пepенaпpaвлeние
тeлeфoнньгх зBoнкoB
pyкoBoДстBy и

сoTpyдникaМ

opгaнизaции

2.Peгиcтpы1ия
ПoсTyпaющих
телeфoнньIх зBoнкoB

Умeния

l.ИспoльзoвaTЬ Teхнические и
пpoГpaММHьIe сpeдстBa дЛя
пpoBeДeния гoлoсoвoй или BиДеo-
кoнфеpенц-связи

2. ИспoльзoвaтЬ сpeдсTвa

кoМMyl{иКaциoннoй opГTexники

для пoJIyЧeнItЯ И ПepeДaЧИ

инфopмации

3.Пolryvение
нeoбхoдимoй
инфopмaции и ПepеДaчa

с€Шкциoниpoвaннoй

инфopмaции пo
тeлeфoнy

3.Bести yЧeTI{ЬIе

peгисTpaциoнньlе фopмьl,
исПoлЬзoBaTЬ иx для
инфopмaциoннoй paбoтьI

слoжнЬIе cИTУaЦИИ

мe)кJIичнoсTнoгo

взaимoдeйствия

Знaния

1. Фyнкции, ЗaДaчИ) стpyкTypa
opгaнизaциИ, eе cBяЗLl

2. Пpaвилa взaимoдействия с
пapTIIеpaМи' кJIиeнT€tми'

сpеДстBaМи мaссoвoй
инфopмaции

3. Этикa делoвoгo oбщения

4.УстaнaвлиBaтЬ кoнтaкт с
сoбеседникoм, пoддеpж:rl,Bа;IЬ И

piulBиBaтЬ деЛoBylo бeсе.ry в

Пpoцессe тeлeфoнньгх

пеpeгoBopoB

5. Cглаэкивaть кoнфликтньle и

4. Пpaвилa pечеBoгo эTикеTa

5. Tpебoвaния oХpaнЬI тpyДa

6. Coблroдaть слyжебный этикет

6. Пpaвилa зaщитЬI

кoнфиленЦиaльнoй слyжебнoй
инфopмaции



ПК2 Уметь
opгaнизoвaTь paбory с

пoсеTиTeJUIМи

opгaнизaции

l. Bстpеva пoсeтителей,

пoлyчение пеpви.rнoй
инфopмaции o

ПoсеTиTеJlях и пoМoщь B

opгaнизaции иХ пpиeМa
pyкoBoДиTeлeМ и
сoTpyДникaМ

l. Oбщaться с ПoсеTиTeляМи

2. ИспoльзoBaTЬ yсTzlItoBленньIе

ПpaBилa и пpoцeдrypЬI

кoм]иy никaцИkl BIJУ Tpk|

opгaнизaции

3.Bести yЧеTIIЬIе фopмьI,
испoЛЬзoBaTЬ ИX ДЛЯ paбoтьl

3.Учет пoсетителей и
oфopмление пpoпускoв

4. Coздавaть пoлoжитeльньIй
иМидx( opгaнизaции

l. Пpaвилa opгallизaции пpиемa
пoсетитeлей и ДелoBoгo oбщения

2. Cтpyкrypa opГaнизaции и
paспpеДеление фyнкций МежДy

стpyктypнЬIМи ПoДpzlзделенияМи

и специ€шистaМи

3. Пpaвилa opгiшизaции пpиеMoв B

oфисe

5.ПpинимaтЬ МеpЬI пo
paзpeшению кoнфликтньIx
cитуы1иЙ

6. Пpименять инфopмaциoннo-
кoМIvtyникaциoннЬIe технoлoгии

7.oбеспечивaть
кoнфиденциzlJIЬнoстЬ

инфopмaции

6.opгaнизaция и
бpoниpoвaниe
ПepеГoBopнЬIx кoМнaT

4.Coдействиe
oПеpaTиBIIoNty

paссМoTpениro пpосьб и

пpедлох<eний

пoсетителей

5.Пpием и Пepедaчa

ДoкyМенToB пoсетителей
pyкoBoДствy и
сoТpyД{икaМ

opгaнизaции

2.Beдение жypналa
ЗaПИсИ пoсетителей

4. Пpaвилa сеpBиpoBки чaйнoгo
(кoфейнoгo) стoлa, пoДaчи
гopячиx нaпиTкoB и зaкyсoк к ниМ

5. Этикa делoвoгo oбщeния

6. Пpaвилa pеЧеBoгo эTикеTa

7. Cepвиpoвкa чaйнoгo
(кoфeйнoгo) стoлa в
oфисе

7 . Tpeб oвaния oхpaны тpyДa

8. Пpaвилa ЗarIIиTЬI

кoнфидeнциaльнoй слyжебнoй
инфopмaции



ПК3 Bьlпoлнять
кoopдиниpyЮщие и
oбeспevиваroщиe

фyнкций

8.Пpигoтoвлeние
нaпиткoB (нaй, кoфe,

пpoxJI4ДиTeльньIе

напrгки)
l.Bедeниe }rypнaлa
ptвъездoв paбoтникoв

opгzilrизaции

2.Кoopдинаuия paбoтьl

кypьepoB и вoдителей

opftlllизации

l.Coстaвлять и Bести yчетньIе

ДolгyментЬI

2.Пpимeнять сpеДстBa

кoмI\,ryникaцI4И NlЯ Пеpедaчи

пopyнeний pyкoBoдитеJIя и
сoTpyдHикoB opгuшизaции

3. Пpимeнять сoвpеМенньIe

сpeдствa сбop4 oбpaбoтки и
пepедaЧи инфopмaции

4. Coстaвление спpalBки o
paзъездttх paбoтникoв,
кypЬepoB и мapшpyт:lх
вoдителей opгaнизaции

l. Этикa делoвoгo oбщения

2. Пp aвилa peчeBoгo этикeтa

3. Tpeбoвaния oхpaнЬI Tpyдa

4. oценивaтЬ pезyлЬтaтЬI в
paМкax пoстaBлeнньх зaДaч

5. oсyществляTЬ кol{TpoлЬ

испoЛнения пopy.reний
pyкoBoДитeля сoTpyДIикaМи

3.BeДeние )rrypналa

p:rзъездoB кypЬеpoB

opГaнизaции и
МapшIpyToB вoДlтeлeй

4.Пpaвилa зaщитьI
кoнфиденциальнoй слyxreбнoй
инфopмaции

5. Cтpyкrypa opгalrизaции и
paспpeдеЛение фyнкций ме><.щr

стpyкТypньIМи пoдpaзДеЛенияМи

и спeциЕrлистilМи



I.IL КoнтpoЛЬ и oцeнкa peзyЛЬTaTов oбy.reния пo ПpoгpaмMe

Peзyльтaтьl обyяeния (пpeдмeт
oцeнивaния)

(np o ф еccuo ltаJlb II bIе кol4neme н ц u u (IIК)
no каctсdолlу вudу deяmельнocmu (BД))

BД opгaнизaциol{Hoе oбеспечение
ДeяTелЬ}IoсTи opгaнизaции
ПК1 ПpинимaTЬ и paсПpедeлять телефонньlе
зBoHки opгaнизaции

Пк2 Уметь opгaнизoBaTЬ
ПoсеTиTеЛяМи opгaнизaции

Oснoвньre кpиTеpии oцeнки
prзyЛьTaTa

И

Haвьtк H€UIЕDкиBaния кoнTaкTa с
сoбeсeдникoм, ПoДдеpжaние и pа:}вития

Делoвoй беседьI B Пpoцессe телефoнньIх
ПеpeГoвopoB. Пpи BХoдЯщеМ зBoнке
сeкpеTapЬ ДoЛ)кнa B сoOTBеTсTBии с
ПpaBИЛaМИ ДеJloвoГo эTикеTa ПpеДсTaBиTЬся'
нaзBaB кoМПaниto' ДoЛ)l(нoсTЬ и ФИo.
oбщeние дoЛх(нo бьtть BежлиBЬIМ И

дoбpожелaтеJIЬIlЬIм, неoбхoдимо yсТaнoBиTЬ
кoнTaкT с собесeДникoМ' сглa)киBaTь
конфпиктньtе сИTУaЦIlИ MежЛичt{oсTtloгo
oбщeния.

П. ПOясниTE'ЛЬHAЯ зAIIиCкA
oснoвнaя ПpoГpal\цМa пpoфессиoнaЛЬ}IoГo oбyuения ПpoГpaмMa пpoфессиoнaльнoй

ПoДгoToBки Пo ПpoфессияМ paбoЧих, ДoЛ}l(нoсTяМ с'Лy)кaщих <Ceкpeтapь
aДМиниcTpaTop>'paзpaбoтaннaя И ПpИНЯ'ГaЯ ДЛЯ peaЛLвaЦИуI Ao <CинтезпрoекD) pyкoBoДсTByется
ПoЛoжениями ФедеpaЛЬнoГo Зaкoнa oт 29.12.2012 Ns 27З-ФЗ <oб обpaзoBaнии в Poссийскoй
Федеpaции>, Пpикaз МинистеpстBa пpoсBещения PФ oт 26 aвгуcтa2020 r. N 438 ''oб yтвеpжДeНvIИ
Пopядкa opГarrизaции и oсyщeсTBЛrния oбpaзoвaтельнoй ДеяTrЛьнoсти пo oсI{oBIlЬIt\4 пpoГpaММaM

paбoтy с

Пк3 BьIпoлнять кoopДиHиpyющиe
обеспечивaIощие фyнкций

Понимaние пpaвильнoй opГal{изaции paбoтьl
пo BсTpеЧе пoсетителeй' oкzlзaниe бьIстpомy
сoдействиtо в pеtl]ении кoнфликTHЬIх
cитуaциЙ, yМение быстpо pelxиTЬ сЛoжнЬIе
ЗaДaЧИ ПpИ бpoниpoвaнии ПеpeгoвopнЬIх
кoМHaT с обязaтельнoй сеpвиpoвкoй сToлa.
oцeнкa ПpaвиЛЬнoГo ПoниMaI{ия ПpaBил
офopмления ПpoПyскoB и вeдения жypнaЛa
yЧеTa ПoсеTителей. Пpименение нa ПpaкTике
ПpaBиЛ pеЧeвoгo, дeЛoBoГo oбщeния, ПpaBиЛ
oxpaнЬI TpyДa.

Знaния, сooTвrтсТByющиr yкaзaннЬIм
кolиПеTeнцияM

oценкa пoсTaBленнЬIх ЗaДaч, BЬIяBЛениe
ПpиopиTеTнЬtх нaПpaвлений дeятeльнoсти.
Умeние веptlo Beсти }кypнiшЬI paзъеЗДoB
кypЬеpoB и paбoтникoв opгaнизaции. B
сooTвеTсTBии сo стpyктypoй opгaнизaции
кoopДиниpoвaть paбoтy кypЬеpoB и вoдитeпeй
opгarrизaции. CоблюДaтЬ ПpaвиJla зaщиTЬI
кoнфиденциaльнoй инфоpмaции, peчeBoгo'
ДrJIoBoгo oбщeния, ПpaвиЛ oхpaнЬI TpyДa.

Знaниe cTpyкTypЬI opГalrизaции' еe oснoBнЬIх

фyнкций. Пpaвил деЛoвoГo' prчеBoГo этикеTa'
ПpaBиJI oхpaнЬI "rpУДa' ПpaвиЛ opгaHиЗaции
ПpиеМoB' телeфoнньlх пеpeГoBopoB, ПpaBиЛ
зaщиTьI конфиденциaльнoй инфоpмaции.
Зaдauи opГaнизaции.



пpoфrссиoHaЛЬнoГo oбyнения''.
I_{елью oбyuения ЯBЛЯaTcЯ ПoДГoToBкa cЛy)кaЩrгo, oблaдaroщегo неoбхoДимьlми

TеoprTическиМи ЗНaНИЯNIИ И пpaкTиЧrскиMи нaвЬIкaМи в офеpе opгaниЗaциoннoгo И

ДoкyМенTaциoннoГo oбеопечения yПpaBЛrния ДеяTеЛЬнoсTьro opгaнизaцией, oTBеЧaюЩиМи
тpебoвaнияМ сoBpeМеннoГo poссийокoго зaкoнoДaтелЬсTBa.

B pезyльтaTr Пpoхo)кДaНИЯ oбyuения пo ПpoгpaMМr сЛyша;TeЛИ пpиoбpетaroт знaния oб
oснoBaХ MeнrД)кМенTa opГaнизaции' нopМaтиBHo-пpaBoBoМy oбеспечению секpетapскoй
ДrяTеЛЬнocти, ДoкyМrнTaциoннoMy v| opГaниЗaциoннoМy oбеспечениto yПpaBлrния, oснoBaМ
ДеЛoПрoизBoдсTBa, инфopмaциoннЬIм кoМпЬ}oTеpнЬIМ TехнoЛoГияМ и этикoй ДrЛoBoгo oбщения.

oбyнение пo ПpoгpaмМе Мo)кrT oсyщrcTBЛятЬся ToЛькo нa oснoBе ЛиЦензии Ha ПpaBo BeДе}tия
oбpaзoвaтeльнoй ДrяTrЛЬнocTи'

Уpoвень квaлификaции-З. Фopмa oбyнения _ oЧнaя. oбъем ПpoГpaММЬI сoотaвляет 160
чaсoB. Pежим зaнятий':1-3 неДели - ежrДнеBнo пpи ПяTиДнеBHoй paбovей HrДеЛе; 4-5 нeдeли- 4 дняв
неДеЛto Пpи ПятиДневнoй paбo.rей неДrЛr. Уотaнoвлен сЛеДy}oщиЙ pelким зaнятиЙ'.

- ПpoДoшI(иTrЛЬнocтЬ aкaДrМиЧеcкoГo чaсa _ 45 минyт;
- ПprДrЛЬнaЯ ДHeBlнaЯ нaгpyзкa - не бoлее 8 (вoсьми) aкaдеМиЧеcких чaсoB;
- Пpи ПpoДoЛ)киTеЛЬнocTи ЗaняTий в теченИe Дн,Я бoлее 6 (llleсти) aкaДrМичrских чacoB' oДин

из ПеprpЬIBoB Дoлrкен иМrTЬ пpoДoЛ}rшToЛЬtloсTЬ не Мrнее 30 (Tpидцaти) минyт.
oбpaзoвaтrЛЬнaя ДеяTеЛЬнocтЬ слyпraтелей ПpИ oоBoении ПpoгpaммьI ПpеДycМaTpИBaeт

сЛеДyЮщиr видьl yнебньrх зaнятий:
о ЛrкциoннЬIr зaН5ГГИЯi
. ПpaкTиЧrcкиr зaНЯTИЯ;
. ПpoМr)куToчIraЯ aTlecTaЦИЯ;
о КвaлификaциoнньrйэкзaМеH.
Пpи pеaлизaции Пpoгpaммьl (oбy.lение и ПpaкTикa) испoльзy}oTся ПpинциПЬI FIaгЛяДItocTи'

ДoсTyПtIoоTи, сиоTеMaTиЧнocTи И ПoсЛrДoBaTlЛЬнoсTи' ПpoЧ}IoсTи yсBoеHия' сBязи Tеopии с
пpaктикoй. Зaнятия ПpoхoДяT B oснaщеннoМ' сoГЛaснo тpебoвaниям, кaбинeте, кoтopьlй
сooTBеTсTByrT BсеМ сaниTapнЬIМ нoрМaМ' Учебнaя ПpaкTикa praЛизyеTся нa бaзe opГaнизaциИ, ДЛЯ
эToГo сoзДaны Bсr yоЛoBия.

Пo зaвеpшlении oбyvения Пo Пpoгpaмме ПрoBoДиTcя квaлификaциoннoГo экзaМенa, кoтopьIй
вкJIIoчarT в себя пpaкTиЧескyro квaлификaциoннyro paбoтy и пpoBеpкy TroprTиЧеских знaний.
Cлyпlaт'еляM' yсПешнo еГo ПpoшrД[IиМ, BЬlДarTся cBиДrTrЛьcTBo o пpoфессии paбoнегo, ДoлlкнoсTи
cЛyжaщrГo.

II.I Кaдpoвoe oбеспечrниe прoгрaмМЬl

к peaЛИЗaЦИИ oбpaзoвaтельнoй ПpoГpaММы ПpиBЛекaroтся ПеДaгoГиЧеcкие paбoтники,
иМе}oщие BЬIcшеr oбpaзoвaние, И (или) ДoПoл}IиTrЛЬнor пpoфессиoнaЛьHor oбpaзoвaние,
нaПpaBЛеннoсть (пpoфиль) кoтopoГo' cooTBеTcTBуеT pеaЛизyrМoмy y.lебнoМy ПprДМrTy' ДисциПЛине
(мoдyлro).

Для ПеДaгoГиЧrских кaДpoB' ПpиBЛrкaеМЬIх К peaJП4ЗaЦИИ oбpaзoвaтельнoй ПpoГpaММЬl
oбязaтельнo oбy.rение Пo ДoПoЛниTеЛЬнЬIМ пpoфессиoнaЛЬнЬIМ пpoГpaМMaм ПpoгpaММaM
пoBЬIluения квaлификaЦИИ) B ToМ ЧисЛr в фopме сTa)киpoBки в пpoфиЛЬнЬIх opгaнизaциях нr prже
oДнoгo paзa B Tpи ГoДa.

{ля пoвьI[Iения КaЧeсTBa PeaЛИзaЦvи oбpaзoвaтельнoй ПpoгpaММы c yЧrToМ тpебoвaний
пpoфеосиoнaЛЬнЬIх стaнДapToB HapЯДУ с ПеДaГoГиЧеcкиМи кaцрaМи МoгyT BкJ]IoЧaTЬcя ПpеДcTaBИ"ГeЛkl
paбoтoдaтелeЙ и (или) oбъеДpIHeНИЯ paбoтoдaтелей, кoтopЫе ДoЛ)кнЬI иМеTЬ oпьlт paбoтьl в oблaсти
пpoфеосиoнaльнoй ДеяTrЛЬнocТи нr Менrе oДнoГo ГoДa' сooTBrTcTByrощей нaПpaBЛеннoсTи
oбpaзoвaтельнoй ПpoГpaММЬI.

Coдеprкaние пpoфессиoнaЛЬнoгo oбy.rения у1 yсЛoBия opГaнизaции oбyнения Лиц с
oГpaниЧrннЬIМи BoзМo)кнoсTяМи зДopoBЬя oпpеДеляIoTся aдaптиpoвaннoй oбpaзoвaтельнoй



НaЛИЧv1l4

ЛЪ

П/п

II.П. Cвeдения o LlaTepиaльнo-Texничeскoм oснaщeнии

I

Haипrенoвание сПециaлизиpoBаIIнЬrх
aуДитopиil с Пеpечнеlvl oснoвнoгo

oбoрYДования

П.ПI. Бaзoвьre тpебoвaния к сoДeря(aник) Пpoгpaммьl
Haотoящaя Пpoгрaммa нe ПpoTиBopеЧиTтpебoвaнияМ зaкoнoДaTеЛЬcтBa B ЧaсTи oфopмлeния

и coДep)кaния.
B ПpoгpaмMr praЛизoBaн МехaнизМ BapЬИpoBaНИЯ МeжДy TеopеTиЧескoй пoдгoтoвкoй и

ПpaкTичeским oбyueниeМ prшrни Я зaДaЧ.
Coдеp>кaние ПpoгpaмМЬI oПpеДeленo y.rебнЬIМ плaнoМ, кaЛенДapньIм yuебньlм гpaфикoм и

paбoними ПpoгpaММaми yuебньIХ ДисциПЛин.
Pеaлизaция ПpoГрaММьI oсyщестBЛЯeTcЯ в oчнoй фopме oбyuения:
- фopмиpoвaние бaзьr знaний;

- ПpoBrpкa yсBoеtlия MaтrpиaЛa (пpoмеlкyтoЧнaя aTTecTaЦИЯ И квaлификaционньlй
экзaмeн).

Учeбнo-метoДичecкaя ПoМoщь oбyuaющиMся oк€LзЬIBarTся ПpеПoДaBaTeЛЬcкиМ сoотaBoМ.

oтparкеньI yслoBия peaЛизaции пpoгpaмМьI и oцeнкa кaЧeсTвa ocвoения ПpoгpaMМьI.

Учебньlй кJIaсс;
_ ПиоьмeннЬIе сToЛЬI,

- c'ГУЛЬЯ,
_ Дoскa,
_ кoМПЬIoTepьI

Зaнимaемoe ПoМrщениr сooTBетоTByеT oбязaтельнЬIМ нopМaм пoх<apнoй бeзoпaснoсти,
тpебoвaнияM сaниTapнo -эпиДrМиoЛoгиЧeских слyясб.

пpoгpaммoй, кoTopaя paзpaбaтьtвaется Пo неoбхoдимoсти (пpи
BЬIшеyкaзaннoй кaтeгopии).

Aлpeс

oбy.raющихся

BЛaДeния

|09052' ГopoД
Мoсквa, Bн.Trp.Г.
мyниципaльньrй
oкpyГ
Hижегopoдский,
ПрoсПект Pязaнский,
дoм 2, стpoение 49,
ПoМещение I, этaж 2,
кoМI{aTa 13' l5

ПI. УЧЕБHЬIЙ плдн и кAЛEHДAРHьIЙ УЧЕБIlыЙ гpдоик oсtIoBIIoЙ
ПPOгPAIиMЬI ПPoФЕCсиoHAЛЬнoгo oБyЧЕtII4'I

(сЕкPЕTAPь-AДMиIIиCTPAT oP>

Фоpма

II.IV Peaлизaция ПрoгpaммЬI ДЛя Лиц с oBЗ и иIIBaЛиДoB
Coдepясaние пpoфеооиoнaлЬнoГo oбy.reния и ycЛoBиЯ opГaнизaции oбyнения Лиц с

oГpaничrнньIMи BoзМo)кнocTяМи зДopoBья oПpеДrляIoTся aдaптиpoвaннoй oбpaзoвaтельнoй
ПpoгpaММoй, кoтopaя paзрaбaтьIвaеTоя пo неoбхoдимoсти ДЛя Taких oбy.raloщихся ( п. 8 cт.79
Федеpaльнoгo зaкoнa oт 29'|220|2N 27з-Фз (oб oбpaзoвaние в Poсоийокoй Федеpaции>).

Здaние, B кoToрoМ pacпoлoх(rн yuебньIй кJIaсс cooTBеTсTByeT ycЛoBиям , oбеспеЧиBaloщиМ
кoмфоpтнoе пpебьlвaниr Лиц с oBЗ и инBaЛиДoB.

BхoДе с yЛицЬI oснaщен ПaнДyсoM с пopyЧняMи, ДBrpнЬrе пpoёмьI paсшиpeнЬI, B ЗДaHИИ
иМetoTся лифтьI с yBеЛиченнЬIМи ДBеpнЬIMи ПpoеМaМи' a Taк же ПpеДсTaBЛяIоTся yслyгИ accИcTeНTa
(пoмoщникa), кoтopьrй oкaзЬIBarт всю нeoбxoДиMyto ПoМoщЬ ЛицaM с oBЗ, B ToM ЧиcЛе и c
нapyшrниJlМи oпopнo_ДBиГaTeЛьнoгo aпПapaTa.

apеHдa



I{ель _ ПoЛyЧеttиr сЛy[IaTеЛями неoбхoДиМьIx знaний ДЛЯ oсBoения пpoфессии: <CeкpеTapЬ _
aДМиЕIисTpaTop)

Кaтегоpия сЛylIIаTeЛeй:_ лицa иМrЮщиr cpеДнее oбщее oбpaзoвaниr' paнrr не oбyнaющиеся
Пo oснoBнoй пpoгpaммe пpoфессиoнaЛЬнoгo oбyнения <Cекpетapь-aДМиниcTpaTop).

Cpoк oбyнeния: |60 яaca, ПpoДoЛ)киTrЛЬнoоTЬ oбy.rения _ 5 недель. Cpок oбyvения _ 160
ЧacoB. Pеrким зaнятий: l-3 неДели - ежеДнrBнo Пpи пяTиДHrBI{oй paбoней неДеЛе; 4-5 недели- 4 Дня в
неДеЛЮ Пpи ПяTиДневнoй paбo.rей неДеЛr. Устaнoвлен слеДytoщий pelким зarlятиil:

- пpoДoЛ)киТrЛЬнoсTЬ aкaДеMичrскoГo чaсa _ 45 минyт;
- ПpеДrЛЬHaя Д}IеBнaя нaГpyзкa - не бoлее 8 (вoсьми) aкaДеМиЧrcких ЧaсoB;
- Пpи ПpoДoлll(иTrЛЬнoсTи ЗaняTий в теченИe ДHЯ бoлее 6 (lllеcти) aкaДеМиЧrcких Чaсoв' oДин

из пеpеpЬIBoB ДoЛх(ен иМетЬ ПpoДoшкиTrЛЬнoсTЬ не Мrнеr 30 (Tpидцaти) минyт.

fII.I Учебньlй плaн oснoвнoй ПpoгpaгиMьl пpoфессиoнаЛьнoгo обyueния ПpoгрaMMЬI
пpoфeссиoнaльнoй пoДгoToвки пo пpoфeссияltt paбoних, ДoЛясloсTяDI сЛyil€щих <<CeкpeTapЬ _

aДMинисTpaтop)>

B тoм чисЛе

J\Ъ

пlп
Hаименoвание
ДисципЛинЬI

Oбщая
тpyДoеl}tкoсTЬ'

часoB Лекции Пpaктинеские
зaIIяTия

Фopмa кoнтpoля/нaсьr

1 Bведение в
пpoфессиto t2 8 2

Зaчeтl2

2. oсновьt
MrHеДжМеI{Ta
opгaниЗaции

18 l2 4
Зaчeт/2

J Hopмaтивнo-
ПpaBoBoе
oбеопечение
секpетaрскoй
ДrяTеЛЬнoсТи

t4 8 4

Зaчeт/2

4. oхpaнa TpyДa t6 14 Зaчeтl2
5 {oкyментaциoннoе

oбеспечение
yПpaBЛеIrиJt

18 12
4

Зaчeтl2

6 opгaнизaциoннor
oбеспечение
yПpaBЛrHия

t6 10 4
Зaчeтl2

7 Кoнфиденци€lJIЬнor
ДrЛoПpoизBoДстBo и
зaщиTa
инфopмaции

18
12 4

Зaчeт/2

8. ИнфopмaциoннЬIе'
кoМПЬtoTеpнЬIе
TrхнoЛoГии и
TехниЧrские
сprДcTBa
yПpaBЛrния

12 8 2

Зaчeт/2

9 Психoлoгия
ДrЛoBoГo общения. 14 8 4

Зaчeтl2
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ПpoфессиoнaлЬнaя
эTикa и Делoвoй
эTикrT секpеTapя.

КвaлификaциoFIнЬI
й экзaмeн

Ne

tlrл

6

1

2.

Haимeнoвaниe MoДyЛя

1б0

Bведение в пpoфecсиro

ocнoвьl MенеДжМrнTa

J

opГaнизaции
Hopмaтивнo-ПpaвoBoе
oбеспечение секpетapскoй
ДrяTrЛЬнocTи

4.

\6

5

92

oхpaнa TpyДa

((с

6

,(oкyментaциoннoе
oбеспечениr yпpaBЛr[rия

opгaнизaциoннor
oбеспечение упpaBЛrния

7

Кoличeствo
н1

Квaлификaциoнньlй
экзaМeн : теcTиpoBaI{ие-

з.

ПрaкTиЧrcкaя
квaлификaциollнaя

paбoтa -3

КонфиденциaЛЬнoе
ДrлoПpoизBoДсTBo и
зaщиTa инфopмaции

T2

Зaчет

44

8

18

ИнфopмaциotlнЬIе,
кoМПЬюTrpнЬIе TeхнoЛoГии
и TехниЧескиe cредcTBa
yПpaBЛениrl

H2

6

9

ЬIх чaсoB пo
II3

Псиxoлoгия ДелoBoгo
oбщения.
Пpoфесоиo НaЛЬНaЯ ЭTикa и
Делoвoй эTикет секpеTapя.

10.

8

24

ll

H4

16

Учe6нaя пpaкTикa

Bсeгo унeбньIх чaсoв

Квaлификaциoнньlй

16

экзaМен

H5

2

Итoгo
чaсoв' ч.

l. КoнститyЦияPФ

t6

12

18

l8

Iv. yЧЕБHo-ME'ToДиЧEскиЕ УсЛoBия

l4

3б

t6

t2

18

10.

t6

Учебнaя ПpaкTикa

\4

l1

Итoгo

ПI.IIКaлeндapньIй y.reбньIй гpaфик oснoвнoй ПрoгpaмN{ьl пpoфeссиoнaЛЬIloгo oбyнения
ПpoгрaplMьl пpoфeссиoнaльнoй ПoДгoToBки пo пpoфeссияlи paбoних, ДoЛ}t(tIoсTяM сЛyя(aщих

40

l8

36

12

26

t6

6

14

1б022

16

6
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