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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих
	Секретарь-администратор

	(название курса)

	
	160 часов 
	

	
	(количество часов)
	

	Цель программы:
	получение новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности

	Категория слушателей:
	[bookmark: _GoBack]слушатели со средним общим образованием, средним профессиональным или высшим образованием

	Срок обучения:
	20 дней 

	Форма обучения:
	очная, очно-заочная, заочная (с применением электронного обучения и (или) с дистанционных образовательных технологий)

	Режим занятий:
	8 часов в день

	
	

	

	



	№
п/п
	Темы занятий
	Всего, час
	В том числе:
	Контроль знаний

	
	
	
	Лекции
	Практическая работа
	Самостоятельная работа
	

	1.
	Организационное обеспечение деятельности организации
	48
	16
	16
	16
	

	1.1.
	Прием и распределение телефонных звонков организации
	16
	4
	8
	4
	

	1.2.
	Организация работы с посетителями организации
	16
	4
	8
	4
	

	1.3.
	Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
	16
	8
	
	8
	

	2.
	Организационные и офисные технологии
	48
	16
	16
	16
	

	2.1.
	Структура управления организацией
	16
	8
	
	8
	

	2.2.
	Документационное обеспечение управления
	16
	4
	10
	2
	

	2.3.
	Роль функции и устройство современных
офисов
	16
	4
	6
	6
	

	3.
	Деловые коммуникации
	28
	8
	16
	4
	

	4.
	Требования охраны труда
	16
	8
	2
	6
	

	5.
	Правила защиты конфиденциальной служебной информации
	16
	6
	4
	6
	

	6.
	Итоговая аттестация
	4
	
	4
	
	Квалификационный экзамен

	
	Итого
	160
	54
	58
	48
	



