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№ 

п/п 

Наименование разделов 

 и содержание учебного материала 
всего 

аудиторные занятия 
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я
- 
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л
ь
н

ая
 

 р
аб

о
та

 

в том числе 

лекции практика 

1 Секретарь в структуре управления  8 4 - 4 

2 

Документы, их классификация и об-

щие правила заполнения. Стандарт-

ные бланки документов и их виды 

10 2 2 6 

3 
Состав организационно-распоряди-

тельных документов на предприятии 
10 2 2 6 

4 Деловая переписка 8 2 2 4 

5 Документооборот в организации 8 2 2 4 

6 Номенклатура дел организации 8 4 - 4 

7 

Организация сервисного обслужива-

ния руководителя (офиса) как важная 

часть работы секретаря 

8 4 - 4 

8 Деловой имидж секретаря 6 2 2 2 

 Консультации 2 2 - - 

 Итоговая аттестация 4 - 2 2 

 ИТОГО 72 24 12 36 
 


