










 

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

2.1. Учебный план  

программы профессиональной подготовки  

«Секретарь-администратор» 

 

№ 

п/п 

Наименование учебных 

дисциплин 

Всего, 

час 

 В том числе    Форма 

контроля Лекции Практические 

занятия 

Самостоя -

тельная 

работа 

1 Модуль 1. Основы 40 

 

 

20 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

Тестировани

е 
 секретарского дела. 

2 Модуль    2.    Этика и 

психология делового 

общения, речевой этикет. 

 

56 

 

28 

 

16 

 

12 

Тестировани

е  

3 Модуль 3. 

Информационные 

технологии в 

документационном 

обеспечении. 

 

56 

 

28 

 

16 

 

12 
Контрольна

я работа  

 

4 Модуль 4. 

Документационное 

обеспечение управления. 

268 136 64 68 Контрольна

я работа 

5 Модуль 5. 

Конфиденциальное 

делопроизводство и защита 

информации. 

80 

 

 

48 

 

 

 

8 

 

24 

 

 

Тестировани

е  

6 Консультации 14     

7 Итоговая аттестация 6    Квалификац

ионный 

экзамен 

7.1 в т.ч. тестирование 2    Тест 

7.2 Практическая 

квалификационная работа 

4    ПКР 

 ИТОГО: 520 260 114 126  
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Федерации" (с изменениями на 11 июня 2022 года). Электронный фонд правовых и 

нормативно-технических документов https://docs.cntd.ru/document/902389617 

2. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов ОК 016-94 (ОКПДТР) принят постановлением Госстандарта РФ от 26 декабря 1994 

г. № 367 (с изменениями и дополнениями). Электронный фонд правовых и нормативно-

технических документов https://docs.cntd.ru/document/9029638 
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7996-2677-8 

5. Деревянкин Е.В. Деловое общение : учебное пособие. Екатеринбург : Изд-во Урал. унта, 
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https://base.garant.ru/74385595/
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1. Бороздина Г. В., Кормнова Н. А. Психология и этика делового общения: Учебник и 
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