
№ Всего
 п/п  академ.

часов Теоретическая-
часть

(лекции)

1
Организация работы секретаря

6 6

2
Деловая этика и коммуникация

8 8

3
Документационное обеспечение

8 8

4
Организация деловых мероприятий

8 8

Частное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебный центр «Профессия»
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Наименование разделов и тем В том числе
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«Утверждаю»
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5
Организация командировок

12 12

6 Работа с оргтехникой 
6 6

Итоговая аттестация в форме экзамена 2 2
48 46 2


