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1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Тема 1. Сущность работы секретаря, его 

должностные обязанности и основные 
принципы работы

8 4 4 4

2. Тема 2. Деловой этикет, 
профессиональная этика и культура 
делового общения секретаря

8 4 4 4

3. Тема 3. Деловая коммуникация в 
деятельности секретаря

8 4 4 4

4. Тема 4. Организация приемов, совещаний 
и командировок руководителя

8 4 4 4

5. Тема 5. Организация бережливого офиса 10 4 4 6
6. Тема 6. Эсюективный документооборот 10 4 4 6
7. Тема 7. Тайм-менеджмент, или 

эффективное управление временем.
10 4 4 6

Итоговая аттестация: зачет 10 10 Зачет в 
форме 
тестир 
ования

Итого: 72 28 28 44


