MexayHapoaHoe nenonpounssoacTeo

ITPOI'PAMMA KYPCA
Monyms 1

Ypok 1. Tema: OcHoBbl ynpapjieHUS OHW3HECOM

JOKHOCTHBIE OOSI3aHHOCTM aIMWHHMCTPATUBHOTO IepcoHana. ba3oBbie
KayecTBa, CIleliMajbHble YMEHUS U HaBBIKK oduc-agmMuHucTparopa. Oduc
KaK aAMUHUCTPATUBHBIN LEHTP. BUpTyanbHBIN 0pUC: CYIIHOCTh U BO3MOX-
HOCTU. AIMUHUCTPATUBHBIE OOS3aHHOCTHM IEepCOHalia B KOMITAHMSIX pas3-
JIMYHOTO MacITaoa.

VYpok 2. Tema: PenakTupoBaHne TEKCTOB JE€JOBBIX JOKYMEHTOB

3HaueHUe U LIeJU peAaKTUPOBaHUSI JOKYMEHTOB. Buabl ykazaHuii st
MepenrcKu/Ipe3eHTalu TEeKCTOB JEJIOBbIX JOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH
peIakTUPOBaHMUSI TEKCTOB II0 MHCTPYKIIMU (KOMIIOHOBKA MaTepuala,
BCTaBKa maTepuasna U3 APYrMX UCTOYHUKOB, MHTEPIpPETALUSI KOPPEKTYp-
HBIX 3HaKOB M TIpaBUJIa WX NMPUMEHEHUS).

Monayab 2
VYpok 3. Tema: OyHKnMHM aJAMHUHHCTPATHBHOIO NepcoHaja odmuca

@Oy oduca IO JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIIEUeHUIO YITpaBIICHUS
opranm3anmeit. DyHKIINKM aAMUHUCTPATUBHOTO TepcoHaja 1mo ¢GopMUpoBa-
HUIO MO3UTUBHOTO MMU/XKA OpraHM3aliMi Kak OCHOBA YCIEIIHOIO BeIeHUs
6usHeca. OCHOBHI TTA0IMK puieiirH3. OyHKIMY odrca Kak LIeHTpa YIIpaB-
JIEHUsI OM3HECOM.

Ypok 4. Tema: SI3bIK M CTWIb AEJOBBIX JOKYMEHTOB

OcobeHHOCTU O(MUILIMATIBHO-/IEJIOBOTO CTUJISL CIYXXKEO0HOW JOKYMEHTAlUU.
Bunbl cokpalieHuit 1 abOpeBuartyp, npaBuia Ux ynorpeodseHus u pacud-
POBKM B MEXAYHAPOIHOM JI€JONPOM3BOJICTRBE.

Moaymb 3
Vpok 5. Tema: OducHoe obopyroBaHne

Bunbl oducHoro obopymoBaHMs, €ro (hyHKILMM, BO3MOXKHOCTH, METOIbI
pabotsl. [TpaBuia ucCmoyib30BaHUS U OOLIMIA YXOJ 3a O(UCHON TEXHUKOA.

VYpok 6. Tema: OcoOeHHOCTH COCTaBJIEHHS M O(OPMIICHHS JI€JOBBIX JOKYMEHTOB

OcHOBHbIE BUIIbI JOKYMEHTOB OIlepaTuBHON MH(opMaunu. CoBpeMeHHbIE
TpeOboOBaHMS K HX CO3JaHMI0 U oOdopmiIcHUI0. TexHMKa CKOPOCTHOTIO
reyaTtaHus 1eJOBbIX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBACHUS A€IOBbIX MH-
ceM, (paKCOBBIX COOOIIEHUN U CIY>KEOHBIX 3aHCOK.

Monymn 4
Ypok 7. Tema: OcHoBHbIe BHABI O(GUCHBIX YCJYI: 00IIas XapaKTepuCTHKA

Knaccudukauuss BUOOB M CPEACTB [€JI0OBOM KOMMYHMKanuu. OpraHu-
3alMs JAeJ0BOM MepenrucKyu U MouToBoi akcneauiinu. Crneunaiu3upoBaH-
HOe II0UTOBOE 0oOopynoBaHuUe M ycayru. OpraHuszanusi cHaOXeHus oduca.
Bbibop mocTaBIIMKOB O(MUCHBIX TOBAPOB U YCIYr. YCJIOBUSI XpaHEHUS
pacxoaHbIx o(UCHBIX MaTepuanoB. OTBET Ha CiIy>KeOHbIe 3BOHKU. TenedoH-
HBII DTHUKET.

Vpok 8. Tema: OcoOeHHOCTH M NMPABWJIA MOATOTOBKH CHPABOYHO-MH(OPMANMOHHBIX
JIOKYMEHTOB

OCHOBHbIE BUJIbI CITPABOYHO-UH(MOPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB, OCOOEHHOCTH
UX CTPYKTYpbI, cocTaBjieHMs] U odopmiaeHus. TeXHOJIOrusi cocTaBJIeHUS
MHGOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB (OTYETOB, CTaTel, MH(POPMALIMOHHBIX O10JI-
JIETeHeU, mporpaMM WM KOHTPOJbHBIX JUCTOB, KOTOPbIe MOTYT BKJIIOUYAaTh
3aroJIOBKM, MO/A3aroJ0BKM, HYMEpPOBaHHbIE MYHKTbl U KOJIOHKH).



Moayab 5

VYpok 9. Tema: Oprannsanus padoyero Mecra cekKperaps

Ypoxk 10.

BesomacHoe 1 akkypaTHoe pabouyee MecTo cekperapsi. OCHOBHbBIE YCIOBUS
CO37aHUs JIeJIOBOM OOCTAaHOBKH, COOJIIOACHUS TEXHUKHU Oe30MacHOCTH M
OXpaHbI 310pOBbsI. ba3oBble TpeOoBaHUS K paboOyeMy MECTY CeKpeTapsl.
JleiicTBUSI B aBAapUIHBIX CUTYaIUsIX, CIIOCOOBI PAaCIO3HABAHUS M YBEIOMJIC-
HUSI 00 aBapuiiHOi cutyanu. OCHOBHBIE MephbI IIPOTUBOIIOKAPHOI 06€30-
IMacCHOCTH.

Tema: Bianku ¥ mMAaGJAOHBI JEJIOBBIX JTOKYMEHTOB

OCo0eHHOCTH COCTaBJIEHUSI TEKCTOB OTAEJbHBIX BUIOB JEJOBBIX JOKYMEH-
TOB (YBeIOMIJIEHUI, U3BELLIEHNI, TIporpamMM). [ToHsITHE CTPYKTYPbI JOKYMEH -
ta. TexHoaorust co3HaHusi 0JJAHKOB U 11a0JJOHOB JIEJIOBBIX JTOKYMEHTOB.

Moayas 6

VYpok 11. Tema: Konrpoabubie (pyHkuuu ocduca: 0COOEHHOCTH pean3anuu

Ypoxk 12.

Ypoxk 13.

Ypoxk 14.

Ypoxk 15.

Ypok 16.

Ypok 17.

Vpok 18.

OducHbli KOHTPOJIb M MOHUTOPMHI Jisd MOAAEPXKKM CTaHIAPTOB Ha
opucHbie ycayru. OCOOEHHOCTM W IIpaBWjIa COCTABICHUSI OTYETOB OO0
OTKJIOHEHMSIX OT CTAaHIAPTOB.

Tema: ®opmMar 1eJ0BOro JOKyMEHTA

MexxayHapoaHble TpeOoBaHMSI K (DOPMATUPOBAHMIO AEJOBBIX TOKYMEHTOB.
Bunbl cdopmatoB, ux obuiasg xapaktepucTtuka. [IpaBuia M TeXHOJOTHUS
(opMaTUpPOBaHUSI TEKCTOB pa3iM4yHbIX BUAOB. CrocoObl MNpe3eHTaluu
MHGOPMALIMOHHOM COCTaBJISIIOIIEN JETOBBIX JOKYMEHTOB.

Monyms 7
Tema: Oduc kak nHGOPMANMOHHBIA HEHTP

[Mpoueaypsl ¥ cTaHAAPTHI MpeAcCTaBlieHUs] MHGOPMALMKU B IEJIOBBIX Opra-
HM3aLusIx. Bunbl nenoBoit mHGopManum, odpabaTeiBaeMoii B oduce.

Tema: PeKBU3UTBI J€JI0BOT0 JIOKyMEHTa

PexBU3NTHI TOKYMEHTa: CyIIHOCTh U 3HaueHne. OCOOEHHOCTU U TIOCIEN0-
BaTeJbHOCTb TPEACTAaBICHUS JaT, BPEeMEHM CO3MaHWS M Ha3BaHWI IeJI0-
BbIX NMOKYMeHTOB. OOiiue mnpaBuiaa o(GOpMIeHUsST 3arojOBKOB EIOBbIX
JOKYMEHTOB. TeXHOJIOTMM TIpeICTaBIeHUs TaOMMYHON WH(GOpPMAM B
JIEJIOBBIX JOKYMEHTAX.

Moayms 8
Tema: XpaHeHHe M NMOHMCK JI€JIOBBIX JIOKYMEHTOB

OpraHuzaliusi XpaHeHUs] U BO3MOXHOCTH 3(P(PEeKTUBHOIO IOMUCKA TOKY-
MEHTUPOBAHHOU MH(MOPMAIUU. MEeTONbI, CUCTEMBI 1 MPOLIETyPhl XpaHEHUS
1 Moucka MHOOPMAMM B MacCHBax AEJOBBIX JOKYMEHTOB (DMPMBI.

Tema: CTpyKTypHupOBaHHE TEKCTOB JI€JOBBIX JOKYMEHTOB

OcobeHHOoCTH O(OPMIIEHUSI CTPYKTYPhl TEKCTOB OTIEJbHBIX BUOAOB AEJIO-
BbIX TOKYMEHTOB. Db (MEKTUBHOE MCITOIb30BaHUE HyMepaluy/MapKUpOBKU
B JOKYMEHTAaXx.

Moayab 9
Tema: Opranm3anus padoThl ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOH WH(OpManueit

[MTpusHaku ki1accudukauuy TOKyMEHTUpOBaHHOU MH(popmauuu. OpraHu-
3alusl U TEXHOJIOTUSI paboThl ¢ KOH(pUAeHIMATbHOU nHbopmaluein. KoH-
(uaeHMaTbHOCTL M Oe30macHOCTh. [lopsSmoK ABMXKEHUS HJOKYMEHTOB B
opranuzauuu. PacnpocrpaHeHue/HamnpapieHue MHOOPMAIlMK BHYTPU Opra-
Huzanuu. [MoHsitue nokyMeHTOoOO00pOoTa. OpraHu3alysi TeKyIIero XpaHeHUsI
JIeJIOBBIX TOKYMEHTOB.

Tema: CruieBbie 0COOEHHOCTH JI€JIOBOTO MHACHMA

CobnroaeHue CTus IIpe3CcHTauuMM B JOCJIOBOM IIMCbME. Tp€6OBaHI/I${ K
O(bOpMJ'[eHI/HO TEKCTa ACJIOBOIO IMMCbMa. l'IpOBepKa C LeJIblo oOecrevyeHus
AKKYPAaTHOCTHU M TOTOBHOCTH NOKYMCHTaA K OTIIPpaBKCE.



Vpok 19.

Monayas 10
Tema: OpraHusanus AeJOBBIX NEPErOBOPOB W Npe3eHTAIMIA

MarepuanbHO-TexHUUYECKOE M MHMOpPMalMOHHOE obecreueHrue AeT0BbIX
BCTpeU W TMpe3eHTalrii. MeToabl OIOBElIeHUST MEIOBLIX MapTHEPOB O
BcTpeue. TpeboBaHMs K MOMEILEHWIO U 000pYIOBaHUIO IS OpraHM3aluu
U TIPOBeeHUsT BCTped U KoHpepeHril. CnocoObl U mpaBujia Ha3HAUYECHMUSI
BcTped. TexHosorusi BeieHUsl DJIEKTPOHHOTO exXeaHeBHUKa. TpeboBaHUs K
VIIpaBACHUIO U IUIAHMPOBAHMIO paboOThl oduca.

VYpok 20. Tema: OpuruHajdbl ¥ KONHH JEJOBBIX JTOKYMEHTOB

Ypoxk 21.

Ypok 22.

OcobeHHOCTH pabOThl C TEKCTaMU OPUTMHAIOB M KOMWM JEJTOBBIX JOKY-
MeHTOB. [lIpaBuia odopmieHns CCBUIOK Ha WMeHa, ajapeca, HoMepa
(akcoB, crenuanbHYI0 TEPMUHOJIOTUIO, COAEpKAIInecs B JOKyMEHTaX.

Monayms 11

Tema: IlpaBuna odopmiieHHs OJAHKOBOH JOKYMEHTAIIMH

OCo0eHHOCTH COCTaBJIeHUSI MPOCTBIX TEKCTOBBIX COOOIeHU. Au3zaiitH u
MpaBuia 3aMoJIHeHUST MPOCThIX OJAHKOB AEJIOBbIX JOKYMEHTOB.

Tema: Oo6g3aTenbHbie 3JeMeHThl 0GOpPMIIEHHS 1€JOBOr0 JOKYMEHTa

ITpaBuna npaBonucaHusi B AeJ0BOM JOKYMEHTALMU: 3HAUEHUE U OCOOEH-
HOCTH. 3HaKM M HOPMbI MyHKTyalluu: 00lllasi XapaKTepuCcTrKa.

Moayan 12

VYpok 23. Tema: KopnoparuBHasi KyJbTypa B padore oduca

PamuonansHas opranmsanust padbodero BpeMeHu cekperapsi. CoOrogeHue
CPOKOB M JOCTHXXEHME lieJieil Kak OocHOoBa obOecrnieueHusi 3(p@eKTUBHOMN
KOMMYyHUKauuu. DddekTruBHas padboTa B KOMaHAE UM MOMAEPXKKA APYrUX
coTpyaHUKOB. DUpPMEHHBI CTWIb B pabore oduc-aIMUHUCTpPATOPA.
OleHKka ¥ MOHUTOPWHT JTOCTVKEHUIA.

Ypok 24. Tema: Bropuunas aeioBas AOKYMEHTALWS

HpaBI/U[a O(I)OpMI[CHI/IH KOIUU U HpI/U[O)KGHI/IfI K OC€JIOBbIM OJOKYMCHTAaM.
OcobeHnHocTun JAaTUPOBaHUA N PETUCTpaAllMM CIIPABOYHBIX JaHHBIX B OCJI0-
BbIX JOKYMCHTAax.





