
Ìåæäóíàðîäíîå äåëîïðîèçâîäñòâî

ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ

Ìîäóëü 1

Óðîê 1. Òåìà: Îñíîâû óïðàâëåíèÿ áèçíåñîì

Äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè àäìèíèñòðàòèâíîãî ïåðñîíàëà. Áàçîâûå

êà÷åñòâà, ñïåöèàëüíûå óìåíèÿ è íàâûêè îôèñ-àäìèíèñòðàòîðà. Îôèñ

êàê àäìèíèñòðàòèâíûé öåíòð. Âèðòóàëüíûé îôèñ: ñóùíîñòü è âîçìîæ-

íîñòè. Àäìèíèñòðàòèâíûå îáÿçàííîñòè ïåðñîíàëà â êîìïàíèÿõ ðàç-

ëè÷íîãî ìàñøòàáà.

Óðîê 2. Òåìà: Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòîâ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Çíà÷åíèå è öåëè ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ. Âèäû óêàçàíèé äëÿ

ïåðåïèñêè/ïðåçåíòàöèè òåêñòîâ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ. Îñîáåííîñòè

ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâ ïî èíñòðóêöèè (êîìïîíîâêà ìàòåðèàëà,

âñòàâêà ìàòåðèàëà èç äðóãèõ èñòî÷íèêîâ, èíòåðïðåòàöèÿ êîððåêòóð-

íûõ çíàêîâ è ïðàâèëà èõ ïðèìåíåíèÿ).
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Óðîê 3. Òåìà: Ôóíêöèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ïåðñîíàëà îôèñà

Ôóíêöèè îôèñà ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ
îðãàíèçàöèåé. Ôóíêöèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ïåðñîíàëà ïî ôîðìèðîâà-
íèþ ïîçèòèâíîãî èìèäæà îðãàíèçàöèè êàê îñíîâà óñïåøíîãî âåäåíèÿ
áèçíåñà. Îñíîâû ïàáëèê ðèëåéøíç. Ôóíêöèè îôèñà êàê öåíòðà óïðàâ-
ëåíèÿ áèçíåñîì.

Óðîê 4. Òåìà: ßçûê è ñòèëü äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îñîáåííîñòè îôèöèàëüíî-äåëîâîãî ñòèëÿ ñëóæåáíîé äîêóìåíòàöèè.
Âèäû ñîêðàùåíèé è àááðåâèàòóð, ïðàâèëà èõ óïîòðåáëåíèÿ è ðàñøèô-
ðîâêè â ìåæäóíàðîäíîì äåëîïðîèçâîäñòâå.
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Óðîê 5. Òåìà: Îôèñíîå îáîðóäîâàíèå

Âèäû îôèñíîãî îáîðóäîâàíèÿ, åãî ôóíêöèè, âîçìîæíîñòè, ìåòîäû

ðàáîòû. Ïðàâèëà èñïîëüçîâàíèÿ è îáùèé óõîä çà îôèñíîé òåõíèêîé.

Óðîê 6. Òåìà: Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îñíîâíûå âèäû äîêóìåíòîâ îïåðàòèâíîé èíôîðìàöèè. Ñîâðåìåííûå
òðåáîâàíèÿ ê èõ ñîçäàíèþ è îôîðìëåíèþ. Òåõíèêà ñêîðîñòíîãî
ïå÷àòàíèÿ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ. Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ äåëîâûõ ïè-
ñåì, ôàêñîâûõ ñîîáùåíèé è ñëóæåáíûõ çàïèñîê.
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Óðîê 7. Òåìà: Îñíîâíûå âèäû îôèñíûõ óñëóã: îáùàÿ õàðàêòåðèñòèêà

Êëàññèôèêàöèÿ âèäîâ è ñðåäñòâ äåëîâîé êîììóíèêàöèè. Îðãàíè-
çàöèÿ äåëîâîé ïåðåïèñêè è ïî÷òîâîé ýêñïåäèöèè. Ñïåöèàëèçèðîâàí-
íîå ïî÷òîâîå îáîðóäîâàíèå è óñëóãè. Îðãàíèçàöèÿ ñíàáæåíèÿ îôèñà.
Âûáîð ïîñòàâùèêîâ îôèñíûõ òîâàðîâ è óñëóã. Óñëîâèÿ õðàíåíèÿ
ðàñõîäíûõ îôèñíûõ ìàòåðèàëîâ. Îòâåò íà ñëóæåáíûå çâîíêè. Òåëåôîí-
íûé ýòèêåò.

Óðîê 8. Òåìà: Îñîáåííîñòè è ïðàâèëà ïîäãîòîâêè ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûõ

äîêóìåíòîâ

Îñíîâíûå âèäû ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûõ äîêóìåíòîâ, îñîáåííîñòè
èõ ñòðóêòóðû, ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ. Òåõíîëîãèÿ ñîñòàâëåíèÿ
èíôîðìàöèîííûõ äîêóìåíòîâ (îò÷åòîâ, ñòàòåé, èíôîðìàöèîííûõ áþë-
ëåòåíåé, ïðîãðàìì èëè êîíòðîëüíûõ ëèñòîâ, êîòîðûå ìîãóò âêëþ÷àòü
çàãîëîâêè, ïîäçàãîëîâêè, íóìåðîâàííûå ïóíêòû è êîëîíêè).
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Óðîê 9. Òåìà: Îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî ìåñòà ñåêðåòàðÿ

Áåçîïàñíîå è àêêóðàòíîå ðàáî÷åå ìåñòî ñåêðåòàðÿ. Îñíîâíûå óñëîâèÿ
ñîçäàíèÿ äåëîâîé îáñòàíîâêè, ñîáëþäåíèÿ òåõíèêè áåçîïàñíîñòè è
îõðàíû çäîðîâüÿ. Áàçîâûå òðåáîâàíèÿ ê ðàáî÷åìó ìåñòó ñåêðåòàðÿ.
Äåéñòâèÿ â àâàðèéíûõ ñèòóàöèÿõ, ñïîñîáû ðàñïîçíàâàíèÿ è óâåäîìëå-
íèÿ îá àâàðèéíîé ñèòóàöèè. Îñíîâíûå ìåðû ïðîòèâîïîæàðíîé áåçî-
ïàñíîñòè.

Óðîê 10. Òåìà: Áëàíêè è øàáëîíû äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ òåêñòîâ îòäåëüíûõ âèäîâ äåëîâûõ äîêóìåí-

òîâ (óâåäîìëåíèé, èçâåùåíèé, ïðîãðàìì). Ïîíÿòèå ñòðóêòóðû äîêóìåí-
òà. Òåõíîëîãèÿ ñîçíàíèÿ áëàíêîâ è øàáëîíîâ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ.
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Óðîê 11. Òåìà: Êîíòðîëüíûå ôóíêöèè îôèñà: îñîáåííîñòè ðåàëèçàöèè

Îôèñíûé êîíòðîëü è ìîíèòîðèíã äëÿ ïîääåðæêè ñòàíäàðòîâ íà
îôèñíûå óñëóãè. Îñîáåííîñòè è ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòîâ îá
îòêëîíåíèÿõ îò ñòàíäàðòîâ.

Óðîê 12. Òåìà: Ôîðìàò äåëîâîãî äîêóìåíòà

Ìåæäóíàðîäíûå òðåáîâàíèÿ ê ôîðìàòèðîâàíèþ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ.
Âèäû ôîðìàòîâ, èõ îáùàÿ õàðàêòåðèñòèêà. Ïðàâèëà è òåõíîëîãèÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòîâ ðàçëè÷íûõ âèäîâ. Ñïîñîáû ïðåçåíòàöèè
èíôîðìàöèîííîé ñîñòàâëÿþùåé äåëîâûõ äîêóìåíòîâ.
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Óðîê 13. Òåìà: Îôèñ êàê èíôîðìàöèîííûé öåíòð

Ïðîöåäóðû è ñòàíäàðòû ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè â äåëîâûõ îðãà-
íèçàöèÿõ. Âèäû äåëîâîé èíôîðìàöèè, îáðàáàòûâàåìîé â îôèñå.

Óðîê 14. Òåìà: Ðåêâèçèòû äåëîâîãî äîêóìåíòà

Ðåêâèçèòû äîêóìåíòà: ñóùíîñòü è çíà÷åíèå. Îñîáåííîñòè è ïîñëåäî-
âàòåëüíîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ äàò, âðåìåíè ñîçäàíèÿ è íàçâàíèé äåëî-
âûõ äîêóìåíòîâ. Îáùèå ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ çàãîëîâêîâ äåëîâûõ
äîêóìåíòîâ. Òåõíîëîãèè ïðåäñòàâëåíèÿ òàáëè÷íîé èíôîðìàöèè â
äåëîâûõ äîêóìåíòàõ.
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Óðîê 15. Òåìà: Õðàíåíèå è ïîèñê äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ è âîçìîæíîñòè ýôôåêòèâíîãî ïîèñêà äîêó-
ìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèè. Ìåòîäû, ñèñòåìû è ïðîöåäóðû õðàíåíèÿ
è ïîèñêà èíôîðìàöèè â ìàññèâàõ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ ôèðìû.

Óðîê 16. Òåìà: Ñòðóêòóðèðîâàíèå òåêñòîâ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ ñòðóêòóðû òåêñòîâ îòäåëüíûõ âèäîâ äåëî-
âûõ äîêóìåíòîâ. Ýôôåêòèâíîå èñïîëüçîâàíèå íóìåðàöèè/ìàðêèðîâêè
â äîêóìåíòàõ.
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Óðîê 17. Òåìà: Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèåé

Ïðèçíàêè êëàññèôèêàöèè äîêóìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèè. Îðãàíè-
çàöèÿ è òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèåé. Êîí-
ôèäåíöèàëüíîñòü è áåçîïàñíîñòü. Ïîðÿäîê äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ â
îðãàíèçàöèè. Ðàñïðîñòðàíåíèå/íàïðàâëåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îðãà-
íèçàöèè. Ïîíÿòèå äîêóìåíòîîáîðîòà. Îðãàíèçàöèÿ òåêóùåãî õðàíåíèÿ
äåëîâûõ äîêóìåíòîâ.

Óðîê 18. Òåìà: Ñòèëåâûå îñîáåííîñòè äåëîâîãî ïèñüìà

Ñîáëþäåíèå ñòèëÿ ïðåçåíòàöèè â äåëîâîì ïèñüìå. Òðåáîâàíèÿ ê
îôîðìëåíèþ òåêñòà äåëîâîãî ïèñüìà. Ïðîâåðêà ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ
àêêóðàòíîñòè è ãîòîâíîñòè äîêóìåíòà ê îòïðàâêå.
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Óðîê 19. Òåìà: Îðãàíèçàöèÿ äåëîâûõ ïåðåãîâîðîâ è ïðåçåíòàöèé

Ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîå è èíôîðìàöèîííîå îáåñïå÷åíèå äåëîâûõ
âñòðå÷ è ïðåçåíòàöèé. Ìåòîäû îïîâåùåíèÿ äåëîâûõ ïàðòíåðîâ î
âñòðå÷å. Òðåáîâàíèÿ ê ïîìåùåíèþ è îáîðóäîâàíèþ äëÿ îðãàíèçàöèè
è ïðîâåäåíèÿ âñòðå÷ è êîíôåðåíöèé. Ñïîñîáû è ïðàâèëà íàçíà÷åíèÿ
âñòðå÷. Òåõíîëîãèÿ âåäåíèÿ ýëåêòðîííîãî åæåäíåâíèêà. Òðåáîâàíèÿ ê
óïðàâëåíèþ è ïëàíèðîâàíèþ ðàáîòû îôèñà.

Óðîê 20. Òåìà: Îðèãèíàëû è êîïèè äåëîâûõ äîêóìåíòîâ

Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ òåêñòàìè îðèãèíàëîâ è êîïèé äåëîâûõ äîêó-
ìåíòîâ. Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ ññûëîê íà èìåíà, àäðåñà, íîìåðà
ôàêñîâ, ñïåöèàëüíóþ òåðìèíîëîãèþ, ñîäåðæàùèåñÿ â äîêóìåíòàõ.
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Óðîê 21. Òåìà: Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ áëàíêîâîé äîêóìåíòàöèè

Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ ïðîñòûõ òåêñòîâûõ ñîîáùåíèé. Äèçàéí è
ïðàâèëà çàïîëíåíèÿ ïðîñòûõ áëàíêîâ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ.

Óðîê 22. Òåìà: Îáÿçàòåëüíûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ äåëîâîãî äîêóìåíòà

Ïðàâèëà ïðàâîïèñàíèÿ â äåëîâîé äîêóìåíòàöèè: çíà÷åíèå è îñîáåí-
íîñòè. Çíàêè è íîðìû ïóíêòóàöèè: îáùàÿ õàðàêòåðèñòèêà.
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Óðîê 23. Òåìà: Êîðïîðàòèâíàÿ êóëüòóðà â ðàáîòå îôèñà

Ðàöèîíàëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè ñåêðåòàðÿ. Ñîáëþäåíèå
ñðîêîâ è äîñòèæåíèå öåëåé êàê îñíîâà îáåñïå÷åíèÿ ýôôåêòèâíîé
êîììóíèêàöèè. Ýôôåêòèâíàÿ ðàáîòà â êîìàíäå è ïîääåðæêà äðóãèõ
ñîòðóäíèêîâ. Ôèðìåííûé ñòèëü â ðàáîòå îôèñ-àäìèíèñòðàòîðà.
Îöåíêà è ìîíèòîðèíã äîñòèæåíèé.

Óðîê 24. Òåìà: Âòîðè÷íàÿ äåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ

Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ êîïèé è ïðèëîæåíèé ê äåëîâûì äîêóìåíòàì.
Îñîáåííîñòè äàòèðîâàíèÿ è ðåãèñòðàöèè ñïðàâî÷íûõ äàííûõ â äåëî-
âûõ äîêóìåíòàõ.




