Учебный план
дополнительного профессионального образования по образовательной программе повышения квалификации «Основы делопроизводства и секретарское дело» в объёме 120 академических часов

	N
	Дисциплины (модули)
	Часы

	1
	Место секретаря в системе управления предприятием
	19

	2
	Документирование управленческой деятельности
	19

	3
	Подготовка служебных документов
	19

	4
	Кадровые документы
	19

	5
	Основы приема и увольнения работников
	19

	6
	Трудовой договор
	19

	7
	Итоговая аттестация
	4
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