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YYebHbIN

MeToanyeckoro copeTa
nropoacku ‘AY
H./. Knoctep
2025 T.

nsiaH

OCHOBHOW 06pa3oBaTe/IbHON MporpaMmmbl MPoMeccMoHaIbHOro 0by4yeHUs -
nporpaMmmbl NPogecCMoHaIbHON NOArOTOBKM

«CeKpeTapb-agm

MHUCTPATOP»

Llenb: npodeccroHanibHoe 06y4eHme

KaTteropus obyyarolumxcsi: B Bo3pacTe oT 14 neT
Cpok 06yyeHms (4ac.): 160 vac.

dopma 06yyeHus: o4Hast

Pexxum 06y4yeHns (4Yac B HeAento):

4 Yyac - KOHTaKTHOi paboThbl

B TOM uncne:
Ne Tema 3aHATUA Beero CamocTt ViTorosas ®opma
B yacoB Jlekummn 113 ©aTTecTa- KOHTpONA
paboTta
ums
Mogynb 1.
«[loOKyMeHTupoBaHune 104 10 30 64
yrnpaBneHYecKomn
JeaTeNbHOCTU»
ema 1.1. BepneHwue. OthopmreHme
AOKYMEHT 1 OCHOBHBbIX
1 ccTema 16 2 4 10 PEKBM3NTOB  [JOKY-
AOKYyMEHTaLN. MeHTa. PeLLieHme
TECTOBbIX 3afaHWIA.
Tema 1.2, CocTasneHue
OpraHun3aLnoHHo- OpraHu3ayoHHO
pacnopaguTesbHble pacnopsAanTENbHbIX
KYMEHTBI. OKYMEHTOB n
AOKymE 54 4 16 34 AOKY
2 NH(OPMaLMOHHO-
CMNPaBOYHbIX
[IOKYMEHTOB.

PelleHne TecTOBbIX
3ajaHUIA.



Tema 1.3.
Kagposas
[LOKyMeHTauus.

Tema 1.4.
JorosopHo-
npasoBas

4 JOKYMeHTauns

Mogaynb 2.

«Opr aHn3aumsa paboThbl C
JOKYMEHTamMu»

MoHATME
[IOKYMEHTO0060pOTa,
perucrpaums
[IOKYMEHTOB.
VicnonHeHwne
[IOKYMEHTOB.
KoHTposb
NCMOJIHEeHWS.
OpraHusaums
onepaTMBHOIO
XpaHeHus
[IOKyMeHTa.

Tema 2.2.
MoarortoBka
[IOKYMEHTOB K
apXnBHOMY
XPaHEeHUIO.

Tema 2.3.

Vicnonb3oBaHne

MN3BM B

[lenonpon3BoACTBE.
KBanupnkaynoHHbI
3K3aMeH

NT1oro

22

54

22

16

16

160

16

36

14

42

106

CocTtaBneHue n
othopmieHune
[JOKyMeHTauum o
TPYA0BbIM OTHO-
LLIEHVMISIM.
CocTaBneHune n
oopmneHue
3adB/IeHNA O npueme
Ha paboTy, aBTO-
ouorpadun, pestome.
Vicnonb-30BaHue
lwabnoHa  pestome.
PelleHMe TEeCTOBbIX
3afaHuin.  [denosas
urpa «OdopmsneHmne
KapoBbIX
[IOKYMEHTOB.
CocTaBneHuve n
othopmneHne  [oro-
BOPOB, npeTex-
31IOHHO-MCKOBOWA
[IOKYMEH-TaLmu.
PelleHre TeCTOBbIX
3aaHUIA.

CocTasneHue
HOMeHKNaTypbl Aen.
3anosiHeHue
XYPHaIOB  perucr-
paumMn BXoAAWen wu
ncxXoaaLLen
[OKYMeHTauun.
OcyuectBneHune
KOHTpONA 3a
NCMOSIHEHNEM [OKY-
MEHTOB. PelleHne
TECTOBbIX 3afaHuiA.

lNoaroToBKa fen K
cladye . B BeOM-
CTBEHHDbII apXmB.
PeLleHMe TeCTOBbIX
3ajaHUIA.

Pabota ¢ Lwab-
noHamn  Microsoft
Office. PelleHune
TECTOBbIX 3afaHWiA.

9K3aMeH



