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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

  

1.1.  Нормативные правовые основания разработки программы  

Нормативную правовую основу разработки основной программы 

профессионального обучения (программы профессиональной подготовки по 

должности служащих) «Секретарь-машинистка» (код 26353) (далее - программа) 

составляют:  

1. Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации».  

2. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 

2020 года № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения».  

3. Приказ Министерства образования и науки РФ от 2 июля 2013 г. №513 «Об 

утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по 

которым осуществляется профессиональное обучение.  

Перечень документов, с учетом которых создана программа:  

1. Методические рекомендации по разработке основных профессио-нальных 

образовательных программ и дополнительных профессиональных программ 

с учетом соответствия профессиональных стандартов (утв. приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 

2015г. №ДЛ-1/05).  

2. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по профессии 034700.01 Секретарь (утв. 

приказом Министерства образования и науки РФ от 2 августа 2013 г. № 657).  

3. Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией» (утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 15.07.2020 № 333н)  

4. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих (утв. Постановлением Минтруда России от  21.08.1998 N 

37).   

 

1.2. Цель реализации программы   

Цель: профессиональное обучение направлено на приобретение лицами разного 

возраста профессиональной компетенции в сфере документационного обеспечения 

организации для выполнения работ по должности служащего «Секретарь-машинистка» 

с получением квалификационного разряда по должности служащего без изменения 

уровня образования.  

  

http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://docs.cntd.ru/document/565697399#6520IM
http://ivo.garant.ru/#/document/70442060/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/70442060/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/70442060/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/70442060/entry/0
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1.3. Категория обучающихся  

 Профессиональное обучение осуществляется для лиц, ранее не имевших 

профессии рабочего или должности служащего.  

К освоению программы допускаются лица разного возраста, в том числе с 

ограниченными возможностями здоровья, без предъявления требований к уровню 

образования и стажу работы.  

1.4. Присваиваемая квалификация: Секретарь-машинистка.  

1.5. Квалификационный разряд: 3 разряд.  

  

2. Планируемые результаты обучения  

  

Результатами освоения программы являются приобретенные выпускником 

компетенции, выраженные в способности применять полученные знания и умения при 

решении профессиональных задач.  

2.1 Характеристика компетенций, формирующихся в результате освоения 

программы:  

Выпускник должен уметь:  

− Выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы 

руководителя предприятия или его подразделений.   

− Организовывать телефонные переговоры руководителя, принимать и передавать 

телефонограммы, записывать в его отсутствие принятые сообщения и доводить до 

сведения руководителя их содержание.  

− Осуществлять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых 

руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, 

месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет 

протоколы.   

− Обеспечивать рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, 

средствами организационной техники, создавать условия, способствующие 

эффективной работе руководителя.   

− Печатать по указанию руководителя различные материалы.   

− Вести делопроизводство, принимать поступающую на имя руководителя 

корреспонденцию, осуществлять ее систематизацию в соответствии с принятым на 

предприятии порядком и передавать после ее рассмотрения руководителем в 

подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их 

работы либо подготовки ответа.  

− Следить за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль.   

− Принимать документы на подпись руководителю.   

− Организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения 

просьб и предложений работников.   
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− Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их 

сохранность и в установленные сроки сдавать в архив.   

− Подготавливать документы для тиражирования на множительной технике, а также 

копировать документы на персональном ксероксе.  

Должен знать:  

− положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы 

по ведению делопроизводства;   

− структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений;   

− правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;   

− правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов;   

− правила пользования приемно-переговорными устройствами;   

− стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной 

документации; основы организации труда;   

− основы законодательства о труде;   

− правила внутреннего трудового распорядка;   

− правила и нормы охраны труда.  

  

2.2 Квалификационное описание должности  

             Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и 

обслуживанию работы руководителя предприятия или его подразделений. Получает 

необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывает 

по его поручению работников. Организует телефонные переговоры руководителя, 

принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые 

сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание. Осуществляет работу 

по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых 

материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или 

совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Обеспечивает рабочее 

место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной 

техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. 

Передает и принимает информацию. Печатает по указанию руководителя различные 

материалы. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя 

корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым на 

предприятии порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в 

подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы 

либо подготовки ответа. Следит за сроками выполнения поручений руководителя, 

взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует 

прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений 

работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, 

обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Подготавливает 
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документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы 

на персональном ксероксе. Должен знать: положения, инструкции, другие руководящие 

материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; структуру и 

руководящий состав предприятия и его подразделений; правила орфографии и 

пунктуации; правила составления деловых писем с использованием типовых форм; 

стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной 

документации; основы организации труда; основы законодательства о труде; правила 

внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.  

  

3. Учебный план 

№  

п/п  
Наименование учебных 

курсов  

Общая 

трудоем 
кость, в 

акад. 

час.  

Работа обучающегося  
 (в акад. час.)  

Формы 

промежуточной 

и  
итоговой 

аттестации   
Лекции  

Практические 

занятия   

1  Общетехнический  32  16  16  зачет  

2  Специальный  64  30  34  зачет  

3  Практическое обучение  18  -  18  зачет  

 
Итоговая аттестация  4    4  

Квалифика 

ционный 

экзамен  

 ИТОГО  116  46  70    

  

4. Календарный учебный график  

Срок обучения – 116 часов  

Форма обучения – очная  

Продолжительность учебной недели – 5 дней  

Сменность – 1 смена   

Длительность занятия – 45 минут  

Перерыв между занятиями – 10-15 минут  

Срок промежуточной аттестации - на последнем занятии по каждому курсу 

учебного плана Количество обучающихся в группе – до 7 человек.  

  

5. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ  

  

5.1. Рабочая программа курса «Общетехнический»   

  

Тематический план   
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№ п/п  Наименование разделов/тем  
Общая 

трудоемкость, в 

акад. час.  

Работа обучающегося  

 (в акад. час.)  

Лекции  

Тестирование/  

Практические 

занятия   

1.  
Основы этики и психологии 

профессиональной деятельности   
22  10  12  

1.1  
Этические основы построения 

деловых коммуникаций в 

профессиональной деятельности.  
4  2  2  

1.2  
Психологические процессы.  

Психические состояния человека  
4  2  2  

1.3  
Культура общения в 

профессиональной сфере  
6  2  4  

1.4.  
Конфликты, их причины, стратегия 

поведения. Психология конфликта  
6  2  4  

1.5.  
Имидж. Культура речи. Культура 

телефонного разговора.  
4  2  2  

2.  
Основы экономической 

деятельности и правовые основы  
7  6  1  

2.1  Структура Российской экономики.  1  1    

2.2  Налогообложение в России.  1  1    

2.3  
Деятельность предприятия в 

системе хозяйственного механизма.  
1  1    

2.4  Финансы предприятия.  1  1    

2.5  
Организация оплаты труда.   

  
1  1    

2.6  
Организация занятости и 

трудоустройства в России.  
2  1  1  

  Зачет   1  -  1  

 ИТОГО  32  16  16  

  

Содержание курса   

  

Раздел 1. «Основы этики и психологии профессиональной деятельности»  

Тема 1.1. Этические основы построения деловых коммуникаций в 

профессиональной деятельности. Этическая, эстетическая и организационная культура. 

Общие сведения о предмете "Деловая культура". Задачи предмета; его значение для 

овладения профессиональными навыками. Общее понятие о культуре и ее роли в 

обществе. Понятие о деловой культуре. Общее понятие об общении. Сущность 

культуры общения. Эстетика. Области эстетической деятельности человека. 

Эстетический вкус. Этика. Поведение человека; правила и нормы. Нравственные 
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требования к профессиональному поведению: вежливость, тактичность, 

доброжелательность и др. Этикет. Сферы действия этикет.  

Тема 1.2. Психологические процессы: ощущение, восприятие, воображение, 

мышление, эмоции, чувства, воля. Психические свойства: темперамент, характер; их 

виды и особенности. Определение темперамента и характера человека по его внешнему 

виду. Психические состояния человека: бодрость, усталость, удовлетворенность, 

активность и др., их влияние на процесс общения. Психологические основы общения, 

их характеристика. Роль психологии в повышении культуры общения.  

Профессиональная направленность личности. Зависимость профессиональных качеств 

от психических свойств личности. Характеристика процесса делового 

(профессионального) общения с психологической точки зрения. Контакт в общении; 

значение установления контакта в деловом общении. Примеры учета психологических 

аспектов в профессиональном деловом общении.  

Тема 1.3. Культура общения в профессиональной сфере. Коммуникация. 

Основные виды коммуникации: вербальная, невербальная, паравербальная 

коммуникация. Этикет в деловом общении. Стили общения. Основные правила 

поведенческого этикета: приветствия, знакомства и др. Нормы отношений в коллективе. 

Отношения руководителя и подчиненных. Межличностные контакты. Организация 

деловых контактов.  

Тема 1.4. Конфликты, их причины; стратегия поведения. Психология конфликта: 

определение конфликта, типы конфликтов, конфликтогены, возникновение конфликта, 

причины и последствия конфликтов, стадии конфликта, конструктивные способы 

разрешения конфликтов. Стиль поведения в конфликтной ситуации: стратегии 

поведения в конфликтной ситуации (сотрудничество, компромисс, соперничество, 

избегание, приспособление); кодекс поведения в конфликте. Психологический анализ 

конфликтов: алгоритм разрешения ситуаций и конфликтов.  

Тема 1.5. Имидж. Составляющие имиджа: внешний облик, манеры поведения, 

речь, умение общаться с людьми. Составляющие внешнего облика делового человека: 

костюм, прическа, аксессуары, макияж. Осанка, походка, жесты.  

Культура речи. Основные требования к речи: тон, артикуляция, произношение, 

громкость, точность в подборе слов. Речевой этикет в деловом общении. Элементы 

речевого этикета: формы общения, изложение просьб, выражения признательности, 

способы аргументации в деловых ситуациях и др. Культура телефонного разговора. 

Этикет в деловом диалоге по телефону. Требования к содержанию деловых 

телефонных разговоров; основные элементы диалога. Структура и стиль официальной 

телефонограммы. Требования к частным разговорам по телефону в деловой 

обстановке. Техника поведения и этикет деловой беседы. Сущность деловой беседы. 

Виды бесед. Подготовка беседы. Структура деловой беседы. Методы, используемые на 

разных этапах деловой беседы. Этикет деловой беседы. Деловой протокол. Понятие 

«деловой протокол»; его роль в проведении деловых встреч (переговоров, приемов). 
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Общепринятые формы протокольных мероприятий, порядок их организации. Этикет 

протокольных мероприятий.  

  

Раздел 2. «Основы экономической деятельности» 

    

Тема 2.1. Структура Российской экономики. Экономический потенциал России и его 

место в мировой экономике. Факторы, определяющие структуру экономики России. 

Государственный и негосударственный секторы экономики. Эффективность 

производства и производительность труда. Производственная характеристика 

экономики отрасли. Понятие о рынках и рыночных отношениях. Сущность рыночных 

отношений: самостоятельность субъекта хозяйствования, ответственность 

исполнителя, конкуренция, свобода ценообразования, правовые гарантии 

деятельности предпринимателя; частная собственность как базис рыночных 

отношений. Финансово-кредитная система России. Роль финансово-кредитной 

системы в экономике страны. Государственный и местный бюджеты: формирование и 

использование средств. Кредит: сущность, источники, формы. Банковская система. 

Взаимоотношения предприятия с банком. Формы банковского обслуживания 

населения. Регулирование денежного обращения. Инвестиции.  

Тема 2.2. Налогообложение в России. Налоговая система в условиях рынка: понятие 

налога и его виды, ставки, общие и специальные льготы. Объекты налогообложения. 

Порядок исчисления и сроки уплаты налогов. Налогоплательщики, их обязанность и 

ответственность. Налоговый контроль за деятельностью предприятия, права и 

обязанности налоговых инспекций.  

Тема 2.3. Деятельность предприятия в системе хозяйственного механизма. 

Предприятие и его организационная структура. Основные принципы его 

экономической деятельности. Функциональный подход к определению состава служб 

и подразделений предприятий.  

  

Тема 2.4. Финансы предприятия. Структура финансовой деятельности предприятия. 

Планирование финансовой деятельности предприятия. Себестоимость и прибыль. 

Формирование и использование фондов предприятия. Система бухгалтерского учета и 

отчетности. Понятие о бухгалтерском балансе и его статьях. Документы, техника учета 

и формы бухгалтерского учета. Организация бухгалтерского учета государственных, 

частных и негосударственных предприятий. Налогообложение в России. Налоговая 

система в условиях рынка: понятие налога и его виды, ставки, общие и специальные 

льготы. Объекты налогообложения. Порядок исчисления и сроки уплаты налогов. 

Налогоплательщики, их обязанность и ответственность. Налоговый контроль за 

деятельностью предприятия, права и обязанности налоговых инспекций.  

Тема 2.5. Организация оплаты труда. Сущность и основные принципы оплаты труда. 

Формирование фонда потребления на предприятии и его использование. Взаимосвязь 
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налогообложения прибыли и средств, направляемых на оплату труда. 

Налогообложение зарплаты и доходов населения. Декларация доходов.  

Тема 2.6. Организация занятости и трудоустройства в России. Формирование 

рынка труда. Понятие и формы занятости. Права граждан и гарантия государства в 

области занятости. Минимальный прожиточный уровень, гарантируемый 

государством. Индексация доходов. Трудовой договор. Нормативно-правовая база 

секретарского дела  

3. Зачет по всем темам курса  

  

  

5.2. Рабочая программа курса «Специальный»  

Тематический план  

  

№ п/п  Наименование разделов/тем  
Общая 

трудоемкость, в 

акад. час.  

Работа обучающегося  

 (в акад. час.)  

Лекции  

Тестирование/  

Практические 

занятия   

1  
Информационные технологии; 

компьютеризация 

делопроизводства  
24  12  12  

1.1  
Современные информационные 

технологии  
2  1  1  

1.2  Операционная система Windows  2  1  1  

1.3  
Технология обработки текстовой 

информации (текстовый процессор 

Microsoft Word).  
2  1  1  

1.4  
Технология обработки графической 

информации  
2  1  1  

1.5  
Система электронных таблиц 

Microsoft Excel  
2  1  1  

1.6  
Создание презентаций в среде 

PowerPoint  
2  1  1  

1.7  
Система электронной почты 

Outlook Express  
2  1  1  

 

1.8  
Совместная работа программ 

Microsoft Office  
2  1  1  

1.9  
Программа для сканирования 

документов  
2  1  1  

1.10  Работа в сети Internet  2  1  1  
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1.11  
Мультимедийные возможности   

компьютера  
2  1  1  

1.12  
Приемы и методы работы со 

сжатыми данными  
2  1  1  

2  
Оформление  основных видов 

управленческих документов  
16  8  8  

2.1  
Документирование управленческой 

деятельности. Требования к 

документам  
2  1  1  

2.2  
Правила оформления 

управленческих документов  
2  1  1  

2.3  Современное деловое письмо  2  1  1  

2.4  
Основные документы управления; 

оформление и работа с 

документами.  
2  1  1  

2.5  Коммерческая корреспонденция  2  1  1  

2.6  Хранение документов  2  1  1  

2.7  

Работа с документами,  
содержащими коммерческую тайну   

предприятия. Конфиденциальная 

документированная информация. 

текстов служебных документов  

2  1  1  

2.8  

Обеспечение 

бездокументационного 

обслуживания работы 

руководителя.  

2  1  1  

3  
Организация секретарского 

обслуживания   
23  10  13  

3.1  
Цели и функции секретарской 

деятельности.  
2  1  1  

3.2  
Организация рабочего места 

секретаря  
2  1  1  

3.3  
Планирование и организация 

рабочего дня секретаря  
3  1  2  

3.4  
Организация и проведение 

телефонного обслуживания и 

интернет- коммуникаций  
2  1  1  

3.5  Прием посетителей  2  1  1  

3.6  
Организация и обслуживание 

совещаний  
3  1  2  

3.7  
Подготовка и организация деловых 

переговоров  
3  1  2  

3.8  
Подготовка командировок и 

деловых поездок.  
2  1  1  

3.9  Координация работы курьеров и  2  1  1  
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 водителей организации  

  
   

3.10  
Автоматизированный перевод 

документов  
2  1  1  

  
4.  

Зачет  1    1  

  Итого   64  30  34  

  

Содержание курса  

Раздел 1. «Информационные технологии; компьютеризация 

делопроизводства»  

  

Тема 1.1. Современные информационные технологии. Понятие 

информационных технологий. Основные направления их развития. 

Применение компьютерных технологий в разных сферах человеческой 

деятельности. Особенности компьютерной обработки информации в 

управленческом процессе.  

Тема 1.2. Операционная система Windows. Графический пользовательский 

интерфейс: общие понятия. Запуск и завершение работы Windows. Работа с 

окнами. Изменение внешнего оформления Windows. Прикладные программы. 

Программа 'Проводник'. Файлы и документы. Работа с файлами и папками. 

Организация системы хранения файлов-документов. Настройка рабочего 

стола. Справочная система. Управление операционной системой.  

Тема 1.3. Технология обработки текстовой информации (текстовый 

процессор Microsoft Word). Экран Word. Меню и система команд. Создание 

нового документа. Редактирование текста. Контекстный поиск и замена. 

Расположение текста на нескольких уровнях строки. Математические 

символы. Вставка символов и специальных символов. Сохранение и открытие 

документа. Проверка орфографии и грамматики. Режимы представления 

документов на экране. Установка параметров страницы. Шрифты, границы и 

заливка. Отступы и выравнивание. Позиции табуляции и межстрочные 

интервалы. Маркированные и нумерованные списки. Расположение текста 

колонками. Сноски и примечания. Работа с таблицами. Добавление графики 

к документу. Разделы, страницы и колонтитулы. Оглавление, списки. Стили 

и работа с ними. Применение автоматического форматирования к документу. 

Работа с несколькими документами. Печать документов, посылка факсов. 

Создание наклеек и печать адресов на конвертах. Серийные документы. 
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Работа с шаблонами. Создание и использование форм. Документы слияния. 

Дополнительные возможности MS Word. Вставка гиперссылок.  

Тема 1.4. Технология обработки графической информации. Растровая и 

векторная графика. Создание и редактирование изображений в растровом и 

векторном редакторе. Окно программы. Атрибуты изображения. Набор 

инструментов. Палитра цветов. Работа с фрагментами изображения. Ввод 

текста.  

Тема 1.5. Система электронных таблиц Microsoft Excel. Структура 

интерфейса электронной таблицы. Меню и основные понятия. Объекты 

электронной таблицы и их параметры (понятие об объектах ЭТ, способы 

выделения объектов ЭТ). Данные, хранящиеся в объектах ЭТ (типы данных, 

функции и формулы). Ввод и правка данных. Типовые действия над 

объектами. Создание, редактирование табличного документа и сохранение 

файлов рабочей книги. Открытие, поиск и закрытие файлов рабочей книги. 

Форматирование табличного документа. Создание и копирование формул в 

табличном документе. Функции (математические, логические, 

статистические, даты и времени, текстовые). Анализ и обработка данных. 

Форматирование численных величин. Изменение внешнего вида текста. 

Использование обрамления и затенения. Печать рабочей книги. Создание и 

обработка диаграмм. Работа с базой данных. Добавление гиперссылок. 

Дополнительные возможности MS Excel.  

Тема 1.6. Создание презентаций в среде PowerPoint. Представление о Power 

Point. Объект приложения Power Point, запуск и настройка приложения Power 

Point. Создание презентации. Добавление эффектов мультимедиа. Создание 

презентации, состоящей из нескольких слайдов. Работа с сортировщиком 

слайдов. Создание управляющих кнопок.  

Тема 1.7. Система электронной почты Outlook Express. Электронная почта. 

Достоинства электронной почты. Структура электронного письма. Адресация 

в системе электронной почты. Работа с почтой. Использование адресной 

книги. Создание почтовых сообщений. Вставка объектов в сообщения. 

Установка параметров электронной почты. Организация отправляемых и 

получаемых сообщений.  

Тема 1.8. Совместная работа программ Microsoft Office. Использование 

панели Microsoft Office. Технология OLE (связывания и внедрения объектов).  

  

Тема 1.9. Программа для сканирования документов. Сканирование 

документа. Операция сегментирования. Распознавание текста. 

Преобразование документа в другой формат.  
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Тема 1.10. Работа в сети Internet. Программы-браузеры: Internet Explorer. 

Поисковые системы. История Internet. Каналы связи. Протокол. Назначение и 

возможности различных сервисов Internet. WWW. Гипертекст. Формат 

ссылки.  

Тема 1.11. Мультимедийные возможности   компьютера.   Понятие   

мультимедиа. Стандартные средства мультимедиа. Вставка мультимедийных 

объектов в документы.  

Тема 1.12. Приемы и методы работы со сжатыми данными. Теоретические 

основы сжатия данных: объекты сжатия, обратимость сжатия, алгоритмы 

сжатия. Программные средства сжатия данных: базовые и дополнительные 

требования к диспетчерам архивов.  

  

Раздел 2. Оформление  основных видов управленческих документов  

  

Тема 2.1. Документирование управленческой деятельности. Требования к 

документам. Общие положения по документированию управленческой 

деятельности. Унифицированные системы документации. Унификация и 

стандартизация управленческих документов. Виды документов; 

классификация. Организационно- распорядительные документы (ОРД). 

Юридическое значение документов.  

Тема 2.2. Правила оформления управленческих документов. Виды 

бланков, реквизиты, формуляр, отметки на документе. Единые требования и 

правила оформления документов управления, установленные 

государственными нормативными актами – стандарты.  

Тема 2.3. Современное деловое письмо. Правила оформления делового 

письма. Виды писем: письма –просьбы, - ответы; сопроводительные, 

договорные и др.; особенности текста. Международные письма. Практика 

составления делового письма и ведения деловой переписки.  

Тема 2.4. Основные документы управления; оформление и работа с 

документами. Основные группы управленческих (или организационно – 

распорядительных) документов. Типовая схема оформления документов. 

Особенности оформления внешних документов и др. Документирование 

организационно – распорядительной деятельности учреждений. 

Организационная документация: устав, положение, инструкция. 

Распорядительные документы: приказы, решения, распоряжения. 

Документирование деятельности коллегиальных органов. Структура доклада, 

http://www/
http://www/
http://www/
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отчета; протокол. Информационно – справочные документы: справки, акты, 

докладные записки.  

Конфиденциальная информация: виды информации, понятие защиты 

информации, соглашения о неразглашении информации. Коммерческая тайна. 

Тема 2.5. Коммерческая корреспонденция. коммерческая корреспонденция 

и коммерческие письма; контракты, заказы, соглашения; общепринятые 

формы документов, текст, оформление.  

Тема 2.6. Хранение документов. Правила хранения дел в структурных 

подразделениях предприятия. Архив предприятия. Оптимальный срок 

использования документов делопроизводстве. Сроки хранения дел. 

Документы долговременного хранения. Порядок уничтожения документов 

дел. Оформление дел для архивного хранения; прием, передача дел.  

Тема 2.7. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну 

предприятия. Конфиденциальная документированная информация. Цель 

и условия обеспечения сохранности информации на предприятии. 

Особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего учет и 

сохранность документов, содержащих коммерческую тайну. Ответственность 

за документы. Правила защиты конфиденциальной служебной информации.  

Составление текстов служебных документов. Стиль служебных документов. 

Официально-деловой стиль. Общие требования к текстам документов 

управления, формы текстов документов. Способы документирования.  

Тема 2.8. Обеспечение бездокументационного обслуживания работы 

руководителя. Осуществление деловых контактов, участие в подготовке и 

проведении деловых мероприятий. Прием посетителей. Оформление 

командировок.  

  

Раздел 3. Организация секретарского обслуживания 

  

Тема 3.1. Цели и функции секретарской деятельности. Роль и место 

секретаря в структуре управления организацией. Цели и функции 

секретарской деятельности. Требования к квалификации секретаря. Деловые 

качества секретаря. Личные качества, обеспечивающие успешность 

профессиональной деятельности. Критерии профессионального отбора. 

Должностная инструкция секретаря.  

Тема 3.2. Организация рабочего места секретаря. Правила организации 

рабочего места. Требования к оборудованию помещения и организации 

рабочего пространства. Технические средства офисной деятельности. 

Средства внутриофисной и внеофисной транспортировки.  
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Тема 3.3. Планирование и организация рабочего дня секретаря. 

Планирование рабочего дня секретаря. Схема планирования рабочего дня. 

Этап постановки задачи. Этап планирования времени. Этап принятия решений 

по приоритетности задач. Этап контроля выполнения задач. Организация 

работы в течение рабочего дня.  

Тема 3.4. Организация и проведение телефонного обслуживания и 

интернет-коммуникаций. Специфика телефонного обслуживания. Виды 

телефонных звонков. Правила работы со входящими звонками. Работа с 

исходящими звонками. Понятие телефонограммы. Входящие и исходящие 

телефонограммы. Особенности переписки по факсу. Этикет и правила 

пользования электронной почтой.  

Тема 3.5. Прием посетителей. Организация приема посетителей. 

Рекомендации по организации и ведению приема. Виды и цели приема 

посетителей. Подготовка к приему посетителей. Деятельность секретаря во 

время приема посетителей. Деловой этикет ведения приема посетителей.  

Прием различных категорий посетителей: сотрудники организации, 

посетители из других организаций, командированные сотрудники. Прием и 

общение с незапланированными посетителями. Корректное завершение 

встречи.  

Пропускной режим организации. Заказ пропуска.  

Тема 3.6. Организация и обслуживание совещаний  

Понятие и виды совещаний. Общие рекомендации по подготовке и 

проведению совещаний. Задачи, выполняемые секретарем в процессе 

организации совещания. Особенности подготовки повестки дня совещания. 

Подготовка списка участников совещания. Завершение совещания  

Понятие и организация неофициальных совещаний. Понятие и специфика 

организации и проведения оперативных совещаний. Понятие и организация 

виртуальных совещаний.  

Понятие и характеристики крупного совещания. Этапы подготовки к 

крупному совещанию. Составление плана работы. Составление текста 

приглашения и рассылка приглашений. Уточнение регламента совещаний. 

Подготовка необходимых для совещания материалов и документов. Встреча и 

регистрация участников. Деятельность секретаря в ходе совещания и после его 

окончания.  

Способы документирования совещания. Правила оформления текста 

протокола. Особенности ведения краткого протокола.  

Тема 3.7. Подготовка и организация деловых переговоров. Понятие и схема 

подготовки переговоров. Работа с делегацией. Организация визита 
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вежливости. Обслуживание переговоров. Подготовка официальных 

поздравлений и подарков.  

Правила сервировки чайного (кофейного) стола. Правила приготовления и 

подачи горячих напитков и закусок к ним  

Тема 3.8. Подготовка командировок и деловых поездок. Схема подготовки 

командировки руководителя. Подготовка командировочных документов. 

Разработка программы командировки руководителя. Деятельность секретаря в 

отсутствие руководителя. Составление отчета о командировке по прибытии.  

Тема 3.9. Координация работы курьеров и водителей организации. 

Ведение журнала разъездов работников организации. Координация работы 

курьеров и водителей организации. Ведение журнала разъездов курьеров 

организации и маршрутов водителей. Контроль выполнения сотрудниками 

поручений руководителя. Составление справки о разъездах работников, 

курьеров и маршрутах водителей организации. Программные средства 

уплотнения носителей: теоретические основы, практическая реализация 

концепции уплотнения дисков, целесообразность уплотнения носителей.  

Тема 3.10. Автоматизированный перевод документов. Программы и 

сервисы перевода текста. Автоматический перевод текста. Контроль качества 

перевода текста.  

4. Зачет по всем темам курса  

  

 5.3.  Рабочая программа курса «Практическое обучение»  

  

№ п/п  Наименование разделов/тем  
Общая 

трудоемкость, в 

акад. час.  

   
Практические 

занятия  

 (в акад. час.)  

1.  Практическое обучение   

1.1  

Нормативная основа 

организационно-документационного 

обеспечения  

  

3  3  

1.2  
Разработка локальных нормативных 

актов, регламентирующих работу 

секретаря  
3  3  

1.3  
Информационные технологии; 

компьютеризация делопроизводства  
4  4  

1.4.  
Виды управленческой документации  

3  3  
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1.5.  
Правила делового общения  

  
4  4  

1.6.  Зачет  1  1  

  ИТОГО  18  18  

  

Содержание курса  

Тема 1.1. Нормативная основа организационно-документационного 

обеспечения  

1. Используя правовые базы «Консультант плюс» или «Гарант», составление 

перечней нормативно-правовых и нормативно-методических документов, 

регламентирующих документирование управленческой деятельности, 

организацию работы с официальными документами и архивное хранение 

документов. Расположение нормативных документов по их юридической 

силе.  

  

Тема 1.2. Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих 

работу секретаря  

Обучение составлению должностной инструкции секретаря-машинистки  

  

Тема 1.3. Информационные технологии; компьютеризация 

делопроизводства  

1. Обучение составлению презентации в Power Point на тему «Деятельность 

секретаря-машинистки в современном производстве»  

2. Обучение составлению таблицы в excel для организации приезда делегации 

партнеров на три дня с планированием необходимых затрат на прием.  

  

Тема 1.4. Виды управленческой документации  

1. Обучение составлению и оформлению приказа по основной деятельности.  

2. Выполнение практического задания:   

 «Добавление в шаблон приказа недостающей информации из текста: 

Директор ООО «Мачта» В. М. Пермяков 10 октября текущего года издал 

приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на 

складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством 

коммерческого директора Е. И. Кропаневой. В состав комиссии вошли 

экономист Е. Н. Гладкова и сотрудник хозяйственного отдела В. С. Иванова. 

В приказе было поручено к 15 октября представить на утверждение документы 

складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-

материальных ценностей (по состоянию на 10 октября). Ответственным 

исполнителем приказа назначен начальник хозяйственного отдела И. С. 
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Сидоркин. Проект приказа был завизирован главным бухгалтером 

предприятия О. А. Милютиной и начальником хозяйственного отдела И. С. 

Сидоркиным.  

3. Найдите и исправьте ошибки в оформлении приказа.  

5. Из приведенных ниже частей составьте и правильно оформите заявление.  

6. Оформить Протокол в текстовом редакторе Microsoft Word.    

7. Решите задание:  

Руководство ООО «Стройсуперинвестторг» решило при оформлении 

письмапредложения о сотрудничестве своим партнерам «Инвест-

стройкомкирпич» использовать изображение государственного герба РФ. 

Насколько правомочны действия руководства Общества? Подтвердите свой 

ответ ссылкой на нормативные документы.  

  

Тема 1.5. Правила делового общения  

1. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

информационное письмо.  

2. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

гарантийное письмо.  

3. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

письмоподтверждение.  

4. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

письмоприглашение.  

5. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

письморекламацию.  

6. Обучение составлению и оформлению в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-

запрос.  

7. Совместное решение ситуационных задач.  

7.1. Посетитель, которому назначена встреча одним из руководителей 

компании, ждет уже 5 минут. В этот момент руководитель сообщает Вам по 

телефону, что будет на месте только через 15 минут. Ваши действия?  

7.2. Посетитель пришел на переговоры к одному из руководителей 

компании на 15 минут раньше назначенного времени. Ваши действия? 

Обоснуйте их.  
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7.3. Представьте себе, что Вам нужно выбрать оптимального поставщика 

канцелярских товаров для компании. Опишите свои действия и то, каким 

образом Вы будете принимать решение.  

1.6. Зачет  

  

6.  Оценочные материалы  

  

В процессе обучения для проверки полученных знаний и умений используется 

зачет и практические задания.   

        Промежуточная аттестация входит в период (время изучения) учебного 

курса и проводится в форме, указанной в учебном плане. Время, отводимое на 

промежуточную аттестацию, заложено в каждом курсе программы (столбец 

практические занятия). Формой промежуточной аттестации по курсам 

программы является зачет.  

По курсу «Общетехнический» зачет выполняется в форме ответов на 

вопросы на бумажных носителях.  

По курсу «Специальный» зачет выполняется в форме ответов на вопросы 

на бумажных носителях.   

По курсу «Практическое обучение» зачет выполняется в форме 

выполнения практического задания.   

Оценка результатов освоения курса программы осуществляется в 

соответствии со следующими критериями:  

отметка «незачет» выставляется обучающемуся, не показавшему осво- 

ение планируемых результатов (знаний, умений, навыков, компетенций), 

предусмотренных программой; допустившему серьезные ошибки в 

выполнении предусмотренных заданий;  

отметка «зачет» выставляется обучающемуся, показавшему освоение  

планируемых результатов (знаний, умений, навыков, компетенций), 

предусмотренных программой, допустившему несущественные ошибки в 

выполнении предусмотренных заданий.  

  

Вопросы для промежуточной аттестации по 

курсу «Общетехнический»:  

1. Основы этики и психологии профессиональной деятельности   

1.1Этические  основы  построения  деловых  коммуникаций  в 

профессиональной деятельности.  

Практическое задание.  

1. Ответить письменно на теоретические вопросы   
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Какие необходимые составляющие при вступлении в контакт с посетителем?  

Какие этапы развития конфликта?  

Какие основные виды межкульторной коммуникации.  

  

2. Определить, каким требованиям к качествам деловой речи (правильность, 

точность, уместность, ясность, богатство и др.) не соответствуют 

приведенные высказывания. Исправить речевые недочеты  

«Я не могу ответить на Ваш вопрос»  

«Это не моя зона ответственности»  

«У меня нету номера Вашего телефона»  

«Перезвоню Вам в ближайшее время»  

«Документы будут скоро готовы»  

  

1.2 Психологические процессы. Психические состояния человека.  

Практическое задание.  

1.Раскройте в содержании пословиц, поговорок, какими качествами должен 

обладать собеседник, чтобы беседа приносила удовлетворение, радость 

общения, а какие качества будут мешать продуктивному общению?   

2.На какие личностные особенности вы можете обратить внимание у хорошего 

собеседника? Почему с одними нам легко вести разговор, а с другими тяжело? 

Кому-то мы можем довериться и рассказать самое сокровенное, а кому-то не 

хочется говорить даже о самых простых, обыденных вещах.   

  

1.3 Культура общения в профессиональной сфере.    

Практическое задание.  

1.Принимая на работу сотрудника, руководитель фирмы пообещал через два 

месяца перевести его на вышестоящую должность. По истечении указанного 

срока обещание руководителя не выполнено. Можно ли описанную ситуацию 

идентифицировать как конфликтное взаимодействие? Если нет, то каковы 

перспективы развития описанной ситуации в конфликт.  

  

1.4. Конфликты, их причины, стратегия поведения. Психология конфликта. 

Практическое задание 1. 4. Одна сотрудница высказывает другой претензии 

по поводу многочисленных и часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая 

сотрудница принимает высказываемые претензии за оскорбление. Между 

ними возникает конфликт.  

Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию и 

пути ее преодоления.  
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1. 5. Имидж. Культура речи. Культура телефонного разговора.  

Практическое задание 1. Ответьте письменно на вопросы:  

2. Провести анализ конкретной ситуации.  

3. Напишите эссе на 4-5 страниц на тему «Дресс-код секретаря».  

2.Основы экономической деятельности и правовые основы  

  

2.6 Организация занятости и трудоустройства в России.  

Практическое задание   

1. Дайте определения следующим понятиям:  

Трудовые отношения   

Трудовой договор   

Коллективный договор   

Сверхурочная работа   

2. Решите задачи по трудовому праву.  

  

Оценочные материалы к промежуточной аттестации  по 

курсу «Специальный»:  

  

1. Информационные технологии; компьютеризация 

делопроизводства  

1.1. Современные информационные технологии  

Практическое задание 1. Практическая работа: Ресурсы Интернета. 

Программные средства электронного офиса Microsoft Office  

  

1.2. Операционная система Windows  

Практическое задание 1.Практическая работа: Определение совместимости 

программ.  

  

1.3. Технология обработки текстовой информации (текстовый процессор 

Microsoft Word).  

Практическое задание 1. Наберите в тестовом редакторе MicrosoftWord 

документ, представленный на рисунке 1. Требования к оформлению: шрифт — 

TimesNewRoman, 14 кегль, междустрочный интервал — 1,15 строки, абзацный 

отступ основного текста -1,25 см, выравнивание основного теста – по ширине 

текста.  

2. Напишите телеграмму по образцу.  

Телеграмма. Срочная. Свердловский леспромхоз, Савельеву.  
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Срочно отгружайте круглый лес в восемь вагонов в счет договора 123456 

HP 85. Колхоз «Партизан», Демидов.  

399059, колхоз "Партизан", Белореченского района, Краснодарского 

края. Председатель колхоза С.Н.Демидов. 19.02.2015.  

3. Напишите телефонограмму по образцу:  

    Телефонограмма. От начальника железнодорожного депо №7 Рогова  

Б.Ю. № 12/9 24.06.14 10 час 05 мин, директору ММЗ Силину К.И. №76/4  

24.06.2014 10 час 06 мин. Передала Миронова по телефону 284-17-87, приняла 

Смирнова по телефону 546-56-12. О поставке деталей объекту 333. Срочно 

изготовьте и поставьте детали тележки 02 агрегата ВТО-177 объекту 333. об 

исполнении доложите. Б.Ю. Рогов  

4. Напишите факс по образцу:   

Г(0)БОУ СПО Грязинский технический колледж 19.02.2022 отправляет 

факс №12/7 на №123 в Липецкий институт развития образования ректору 

Шуйковой И.А. 8(474)2 22 33 41 по факсу 22-34-78. О направлении на курсы 

повышения квалификации.  

Направляем с 24.02.2022 на курсы повышения квалификации по теме 

«Мониторинг в сфере внедрения новых федеральных образовательных 

стандартов» Романову Н.И. и Клименко Е.В.  

Замдиректора по УР Савишина И.В.  

399059, Грязи, ул. М. Расковой, дом 21, тел. 2-41-15, факс 2-56-58, номер счета 

РТ№123456789123/565.  

  

1.4. Технология обработки графической информации  

 Практическое  задание  1.  Практическая  работа:  Создание  буклета  

«Профессия секретарь».  

  

1.5. Система электронных таблиц Microsoft Excel  

Практическое задание 1. Практическая работа: Создание таблицы Microsoft 

Excel «Сводная информация о входящей и исходящей документации».  

  

1.6. Создание презентаций в среде PowerPoint  

Практическое задание 1. Напишите эссе на 4-5 страниц по теме: «Успешная 

и эффективная презентация».  

2. Пользуясь рекомендациями лекции, разработать презентацию на тему 

«Организация документооборота в организации».  

  

1.7. Система электронной почты Outlook Express  

Практическое задание 1. Отправьте электронное письмо с помощью  
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Outlook Express.  

2. Внесите расписание ваших занятий в календарь почты Outlook Express   

  

1.8. Совместная работа программ Microsoft Office  

Практическое задание 1. Практическая работа: Определение типов программ 

совместимых с Microsoft Office  

  

1.9. Программа для сканирования документов  

Практическое задание 1. Практическая работа: Сканирование документа.  

  

1.10. Работа в сети Internet  

Практическое задание 1. Используя правовые базы «Консультант плюс» или 

«Гарант», составьте перечень нормативно-правовых и 

нормативнометодических документов, регламентирующих документирование 

управленческой деятельности, организацию работы с официальными 

документами и архивное хранение документов. Нормативные документы 

расположите по их юридической силе.  

2. Проанализируйте ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  

Ответьте на следующие вопросы:  

2.1. Какова область применения данного государственного стандарта?  

2.2. Из каких разделов состоит данный документ? Опишите краткое 

содержание каждого раздела.  

2.3. Дайте определение понятию «реквизит». Сколько реквизитов существует 

у документа (по данному государственному стандарту)?  

2.4. Какие требования в соответствии сданным нормативным документом 

должны предъявляться к бланкам документов?  

2.5.Какие приложения содержатся в данном документе?  

3.Особое внимание в делопроизводстве уделяется хранению документов. 

Ниже перечислены основные нормативные акты, которые регулируют 

организацию архивной работы с документами, сделайте письменный 

краткий обзор данных документов:  

• Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от  

22.10.2004 г. № 125-ФЗ (ред. от 28.12.2017 г.);  

• Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в органах государственной власти, органах 
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местного самоуправления и организациях: приказ Министерства культуры 

РФ от 31.03.2015 г. № 526;  

4 . Решите задание:  

Руководство ООО «Стройсуперинвестторг» решило при оформлении 

письмапредложения о сотрудничестве своим партнерам «Инвест-

стройкомкирпич» использовать изображение государственного герба РФ. 

Насколько правомочны действия руководства Общества? Подтвердите свой 

ответ ссылкой на нормативные документы.  

 

1.11 Мультимедийные возможности   компьютера  

Практическое задание 1. Практическая работа: Организация совещания с 

демонстрацией презентаций и видео.  

  

1.12 Приемы и методы работы со сжатыми данными  

Практическое задание 1. Практическая работа: работа с программами по 

архивированию.  

  

2. Оформление основных видов управленческих документов 

Практическое задание 1. Дайте определения следующим понятиям: 

документооборот; маршрут документа; регистрация документа.  

2. Определите последовательность работы с входящими, внутренними и 

исходящими документами, выбрав необходимые действия из приведенных 

операций. Ответ оформите в виде таблицы «Последовательность работы с 

документами».  

3. Какие существуют отличия в регистрации внутренней, входящей и 

исходящей документации?  

4. Сравните реквизиты документа в регистрационно-контрольной карточке и в 

журнале регистрации? Как Вы считаете, какая форма регистрации 

информативнее?  

5. Оформить журнал учёта входящих документов:   

Номер документа 171/-3; срок исполнения 27.12.2007; исполнитель Сергеев; 

дата документа 18.12.2007; исходящий № 1-2/82; автор-отправитель ЗАО 

«Эра»; краткое содержание (заголовок) дата поступления документа 

21.12.2007 о сокращении поставок ТНТ 22.12.2007; подпись исполнителя 

Сергеев.  

  

2.1 Документирование управленческой деятельности. Требования к 

документам  
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Практическое задание 1. Какие требования предъявляет ГСДОУ к 

содержанию управленческого документа?  

2. Найдите и исправьте ошибки в оформлении первой страницы должностной 

инструкции делопроизводителя:  

3. Составьте штатное расписание д\с № 3 «Аленушка». Заведующая - 1, оклад 

- 1000 руб., бухгалтер - 1, оклад - 900 руб., методист - 1, оклад - 800 руб., 

мед.работник - 1, оклад - 700 руб., муз.руководитель - 1, оклад - 600 руб., 

воспитатель - 7, оклад - 500 руб., кладовщик - 1, оклад - 400 руб., 

пом.воспитателя - 7, оклад - 350 руб., повар - 3, оклад - 300 руб., ночной сторож 

-2, оклад - 250 руб. Районный коэффициент - 10%.  

  

2.2 Правила оформления управленческих документов  

Практическое задание 1. Используя правовые базы «Консультант плюс» или 

«Гарант», составьте перечень нормативно-правовых и 

нормативнометодических документов, регламентирующих документирование 

управленческой деятельности, организацию работы с официальными 

документами и архивное хранение документов. Нормативные документы 

расположите по их юридической силе.  

2. Проанализируйте ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  

Ответьте на следующие вопросы:  

2.1.Какова область применения данного государственного стандарта?  

2.2.Из каких разделов состоит данный документ? Опишите краткое 

содержание каждого раздела.  

2.3.Дайте определение понятию «реквизит». Сколько реквизитов существует у 

документа (по данному государственному стандарту)?  

2.4.Какие требования в соответствии сданным нормативным документом 

должны предъявляться к бланкам документов?  

2.5.Какие приложения содержатся в данном документе?  

3.Особое внимание в делопроизводстве уделяется хранению документов. 

Ниже перечислены основные нормативные акты, которые регулируют 

организацию архивной работы с документами, сделайте письменный 

краткий обзор данных документов:  

• Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от  

22.10.2004 г. № 125-ФЗ (ред. от 28.12.2017 г.);  

• Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в органах государственной власти, органах 
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местного самоуправления и организациях: приказ Министерства культуры 

РФ от 31.03.2015 г. № 526;  

4 . Решите задание:  

Руководство ООО «Стройсуперинвестторг» решило при оформлении 

письмапредложения о сотрудничестве своим партнерам «Инвест-

стройкомкирпич» использовать изображение государственного герба РФ. 

Насколько правомочны действия руководства Общества? Подтвердите свой 

ответ ссылкой на нормативные документы.  

  

2.3Современное деловое письмо  

Практическое задание 1. Практическое задание: Оформление письма по 

заданному тексту.  

  

2.4 Основные документы управления; оформление и работа с 

документами.  

Практическое задание 1. Оформить журнал учёта исходящих документов:   

№ п/п 152 153; исполнитель Разин; краткое содержание дата документа 

21.12.2007 о предоплате по контракту № 88/117 22.12.2007; адресат (кому) 

ЗАО «Пилот»; № дела 4-7.   

2. Оформить журнал учёта внутренних документов:   

№ документа 88; дата документа 08.01.2007; кто подписал Иванов; краткое 

содержание об изменении штатного расписания; отметка об исполнении 

Сидоров.  

3. В соответствии с общепринятыми правилами соотнесите регистрационный 

номер и вид документа.  

4. Составьте и оформите регистрационную карточку:   

получение документа индекс 01-08/325; дата 06.08.2018; адресат ООО 

«СКИФ»; вид документа письмо о поставке компьютеров; резолюция Иванову 

А.А., Гусеву А.В. – Ваши   предложения. 07.08.2018 Светлов; передача на 

исполнение.  

5. Используя образец, оформить акт в текстовом редакторе Microsoft, Word  

  

2.5 Коммерческая корреспонденция  

Практическое задание 1. Составьте письмо-приглашение выставочного 

центра «Экспо» в ЗАО «7 дней» с предложением принять участие в 

международной отраслевой выставке.  

2. Составьте гарантийное письмо № 589 от 23.09.2020 г. по предложенным 

данным.  
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3. Составьте информационное письмо № 59 от 12.09.2020 г. по предложенным 

данным.  

  

2.6 Хранение документов  

Практическое задание 1. Опишите этапы полного оформления дел 

постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также 

конфиденциальных и дел по личному составу.  

2. Каковы обязанности экспертной комиссии по уничтожению документов, 

срок которых истек?  

3. Найдите и исправьте ошибки в оформлении акта.  

4. Оформите обложку дела, содержащего приказы по основной деятельности 

организации за 2018 год. Фонд 15, опись № 4, дело №101.  Дело начато 

01.04.2018, окончено 31.10.2018 (ПК 2.1) (Приложение 1).  

2.7 Составление Работа с документами, содержащими коммерческую 

тайну   предприятия.   

Практическое задание   

1. Дайте определения понятиям:  

Право   

Административная ответственность   

Административное правонарушение  

Юридическое лицо  

Гражданская правоспособность   

2. Какие черты отличают Конституцию от других правовых актов?  

3. Заполните таблицу: «Система прав человека и гражданина, закрепленная в 

Конституции РФ».  

4. Ответьте на вопрос: одним из дополнительных условий трудового договора 

является условие о неразглашении охраняемой законом тайны 

(государственной, служебной, коммерческой и иной). Какими документами 

следует руководствоваться, включая такое условие в трудовой договор? 

Требуется ли согласие работника на включение в договор такого условия?  

  

  

2.8  Обеспечение  бездокументационного  обслуживания 

 работы руководителя.  

Практическое  задание  1.  Опишите  программы электронного 

документооборота.  

  

3.Организация секретарского обслуживания   
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Практическое задание 1. Какие этапы включает контроль за исполнением 

документов?  

2. Какие документы не подлежат постановке на контрольный учет?   

3. Составить регистрационно-контрольную карточку:   

автор документа ООО «Импульс»; дата поступления 09.12.2013; индекс 

документа №87; краткое содержание письмо об отправке грузов; лицо, 

которому передан документ- главный инженер Н.В. Корольков; дата передачи 

10.12.2013.  

4.На презентации фирмы, сотрудником которой Вы являетесь, Ваш 

руководитель поручил Вам «опекать и развлекать» лиц, от которых зависит 

дальнейшее развитие и преуспевание Вашей организации. Вы незнакомы с 

этими людьми. Как Вы начнете беседу и почему выберете именно такой 

вариант начала общения?  

  

3.1Цели и функции секретарской деятельности.  

Практическое задание 1. Заполните таблицу «Нормативно-правовая база 

секретарского дела».  

2. Дайте ответ на вопрос: область применения и содержание ГОСТ Р 

7.0.972016.  

3. Раскройте содержание нормативно-методического акта – «Государственная 

система документационного обеспечения управления. Основные положения. 

Общие требования к документам и службам документационного обеспечения 

(ГСДОУ)».   

     4. Какие требования предоставляются к знаниям секретаря?  

3.2 Организация рабочего места секретаря  

Практическое задание 1. Перечислите требования к рабочему месту. 

Применение 5С.  

  

3.3 Планирование и организация рабочего дня секретаря  

Практическое задание 1. Составьте план рабочего дня секретаря с учетом 

предложенного временного интервала.  

  

3.4 Организация и проведение телефонного обслуживания и интернет- 

коммуникаций  

Практическое задание 1. Ответьте письменно на вопросы:  

- Когда следует снимать трубку, если звонит телефон?  

- Как следует поступать, если просят позвать к телефону отсутствующего в 

настоящее время сотрудника?  
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- Разговор затянулся. Как закончить разговор, если собеседник настроен на его 

продолжение?  

- Во время телефонного разговора вам поступает звонок с другого телефона.  

Ваши действия?  

2. Проведите следующие телефонные переговоры:  

Ситуация 1. Вы звоните новому (старому) клиенту, потребности и вкусы 

которого Вам неизвестны (известны). Вам необходимо расположить к себе 

клиента и убедить его сделать заказ. Спроектируйте Ваш разговор.   

Ситуация 2. Начальнику структурного подразделения, секретарем которого 

Вы являетесь, звонит генеральный директор с важным вопросом, а Вашего 

руководителя нет на месте. Спрогнозируйте несколько вариантов ответов.  

  

3.5 Прием посетителей  

Практическое задание 1. Вы – секретарь руководителя компании. 

Неожиданно к нему пришел очень важный, но не запланированный 

посетитель. Вы знаете, что Ваш начальник в данный момент занят беседой с 

другим человеком. Каковы будут Ваши действия?  

2. Оформите журнал приема посетителей. Зарегистрировать посетителя.   

3. Оформить лист беседы с посетителем. Можно выбрать свою форму листа 

беседы.  

4. Подумайте и запишите возможные вопросы, по которым сотрудники своей 

организации могут обратиться непосредственно к руководителю.  

  

3.6 Организация и обслуживание совещаний  

Практическое задание 1. Составьте план совещания по заданным 

параметрам.  

  

3.7 Подготовка и организация деловых переговоров  

Практическое задание 1. Составить и оформить в соответствии с правилами 

делопроизводства и речевого этикета в программе MicrosoftWord 

информационное письмо.  

2. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord гарантийное письмо.  

3. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-подтверждение.  

4. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-приглашение.  

5. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-рекламацию.  
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6. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-запрос.  

Ситуационные задачи  

1. Посетитель, которому назначена встреча одним из руководителей 

компании, ждет уже 5 минут. В этот момент руководитель сообщает Вам по 

телефону, что будет на месте только через 15 минут. Ваши действия?  

2. Посетитель пришел на переговоры к одному из руководителей компании на 

15 минут раньше назначенного времени. Ваши действия? Обоснуйте их.  

3. Представьте себе, что Вам нужно выбрать оптимального поставщика 

канцелярских товаров для компании. Опишите свои действия и то, каким 

образом Вы будете принимать решение.  

  

3.8 Подготовка командировок и деловых поездок.  

Практическое задание 1.С помощью каких сервисов осуществляют заказ 

билетов? 2. Опишите варианты бронирования гостиницы.  

  

3.9 Координация работы курьеров и водителей организации  

Практическое задание 1. Опишите порядок действий по координации работы 

персонала.  

  

3.10 Автоматизированный перевод документов  

Практическое задание 1. Практическая работа: Работа в программах по 

автоматизированному переводу документов.  

  

Промежуточная аттестация по курсу «Практическое обучение»  

1. Решите задание:  

Руководство ООО «РадиоОдин» решило при оформлении письмапредложения 

о сотрудничестве своим партнерам «Здоровье Нации» использовать 

изображение государственного герба РФ. Насколько правомочны действия 

руководства Общества? Подтвердите свой ответ ссылкой на нормативные 

документы.  

  

2. Составьте и оформите в соответствии с правилами делопроизводства и 

речевого этикета в программе MicrosoftWord письмо-запрос в компанию  

Офисмаг с просьбой представить на рассмотрение прайс по канцтоварам.   

  

Программа итоговой аттестации  
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Итоговая аттестация обучающихся по основной программе 

профессионального обучения, является обязательной и осуществляется после 

освоения программы в полном объеме. Итоговая аттестация проводится в 

форме квалификационного экзамена.   

Итоговая аттестация предназначена для определения соответствия 

полученных знаний, умений и навыков основной программе 

профессионального обучения по должности служащего «Секретарь-

машинистка» и установления на этой основе лицам, прошедшим 

профессиональное обучение, 3 квалификационного разряда.  

Квалификационный экзамен включает аттестационные испытания 

следующих видов: проверка теоретических знаний – тестирование, 

выполнение практической квалификационной работы в виде решения 

текстового задания и содержит вопросы следующих курсов:  

«Общетехнический», «Специальный», «Практическое обучение».  

  

  

     Оценочные материалы для проведения итоговой аттестации  

  

1. Максимальное время выполнения теста для проверки теоретических знаний: 

45 мин. Вопросы по теоретическим курсам и задания для проверки 

практических навыков включаются из перечня для промежуточной 

аттестации.  

  

2. Вариант оценочных материалов для проведения итоговой аттестации:  

  

1. Нормативно-методическая база в сфере секретарского дела включает в себя:  

Выберите один или несколько ответов:  

1. Государственные и отраслевые инструкции по делопроизводству  

2. Общероссийские классификаторы  

3. Законы РФ  

4. Нормативные акты Президента и Правительства РФ  

5. Инструкции по делопроизводству организации  

6. Государственные и отраслевые стандарты  

2. Что устанавливает ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документации. Требования к оформлению документов»?  

Выберите один или несколько ответов:  
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1. Стандартные форматы бумаги  

2. Примеры бланков  

3. Схемы расположения реквизитов на листах бумаги  

4. Типы и виды бланков  

5. Требования к оформлению каждого из реквизитов  

6. Состав реквизитов организационно-распорядительных документов  

3. Среди личных качеств секретаря важное место занимают:  

Выберите один ответ:  

1. Любезность и внимание  

2. Отзывчивость  

3. Чувство юмора  

4. Готовность помочь другим  

5. Ответственность  

6. Все вышеперечисленное –  

4. Отметьте формы, в которых может составляться протокол:  

Выберите один или несколько ответов:  

1. Дополнительная  

2. Стенографическая  

3. Полная  

4. Краткая  

5. Сжатая  

6. Деловая  

5. Чем оформляется внутреннее согласование документа и 

свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) 

с содержанием проекта документа?  

Выберите один ответ:  

1. Приказом  

2. Письмом  

3. Грифом утверждения  

4. Сообщением в мессенджере  

5. Устными договоренностями  

6. В каком виде письма отправитель гарантирует оплату, своевременный 

возврат займа, поставку товара, завершение работы в указанный срок:  

Выберите один ответ:  

1. Письмо-подтверждение  



33  

  

2. Гарантийное письмо  

3. Рекомендательное письмо  

4. Письмо-просьба  

5. Благодарственное письмо  

7. В каком виде документа распорядительная часть отделяется от 

констатирующей словами: предлагаю, обязываю, требую, поручаю?  

Выберите один ответ:  

1. В приказах  

2. В решениях  

3. В распоряжениях  

4. В пожеланиях  

5. В предупреждениях  

8. На каком документе необходимо проставить время получения?  

Выберите один ответ:  

1. С пометкой «личное»  

2. С пометкой «срочное»  

3. С пометкой «для личного пользования»  

4. С пометкой «лично в руки»  

5. С пометкой «вниманию руководителя»  

9. Что необходимо сделать секретарю при телефонном звонке при 

отсутствии руководителя на рабочем месте?  

Выберите один ответ:  

1. Ясно и точно записать суть сообщения  

2. Записать данные звонящего  

3. Уточнить время, когда ему можно перезвонить  

4. Повторить всю записанную информацию вслух с целью ее проверки  

5. Все вышеуказанное  

6. Записать паспортные данные  

10. В какие сроки подлежат исполнению документы без указания 

конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте документа или в 

резолюции пометку «срочно»?  

Выберите один ответ:  

1. 10 дней  

2. 30 дней  

3. 3 дня  
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4. немедленно  

5. никогда  

  

        Для выполнения практической квалификационной работы как части 

квалификационного экзамена по основной программе профессионального 

обучения по должности служащих «Секретарь-машинистка» обучающимся 

предлагается выполнить задание из промежуточной аттестации по курсу 

«Практическое обучение».  

Предоставляется следующая форма бланка с заданием:  

  

  

ЗАДАНИЕ № 1  

  

1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.  

2. Текст задания: Оформите протокол общего собрания акционеров ПАО «Русь». 

Повестка дня: 1. Утверждение годовой бухгалтерской отчетности.  2. Распределение 

чистой прибыли в сумме 3 млн. руб. на выплату дивидендов.  В тексте документа должны 

присутствовать все обязательные реквизиты. Недостающие данные определите 

самостоятельно. Документ выполняется в печатном виде на следующем листе (листах).  

3. Ответ:  

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

Подпись обучающегося ___________________ / ___________________  

  

  

7. Организационно-педагогические условия  

  

Реализация основной программы профессионального обучения 

обеспечивается педагогическими работниками, имеющими высшее 

профессиональное образование и соответствующий уровень квалификации, 

который систематически (не реже одного раза в три года) повышается.  

   

8. Материально-технические условия реализации программы  



35  

  

Образовательная организация располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей реализацию образовательной программы и 

соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и 

нормам. Учебное помещение имеет следующее основное оборудование:  

Рабочее место преподавателя (включает: стол, стул, ноутбук) – 1 шт.  

Стулья для слушателей – 7 шт.  

Столы  – 7 шт.    

Аудиосистема – 1 шт. 

Флипчарт /маркерная доска – 1 шт.  

Ноутбуки  – 7 шт.  

Материально-технические условия  

Конфигурация компьютера:  

• Разрешение экрана от 1280х1024  

• Pentium 4 или более новый процессор с поддержкой SSE2  

• 512 Мб оперативной памяти  

• 200 Мб свободного дискового пространства  

• Современный веб-браузер актуальной версии (Firefox 22, 

Google Chrome 27, Opera 15, Safari 5, Internet Explorer 8 или более новый).  

  

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

программы  

Для реализации программы имеется учебно-методическая литература и 

материалы по всем учебным курсам программы.   

Учебно-методическая литература представлена в виде электронных 

информационных и образовательных ресурсов в библиотеке. Образовательная 

организация имеет удаленный доступ ЭБС «Университетская библиотека 

онлайн» (http://www.biblioclub.ru/).  

  

10. Список используемой литературы и информационных 

источников  

  

1. Конституция РФ, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года.   

2 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ 

(действующая редакция).   

http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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3. Федеральный Закон от 27 июля 2006г. № 149 – ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (действующая 

редакция).  

4. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(действующая редакция).  

5. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации» (действующая редакция).  

6. Федеральный Закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» (действующая редакция).  

7. Закон РФ от 21.07.93 № 5485 «О государственной тайне» (действующая 

редакция).  

8. Постановление Правительства от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении 

Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».  

9. Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых 

книжках».  

10. Постановление Правительства РФ от 27 декабря 1995 г. №1268 «Об 

упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей 

и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской 

Федерации».  

11. Приказ Росархива (Федеральное архивное агентство) от 11 апреля 2018 г. 

№ 44 «Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в 

государственных организациях».  

12. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация.  

Требования к оформлению документов»  

13. ГОСТ Р 50922-2006 «Защита информации. Основные термины и 

определения»  

14. ГОСТ 6.10.4-84 «Унифицированные системы документации. Придание 

юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, 

создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения» 15. 

Барихин, А.Б. /Делопроизводство и документооборот / А.Б. Барихин. − М.: 

Книжный мир, 2008. − 416 с.  

16. Беляков, Г.И Охрана труда для руководителей и специалистов 

предприятий/ Г.И. Беляков— М: 2017. —584 с.  

17. Григорьева. Е.А. Документирование службы делопроизводства и 

государственное регулирование работы с документами в Российской  
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Федерации: учебно-методическое пособие / Е.А. Григорьева. – Казань: Казан. 

ун-т, 2015. – 176 с.   

18. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе 

государственного и муниципального управления: учеб.-метод. пособие / Е. В. 

Зайцева, Н. В. Гончарова Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та, 2017. — 178 с. 19. 

Казакова, О.А. Деловая коммуникация: учебное пособие / О.А. Казакова, А.Н. 

Серебренникова, Е.М. Филиппова; Томский политехнический университет. – 

Томск: Изд-во Томского политехнического университета, 2013. – 132 с.  

20. Петрова, Ю.А. Секретарское дело: настольная книга секретаряреферента 

/Ю. А. Петрова. − 2-е изд., испр. − Москва: ОМЕГА-Л, 2008. − 318 с.  

21. Пехова, М.М. Этика и психология деловых отношений: учебное пособие / 

М.М. Пехова, Т.А. Ханагян. –  СПб.: Наукоемкие технологии, 2018. −106 

с.  

22. Попов С. Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном 

компьютере/ С. Л. Попов —  М.: СОЛОН-ПРЕСС, 2013. — 424 с.  

23. Серегин, Н.С., Тарасов, Н.Н. Основы секретарского дела: учебное 

пособие/ Н. С. Серегин, Н. Н. Тарасов. – М.: ООО "Новая правовая 

культура", 2005. – 165 с.  

24. Смирнова, Е.П. Делопроизводство для секретаря: учебное пособие /  

Смирнова Е.П., Петрова Ю.А. — Саратов: Корпорация «Диполь», 2012. —  

165 c.   

25. Татьянин, Д.В., Лукомская, А.С.  Правоведение: курс лекций/ Д.В. 

Татьянин, А.С. Лукомская  — М.: ИНФРА-М, 2016. — 234 с.   

26. Этика делового общения: учебное пособие / Составитель М. С. Узерина. – 
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