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Общепрофессиональные дисциплины 

160 

 Основы менеджмента организации 

 Этика и психология делового общения и речевой этикет 

 Информационные компьютерные технологии и технические средства в организации 

 Охрана труда 

Профессиональный модуль. Организация секретарского дела. 

                                                          116 

 Введение в профессию. 

 Документационное обеспечение управления. 

 Организационное обеспечение управления. 

                                           Производственное обучение (36 ч.) 

                                             Консультации (6 ч.) 

                                                  Итоговая аттестация (6 ч.) 



Учебныеаудитории,лаборатории 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


