
«ХШ ЕЩ ДАЮ » 
Директор государственного автономного 

профессионального ооразовательног

'

населения О
йсова

_ _  ' 2020 г.
Учебный план

профессионального обучения по программе профессиональной подготовки
«Секретарь - администратор»

Срок обучения: 160 часов/1 месяц
Базовое образование: без особых требований к образованию 
Форма обучения: очная

№
п/п

Наименование дисциплин Учебная нагрузка (часов) Форма
промежуто

чной
аттестаци

и
Всего В том числе

Т п з

1. Охрана труда 16 10 6 зачет
2. Делопроизводство 35 30 5 зачет
3. Машинопись 25 20 5 зачет
4. Использование компьютера в 

делопроизводстве
35 30 5 зачет

5. Организация работы офиса 25 25 - зачет
6. Этика и психология общения 22 20 2 зачет

Итоговая аттестация 2 2 - экзамен
Всего 160 137 23

Начальник учебного отдела Науменко М.Ю.



Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение 
«Орский учебный центр министерства труда и занятости населения 

Оренбургской области»

Рассмотрено на заседании 
Педагогического совета. 
Протокол № 3  от УЛ. $3?

УТВЕРЖДАЮ 
Директор государств иного 
профессионального 
учреждения 
«Орский учебный 
министерства груда *» 

населения Оренбургской области» У 
____________ Рыжкова

Основная программа профессионального обучения - профессиональной
подготовки

«Секретарь - администратор»

Срок реализации: 160 часов

г. Орск 

2020


