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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая учебная программа краткосрочных курсов по программе профессиональной подготовки предназначена для подготовки новых рабочих в ГАОУ СПО  «Тетюшский сельскохозяйственный техникум» по профессии 26341  Секретарь руководителя. Программа рассчитана на 288 часов (2 месяца) и  предназначена для получения новой профессии  лиц, имеющих среднее общее  образование, студентов выпускных групп ГАОУ СПО «Тетюшский сельскохозяйственный техникум».

В рабочую учебную программу включены: пояснительная записка,  квалификационная характеристика, учебный план, программы по предметам экономического, специального и общетехнического курсов,  по практическому обучению для подготовки новых рабочих на 2 разряд. В конце программы приведен список литературы.



Квалификационная характеристика составлена в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих и содержит требования к основным знаниям, умениям и навыкам, которые должны иметь рабочие указанной профессии и квалификации. Уровень квалификации установлен перечнем профессий, по которым осуществляется  подготовка квалифицированных профессий рабочих.

Учебный план включает теоретическое и практическое обучение в объеме 120  и 168 часов соответственно. Продолжительность краткосрочных курсов обучения новых рабочих установлена 2 месяцев в соответствии с действующим перечнем профессий для подготовки рабочих.

Теоретическое обучение включает общепрофессиональный, профессиональный и специальный блоки. Практическое обучение предполагает приобретение первоначальных умений в кабинетах и лабораториях учебного заведения и освоение навыков в условиях организации или предприятия, во время производственной практики, обучающиеся должны научиться выполнять работы, соответствующие квалификационной характеристике. 

Практическое  обучение направлено на освоение эффективной организации труда, использование достижений научно-технического прогресса на рабочем месте, освоение профессиональных умений и навыков секретаря руководителя. 

В процессе практического обучения особое внимание должно быть обращено на необходимость усвоения и выполнения всех требований и правил безопасности труда на производстве.
К концу обучения каждый обучающийся должен уметь выполнять все виды работ, предусмотренные квалификационной характеристикой, в соответствии с техническими условиями и нормами, установленными на предприятии и организации. 

Квалификационные экзамены проводятся в соответствии с Положением о порядке аттестации и присвоения квалификации лицам, овладевающим профессиями рабочих в различных формах обучения, при этом квалификационная (пробная работа) проводится за счет времени, отведенного на производственное обучение.

Учебным планом предусматривается 2 этапа обучения: 

I этап - Теоретическое обучение в учебных кабинетах по дисциплинам "Делопроизводство", Деловая культура", "Основы редактирования документов", "Кадровое делопроизводство"

II этап - практическое обучение по дисциплинам "Техника машинописи", "Автоматизация ДОУ".

Предусмотренные учебным планом зачеты по специальным предметам проводятся за счет времени, отводимого на изучение предмета.
Заканчивается обучение выполнением практической квалификационной работы и подготовкой к итоговой аттестации, которая проводится в форме защиты письменных зачетных работ по профессии, защиты презентации и собеседования.

При положительных результатах итоговой аттестации выпускникам выдается свидетельство государственного образца о присвоении квалификации "секретарь руководителя " 2 разряда.

Квалификационная характеристика

на профессию  26341  Секретарь руководителя   2 разряда Характеристика работ:
1. Секретарь руководителя - это специалист, который должен обладать
деловыми      качествами,   коммуникабельностью.   Секретарь
ведёт   весь документооборот организации, используя компьютерную технику, осуществляет деловую переписку, контролирует исполнение документов, готовит документы к сдаче на архивное хранение. Секретарь планирует рабочий день руководителя, стенографирует совещания и переговоры, организует встречи, пресс - конференции. 
2. Назначение профессии
Выполнение работ по организационно-техническому обеспечению деятельности административно-управленческих подразделений (руководителей разного уровня, работников администрации и др.) в организациях, учреждениях, министерствах, ведомствах, предприятиях, фирмах разного профиля деятельности и форм собственности. 

Секретарь должен знать:

· правовые основы управления
· административное, хозяйственное, трудовое право
· основы управления
· систему органов власти в стране и в своем регионе

· отрасль, в которой он работает, ее взаимосвязи
· основы менеджмента
· основы научной организации управленческого труда
· вычислительную и организационную технику
· основы общей социальной психологии
· основы этики и эстетики
· делопроизводство
· методы создания и оформления документов
· организацию работы с документами 
  Должен уметь:

· обеспечить эффективную работу руководителя
· оказывать помощь в планировании рабочего дня

· организовать рабочее место руководителя
· вести сроковой контроль
· организовать информационное обслуживание руководителя
· уметь работать с периодикой
· организовать прием посетителей
· устанавливать контакты
· организовать и обеспечить работу совещания
· составлять и оформлять документы с помощью компьютера
· оперативно размножать документы
· обеспечивать быструю передачу информации с помощью связи (факс, электронная почта)

· вести работу с документами
· вести архив
Учебный план

                   профессиональной подготовки новых по профессии: 

 «Секретарь руководителя»

Код профессии  26441





2-й разряд

 Цель: подготовка новых рабочих по профессии  

Категория слушателей: высвобожденные работники и незанятое население, имеющие среднее (общее)  образование ; студенты ГАОУ СПО «Тетюшский сельскохозяйственный техникум»

Срок обучения:  2 мес., 2888  часов

Форма обучения: очная (с отрывом от производства)

Режим занятий: 6 часов в день, 36 часов в неделю

	
	
	Всего часов
	В том числе
	Формы контроля

	
	
	
	лекции
	ПЗ
	

	1.

1.1.
	Теоретическая подготовка 

Общепрофессиональный блок
	16


	4
	12
	

	
	Основы редактирования документов
	8
	2
	 6
	К.Р.

	
	Деловая культура
	8
	  2
	6
	К.Р.

	1.2. 
	Профессиональный блок
	94
	42
	 52
	К.Р.

	
	Делопроизводство
	68
	32
	      36
	

	
	Техника машинописи
	26
	6
	20
	

	1.3.
	Специальный блок
	10
	 4
	6
	

	
	Кадровое делопроизводство
	10
	 4
	6
	

	2.
	Практическая подготовка
	152
	
	152
	Зачет

	2.1
	Автоматизация ДОУ
	44
	
	44
	К.Р.

	2.2.
	Производственная практика
	108
	
	108
	К.Р.

	2.3.
	Квалификационный экзамен
	16
	
	16
	зачет

	2.3.1.
	Консультации
	8
	
	8
	

	2.3.2.
	Квалификационный экзамен
	8
	
	8
	

	
	Итого:
	288
	50
	238
	

	
	
	
	
	
	


   Общепрофессиональный блок

1. Основы редактирования документов - 8 часов.
2. Деловая культура - 8 часов.
Итого: 16 часов.
Рабочая программа по дисциплине 
"Деловая культура"

Тема 1: Имидж секретаря
- 2 часа

Знать: организацию работы секретаря - машинистки
Личность секретаря и его роль в деятельности современной организации. Должностная инструкция. Деловые и личные качества секретаря. Деловая женщина - профессионал. Рабочее место секретаря.

Тема 2: Этикет в служебных отношениях      -2 часа
Знать: Этикет в служебных отношениях, этику различных типов личности. Корпоративная культура, фирменный стиль организации. Служебная вертикаль (отношения в системе "руководитель подчиненный"). Служебная горизонталь (отношение в системе "коллега-коллега"). Служебная субординация. Нормы и правила отношений сотрудников с представителями сторонних организаций, партнёрами, клиентами, посетителями. Субординация. Эмоционально - нейтральный деловой характер. Конфиденциальность.

Тема 3. Актуализация социальной потребности в повышении культуры делового поведения работников сферы управления- 2ч. 
Знать: нормы и правила деловой этики. Деловой этикет. Повседневный, праздничный этикет.
Секретарь как член "команды". Умение вести себя в сложных ситуациях. Женский фактор на работе. "Трудные люди". Роль секретаря в поддержании благоприятного микроклимата в коллективе.

Тема 4. Технология и этикет деловых ситуаций
- 2 часа

Знать: способы организации приема посетителей, ведение телефонных переговоров.

Телефонный разговор в офисе. Исходящие и входящие звонки. Фазы телефонного разговора. Ваш "говорящий" имидж. Использование в работе новых технических устройств (автоответчик, факс, ксерокс). Организация приема посетителей. Планирование и подготовка приема посетителей. Имидж приемной руководителя. Подача чая, кофе, напитков в офис. Деловые приемы. Участие секретаря в подготовке переговоров. Обслуживание визита вежливости. Работа в приемной. Выбор подарков деловым партнёрам.
Рабочая программа по дисциплине 
«Основы редактирования документов»
Основные задачи курса:
1. Совершенствование орфографической, пунктуационной и стилистической грамотности.
2. Систематизация знаний о нормах русского литературного языка, правилах продуцирования текстов официально- делового стиля.
3. Повышение уровня речевой культуры.
Содержание учебной дисциплины
Тема 1. Культура человека и культура речи.
Языковые нормы и отклонения от них.
- 2 часа.
Знать:
-основные функции языка;
-взаимосвязь культуры человека и культуры речи;
-нормативный, коммуникативный и этический аспекты речевой культуры;
Тема 2. Функциональные стили русского литературного языка.
Выразительные средства функциональных стилей
-2 часа.
Знать:
-стили речи;
-основные черты, особенности и признаки всех стилей;
-нормы русского речевого этикета;
Тема 3. Орфоэпия. Орфография.
- 2 часа.
Знать:
-орфоэпические нормы литературного языка;
-принципы русской орфографии; 
-особенности русского словесного ударения;
Тема 4, Синтаксис и пунктуация
- 2 часа.
Знать:
-способы оформления чужой речи;
-принципы и функции русской пунктуации; 
-смысловую роль знаков препинания;
Профессиональный блок
1.
Делопроизводство - 68 часов

2.
Техника машинописи - 28 часов

Итого 96 ч
Тематический план по дисциплине "Делопроизводство"
	Наименование разделов и тем


	Количество часов

	
	всего
	практич. занятия

	1
	2
	2
	3

	Раздел 1
	Делопроизводство в организации
	8
	4

	Тема 1.1.
	Документационное обеспечение управленческой деятельности
	2
	-

	Тема 2.2.
	Документирование. Документ, виды документов, их классификация. Реквизиты документов
	3
	4

	Раздел 2.
	Состав управленческих документов организации .
	22
	10

	Тема 2.1.
	Организационные документы
	8
	4

	Тема 2.2.
	Распорядительные документы
	8
	4

	Тема 2.3.
	Информационно-справочные документы
	6
	2

	Раздел 3.
	Деловая переписка
	10
	6

	Тема 3.1
	Правила оформления, структура и виды деловых писем
	10
	6

	Раздел 4.
	Документация по договорным отношениям
	10
	4

	Тема 4.1.
	Оформление типовых документов их основные реквизиты и требования.
	10
	4

	Раздел 5.
	Организация работы с документами.
	10
	4

	Тема 5.1.
	Организация документооборота. Регистрация документов
	-
	2

	Тема 5.2.
	Текущее хранение документов Номенклатура дел
	4
	2

	Тема 5.3.
	Архивное хранение документов
	2
	

	Раздел 6.
	Организационная техника 
Итого по дисциплине
	6

66 часов
	4

32 часа


Содержание учебной дисциплины "Делопроизводство"

Раздел № 1 Делопроизводство в организации

Тема 1.1. Документационное обеспечение управленческой деятельности.

Знать: - нормативно-методическую базу делопроизводства
· унифицированная система документов

· имидж секретаря
Уметь: - оформлять различные виды документов
Секретарь в структуре управления. Нормативно - методическая база делопроизводства. Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства. Требование к оформлению документов на основе ГОСТ. Фирменный бланк - элемент имиджа организации.

Тема 1.2. Документирование. Документ, виды документов, их классификация. Реквизиты документов.

Знать: - понятие документирования, его виды и способы
· реквизиты документов
· значение документа в управлении
Уметь: - оформлять документы в соответствии с общими требованиями к оформлению документов. Основные понятия. Типология документов. Форматы бумаги и поля. Общие требования к составлению документов. Бланки документов. Реквизиты документа. Документирование, виды и способы. Требования к тексту документа. Требования к изготовлению документа.
Раздел № 2. Состав управленческих документов организации

Знать: - документы предприятия
-
классификацию документов управленческой деятельности
Тема 2.1. Организационные документы

Знать: - виды организационных документов
-
правила оформления организационных документов
Уметь: - правильно оформлять организационные документы

Устав. Положения. Штатное расписание. Правила внутреннего трудового распорядка.

Тема 2.2. Распорядительные документы

Знать: - виды организационных документов, их классификацию
-
правила расположения реквизитов в организационных документах.
Указания. Постановления. Приказы по основной деятельности. Выписка из приказов. Распоряжение. Решение.

Тема 2.3. Информационно - справочные документы.

Знать: - виды информационно - справочных документов

-
правила оформления информационно-справочных документов
Уметь: - правильно оформлять информационно-справочные документы в соответствии с правилами.

Протокол (полный и краткий). Акт. Справки. Докладная записка. Объяснительная записка. Телеграмма, телефонограмма.
Раздел № 3. Деловая переписка

Тема 3.1. Правила оформления, структура и виды деловых писем.

Знать: - виды деловых писем
· правила переписки
· правила оформления делового письма
Уметь: - правильно в соответствии с требованиями оформлять деловые письма
Реквизиты письма. Письмо просьба. Письмо ответ. Пригласительное письмо. Сопроводительное письмо. Письмо сообщение. Письмо отказ.

Раздел № 4. Документация по договорным правоотношениям

Тема 4.1. Оформление типовых договоров. Основные реквизиты и требования к оформлению договоров.

Знать: - типы договоров
-
основные реквизиты договоров и правила к их оформлению.
Уметь: - оформлять типовые договора в соответствии с правилами.
Договор купли - продажи. Договор аренды. Договор мены. Кредитный договор. Договор хранения. Договор поставки. Договор проката. Коммерческий договор.

Раздел № 5 . Организация работы с документами.

Тема 5.1. Организация документооборота. Регистрация документов.

Знать: - организацию документооборота
-
правила регистрации документов
Уметь: - вести организацию документооборота
-
применять полученные знания на практике
Понятие "документооборот" и развитие его нормативной методической регламентации. Характеристика документооборота. Этапы движения и порядок обработки документов. Работа с входящими документами. Этапы обработки документов. Работа с исходящими и внутренними документами. Контроль исполнения документов. Регистрация документов, виды регистрации.
Тема 5.2. Текущее хранение документов. Номенклатура дел.
Знать: - номенклатуру дел, виды номенклатуры дел. 
             - правила текущего хранения документов
Уметь: - формировать и оформлять дела
Оперативное хранение дел (проверка наличия документов, порядок выдачи дел). Электронные документы и их хранение. Экспертиза ценности документов.

Тема 5.3. Архивное хранение документов

Знать: - сроки хранения документов
-
правила подготовки документов к хранению и правила хранения
Уметь: - применять полученные знания на практике
-
знать экспертизу документа

Определение сроков хранения. Порядок выдачи дел. Подготовка дел и передача в архив. Форма описи и акты. Передача дел в архив. Работа с конфедециальными документами.

Раздел № 6. Организационная техника

Виды и устройство организационной техники. Ксерокс. Факс. Принтер. Сканер. Персональный компьютер. Мультимедийное оборудование.
Тематический план по дисциплине "Техника машинописи»

	
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов всего
	П/З

	Раздел 1
	"Слепой" десятипальцевый метод печати на ПК
	8
	4

	Тема 1.1.
	Основные принципы "слепого" десятипальцевого метода письма. Рекомендации по быстрому освоению метода
	4
	2

	Тема 2.2.
	Позиции пальцев на клавиатуре Освоение зон указательных, средних, безымянных пальцев, мизинцев.
	4
	2

	Раздел 2
	Изучение техники печати
	14
	9

	Тема 2.1.
	Освоение приемов техники письма
	8
	6

	Тема 2.2.
	Обработка криптограмм гласных букв
	2
	1

	Тема 2.3.
	Обработка криптограмм букв основной позиции пальцев
	2
	1

	Тема 2.4.
	Оформление машинописных работ
	2
	1

	Раздел 3
	Скорость печати
	6
	4

	Тема 3.1.
	Машинопись на п/к
	6
	4

	
	Итого по дисциплине
	28
	17


Содержание учебной дисциплины 
"Техника машинописи»

Раздел № 1 «Слепой» десятипальцевый метод печати на ПК 

Тема 1.1. Основные принципы «слепого» десятипальцевого метода печати на пишущей машинке и ПК

Иметь представление: - о «слепом» десятипальцевом методе печати

Знать: - основные принципы печати десятипальцевого метода

· рекомендации по быстрому освоению месяца
· понятие о десятипальцевом слепом методе письма. Изучение клавиатуры. Общие правила работы.

Тема 1.2. Позиции пальцев на клавиатуре.

Знать: - основные позиции пальцев на клавиатуре

-позиции указательных, средних безымянных и указательных пальцев

Уметь: - печатать правильно расставлять пальцы на клавиатуре, уметь
печатать на ПК.

Оформление границ. Поля документов. Установка полей. Изучение основного ряда клавиатуры. Изучение букв верхнего ряда клавиатуры. Знак 

"черточка". Абзац. Изучение четвертого ряда клавиатуры. Знаки препинания. Арабские цифры. Количественные, порядковые числительные. Нумерация пунктов. Римские цифры. Написание дат.

Раздел № 2.   Изучение техники печати
Тема 2.1. Освоение приемов техники письма Знать: - правила оформления документа на ПК

Уметь:- оформлять документы в соответствии со стандартами. Оформление заголовков и подзаголовков. Нумерация страниц. Текстовые сокращения. Прямая речь, цитаты. Оформление примечаний, приложений. Исправление ошибок. Исправление ошибок на ПК.

Тема 2.2. Обработка криптограмм гласных букв
Знать: - правила обработки криптограмм гласных букв

Уметь: - печатать слоги, работать со слогами.

Криптограммы гласных букв. Печать слогов «согласная - гласная - 2 согласных»

«2 согласных - гласная - согласная» 
работа со слогами типа - «согласная - согласная гласная».
Тема 2.3. Обработка криптограмм букв основной позиции пальцев

Знать: - правила обработки криптограмм букв основной позиции пальцев 
Уметь: - работать с основным рядом пальцев

Криптограммы основной позиции пальцев
Обработка криптограмм букв всей клавиатуры. Печать слогов, печать двух – и трехбуквенных конечных буквосочетаний.

Тема 2.4. Оформление машинописных работ Знать: - правила выполнения таблиц

-    расчет и правила оформления таблиц Уметь: - оформлять таблицы

Таблицы. Оформление и изготовление табличных форм документов. Правила выполнения сложных таблиц

Раздел № 3. Скорость печати

Тема №.3.1. Определение скорости печати на пишущей машинке.
Тема 3.2 Скорость печати и качество работ на П/К
Специальный блок

1. Кадровое делопроизводство -10 часов

Тематический план по дисциплине 
"Кадровое делопроизводство"

	№
	Наименование разделов и тем
	Количество часов
	П/З

	Раздел 1
	Основные задачи управления кадрами
	4
	1

	Тема 1.1
	Трудовой кодекс РФ.

Трудовой договор, его заключение
	2
	-

	Тема 2.2.
	Структурный приказ по предприятию. Прием на работу, увольнение, предоставление отпуска.
	2
	1

	Раздел 2
	Оформление кадровых документов, их учет.
	6
	3

	Тема 2.1.
	Личная карточка Т-2: порядок оформления и хранения
	2
	2

	Тема 2.2.
	Порядок ведения трудовых книжек работников, журналы регистрации, правила хранения
	2
	1

	Тема 2.3
	Отчетность предоставляемая в местные органы
	2
	-

	
	Итого но дисциплине
	10
	4


Содержание учебной дисциплины Раздел 1 Основные задачи управления кадрами

Тема 1.1. Трудовой кодекс РФ. Трудовой договор, его заключение. Оформление трудового договора.

Иметь представление:
· об основах трудового договора
· об значении трудового договора
· о порядке заполнения трудового договора
Знать: - основы передового законодательства
-
'порядок заполнения ТД.
Значение трудового договора. Заключение трудового договора на определенный и неопределенный срок. Основные реквизиты трудового договора. Трудовые права и обязанности работников.
Тема 1.2. Структурный приказ по предприятию. Знать: - основные виды приказов на предприятие
-
порядок оформления приказов по личному составу.
Уметь: оформлять приказы по предприятию.
Порядок приема на работу. Документы при приеме на работу. Автобиография. Характеристика. Заявление. Резюме. Приказ о приеме на работу. Простой и сложный приказ. Тестирование. Перевод на другую работу. Прекращение трудового договора. Приказы о поощрении и наложении взысканий.

Раздел № 2 Оформление кадровых документов, их учет.

Тема 2.2. Личная карточка Т-2: порядок оформления и хранение.
Знать: - основные реквизиты личной карточки

· правила заполнения личной карточки Т -2
· порядок и срок хранения ЛК
Уметь: - на основании данных заполнять личные карточки Т -2.

Значение личной карточки Т-2. порядок ее заполнения. Сроки заполнения и хранения.

Тема 2.3. Порядок ведения трудовых книжек 
Знать: - значение трудовой к книжки

· значение общего трудового стажа и специального стажа
· порядок заполнения ТК, сроки Уметь: - заполнять титульный лист ТК
· делать записи в ТК
· делать исправления в ТК

Порядок ведения трудовых книжек работников. Постановление о трудовых книжках и вкладыш к ним. Журналы регистрации ТК. Правила хранения ТК и вкладышей к ним. Исправление ошибок и недочетов, найденных в трудовых книжках.

Тема 2.3. Отчетность представляемая в местные органы власти Знать: - виды документов предоставляемых в местные органы власти
· порядок оформления документации Уметь: - оформлять документы в ПФ
· формировать личные дела
· оформлять документы в военкомат
-
оформлять документы обязательного и добровольного медицинского страхования.

Ведение личных дел, основные документы. Подготовка документов к архивному хранению. Пенсионный фонд: сдача отчетности и документе для оформления пенсии. Оформление архивных справок.

Практическое обучение

Рабочая программа по дисциплине

"Автоматизация ДОУ"

	№ раздела
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	и тем
	
	Всего
	П/З

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 Тема 1.1.
	Офисное оборудование Офисные приложения. Дополнительные возможности.
	4
	-

	Раздел 2
	Электронный офис
	20
	10

	Тема 2.1.
	Текстовый редактор MS Word
	8
	4

	Тема 2.2.
	Редактор электронных таблиц MS Excel
	8
	4

	Тема 2.3.
	Программа Power Point
	4
	2

	Раздел 3.
	Оформление документов на ПК
	16
	12

	Тема 3.1
	Оформление организационных, информационно-справочных и распорядительных документов на ПК
	10
	8

	Тема 3.2.
	Оформление деловых писем на ПК
	6
	4

	
	Итого:
	40
	22


Содержание учебной дисциплины 
"Автоматизация ДОУ"

Раздел № 1 Офисное оборудование

Тема 1.1. Офисные приложения. Дополнительные возможности Знать: - работа компьютера

-  правила работы на офисном оборудовании Уметь: - работать с офисным оборудованием

Амперантное обеспечение персонального компьютера. Операционная система Windows. Служебные программы. Печатное и множительное оборудование. Демонстрационная техника. Система связи. Мультимедиа. Сканирование изображений.

Раздел 2. Электронный офис

Структура пакета Office. Панель MS Office. Общие понятия. Файлы и документы. Организация работы с документами.

Тема 2.1. Текстовый редактор MS Word
Знать: - порядок создания документов в MS Word
Уметь: - оформлять документы в MS Word
Текстовый редактор MS Word. Запуск и начало работы. Ввод и редактирование текста. Форматирование текста. Оформление страниц. Оформление документов с помощью табуляра. Оформление бланков документов.

Тема 2.2. Редактор электронных таблиц   MS Excel
Знать: - правила создания рабочих таблиц

Уметь: - оформлять таблицы, диаграммы и графики.
Меню и основные понятия MS Excel. Электронная таблица. Знакомство с экраном MS Excel. Панели инструментов MS Excel. Ввод и редактирование данных. Анализ и обработка данных. Тема: 2.3. Программа PowerPoint
Знать: - основные элементы презентаций
-
правила создания презентаций
Уметь: - оформлять презентации

Презентация MS PowerPoint. Возможности PowerPoint. Слайды. Работа с текстом. Работа с таблицами и графикой.

Раздел № 3. Оформление документов на ПК

Тема: 3.1. Оформление документов но управленческой деятельности

Знать: - правила оформления Управленческой документации на ПК Уметь: - оформлять документы

Приказы по основной деятельности. Справка. Акт. Протокол. Докладная записка. Инструкции.

Тема 3.2. Оформление деловых писем на ПК

Знать: - правила расположения реквизитов
-
оформление писем на ГЖ
Уметь: - оформлять деловые письма на ПК в соответствии с правилами.
Приглашение. Письмо - просьба. Письмо - ответ. Сопроводительное письмо. Информационное письмо. Письмо сообщение.
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