
Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования 

«Гуманитарная академия» 

 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

программы профессионального обучения 

профессиональной подготовки/переподготовки 

«Секретарь-администратор» 

 

Объем образовательной программы: 252 часа 

Срок обучения: 1,5 месяца 

Режим занятий: 8 часов (в день) 
5 дней (в неделю) 
Форма обучения: заочная с применением 
электронного обучения и дистанционных 
образовательных технологий 

 

№ 

п/п 
Наименование дисциплины 

Общая 
трудоемкость, ч. 

форма 
контроля 

(зачет, 
экзамен) 

Общепрофессиональные дисциплины 

1. Основы охраны труда 28 Экзамен 

2. Организационное поведение 28 Экзамен 

3. Деловое общение 28 Экзамен 

Специальные дисциплины 

 

Кадровое делопроизводство 40 Зачет 

Документационное обеспечение управление  80 Зачет 

Архивоведение 30 Зачет 

 Всего: 234  

7. Экзамен 8 
Итоговый 
экзамен 

8. Итоговая выпускная работа 10 

Итоговая 
выпускная 

работа 

 ИТОГО: 252  
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