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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
дополнительная профессиональная программа 

программа профессионального обучения  
 «Секретарь-администратор» 

Срок обучения – 256 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) ра-
боты слушателя. 

Форма обучения – очно-заочная (с применением дистанционных образовательных технологий) про-
водится без отрыва от производства по месту нахождения слушателя через Интернет в соответствии 
с учебно-тематическим планом, обязательным изучением учебных материалов, расположенных на 
платформе дистанционного обучения АНО УЦ ДПО «Академия»  http://anodpo.ru, в СДО,  прохож-
дением производственной практики с выполнением практической квалификационной работы и сда-
чей итоговой аттестации. 
Режим занятий – при любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается не более 40 часов в 
неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы слушателя.  
 

№ 
Раздела 

темы 
Наименование разделов и дисциплин 

Всего 
3 

часов 

В том числе:  Форма контроля 

Теорет. Практич. 
1 2 3 4 5 6 
1. ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ 96 96  Текущий контроль 

Раздел 1.  
Организационное обеспечение деятель-
ности организации 

24 24   

Раздел 2. Документационное обеспечение дея-
тельности организации 

24 24   

Раздел 3. Организационное, документационное и 
информационное обеспечение деятель-
ности руководителя организации 

24 24 
 

 

Раздел 4. Информационно - аналитическая и орга-
низационно - административная под-
держка деятельности руководителя ор-
ганизации 

24 24 

 

 

2. ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБУЧЕНИЕ 
(производственная практика) 

152 

 

 
 152 

Практическая  

квалификационная 
работа 

Раздел 6. Практическое обучение 

Производственное обучение Вводное 
занятие. Инструктаж по безопасности 
труда и пожарной безопасности. 

152  152 

 

https://www.anodpo.ru/


Изучение основных направлений дея-
тельности организации. Изучение до-
кументооборота на предприятии. 
Наблюдение за профессиональной дея-
тельностью секретаря-администратора 
(инструктора производственного обу-
чения). Выполнение обязанностей по-
мощника секретаря-администратора. 
Самостоятельное выполнение функций 
секретаря-администратора. 

3. Итоговая аттестация 8   Квалификационный 
экзамен 

 Итого 256 96 152  

*Примечание: 
 1   Для всех видов аудиторных занятий (лекции, практические занятия) устанавливается академический час 
продолжительностью 45 минут.  
2   Самостоятельная работа слушателей 
3   При применении дистанционных образовательных технологий за час принимается мера объема материала, 
намечаемого к изучению в течение академического часа. 
 4   При применении дистанционных образовательных технологий все аудиторные занятия (лекции, практиче-
ские занятия) заменяются на самостоятельное изучение слушателем учебных материалов и самостоятельное 
выполнение практических заданий, размещенных в системе дистанционного обучения. 
 


