


Организация рабочего пространства секретаря-машинистки.  

Координирование работы сотрудников организации. 

Ознакомление с системой конфиденциального делопроизводства в 

организации.  

Ознакомление с системой защиты информации в организации.  

Работа со всеми техническими средствами управления, 

представленными в организации.  

Работа на персональном компьютере с пакетом прикладных 

программ Microsoft Word. Определение психологического климата 

в коллективе.  

Деловое общение.  

Составление и редактирование текстов документов и текстов 

публичных выступлений с точки зрения речевого этикета и 

документной лингвистики. 
Квалификационная 

пробная работа 
Выполнение трудовых функций в соответствии с 

профессиональным стандартом «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» 
Итоговая аттестация Квалификационный экзамен 
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