CekpeTapb pykoBoaguTens

CekpeTapb - cneunanbHOCTb YHMBEpPCaAbHas, Ha 3anaje ee yalle HasblBatoT "knepk", a y Hac -
"cnyxawmn". Cneynannctbl NoA406HOro Npoduasa 3aHMMatoTCS 4OKYMEHTUPOBAHMEM U
obecneyeHneM yrnpaBsieHYeCKON AessTeNTbHOCTU CaMbIX pa3HbIX HanpaBieHWn u TpebytoTca B
NobbIX oTAenax NpeanpusaTUs: B KaHuenspuu (cekpetapb pyKOBOAUTENS, CekpeTapb-
MalUMHUCTKA, CeKkpeTapb-pedepeHT), B oTAeNne KaapoB (Ae1onpon3BoANTENb, MHCNEKTOP), B
oTaene cHabxeHus (areHT No CHabXXeHWto, 3KCNeaAnTop), B OTAENE NPOAaX M MapKeTUHra u T.A4.
HaBbikn cekpeTapckoi paboTbl TpebyloTCs He TO/IbKO TEM, KTO MOCTOSIHHO paboTaeT B
KaHLeNnsapuu, HO U BCEM, KTO TaK WM MHaA4e CBSI3aH C yrnpaB/ieH4YecKor paboTol
(MeHemXMEHTOM), NOCKONbKY noaobHasa paboTa Bcerga AOKYMEHTUPYETCS.

CopepxaHue kypca:

Oblee enonpom3BOACTBO W apxMBHoe Aeno (25 yac.)
Co3paHue gokyMmeHToB (20 yac.)

MHpopMaunoHHble TexHonormm (65 vac.)

MeHemXXMeHT oduca n cekpetapckas npaktuka (50 yac.)

Mo OKOHYaHMK KYpCOB MpW YCMELIHOW UTOroBOM aTTeCTaunm rnosy4datoT yA0CTOBEPEHNE O
npodeccnmoHasbHOM NOArOTOBKE yCTaHOB/EHHOro obpasua.



