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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Адаптированная программа профессиональной подготовки по профессиям рабочих и
должностям служащих «Секретарь-администратор» (далее - Адаптированная программа),
разработана в соответствии с нормами Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ
«Об образовании в Российской Федерации», с учетом требований Порядка организации и
осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального
обучения, утвержденного приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 года №
438 (зарегистрировано в Минюсте России 11 сентября 2020 года, регистрационный № 59784)
и Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых
услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи,
утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 09 ноября 2015г. № 1309.

Адаптированная программа определяет минимальный объем знаний и умений, которыми
должен обладать «Секретарь-администратор» при занятии соответствующей должности.

Срок освоения Адаптированной программы по профессии «Секретарь-администратор»
составляет 3 месяца, обучение проводится 5 раз в неделю (8 академических часов в день).

Трудоемкость освоения слушателями программы профессионального обучения
составляет 5426 часов, из которых 282 часа отводятся на лекционные занятия, 92 часа на
практические занятия, 44 часа на самостоятельную работу, 2 часа - консультации, 6
академических часов – на аттестацию.

Форма обучения – дистанционная с применением электронного обучения
дистанционных образовательных технологий в соответствии с действующей нормативной
базой.

Количество часов, отводимых на изучение отдельных тем (модулей) программы,
последовательность их изучение в случае необходимости можно изменять в пределах общего
количества учебного времени.

В соответствии с ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», принципами
гуманизации образовательного процесса, дифференциации и индивидуализации обучения,
выделяется категория обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (далее –
обучающиеся с ОВЗ). Обучающийся с ОВЗ – физическое лицо, имеющее недостатки в
физическом и (или) психологическом развитии, подтвержденные психолого-медико-
педагогической комиссией и препятствующие получению образования без создания
специальных условий.

Категория обучающихся с ОВЗ – это обучающиеся, основной дефект развития которых
замедляет формирование познавательных процессов, снижает познавательную активность,
затрудняет самоконтроль и саморегуляцию. Данные особенности развития эмоционально-
волевой и познавательной сферы затрудняют адаптацию к процессу обучения, формирование
учебных и профессиональных умений и навыков, усвоение программного материала в целом.

Адаптированная программа определяет содержание и организацию процесса обучения
для слушателей с ОВЗ и направлена на:

– обеспечение равенства возможностей для каждого обучающегося в получении
качественных образовательных услуг;

– обеспечение государственных гарантий уровня и качества профессиональной
подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих на основе единства обязательных
требований к условиям реализации программ профессионального обучения лиц с ОВЗ;

– сохранение единства образовательного пространства относительно уровня
профессионального обучения;

– обеспечение профессиональной адаптации, социализации слушателей с ОВЗ.
Адаптированная программа разработана для четырех групп лиц с ОВЗ с учетом их

индивидуально - типологических особенностей (вид и характер ОВЗ), с разными
образовательными потребностями и возможностями трудовой реализации:

1. Обучающиеся с нарушениями зрения;



2. Обучающиеся с нарушениями опорно-двигательного аппарата (далее – ОДА);
3. Обучающиеся с нарушениями слуха и речи;
4. Обучающиеся с лёгкой и умеренной степенью умственной отсталости.
Каждой группе свойственны особые дидактические проблемы и необходимы особые

дидактические и воспитательные условия.
Психолого-педагогическая характеристика обучающихся с ОВЗ

по профессии «Секретарь-администратор»
Вид нарушения Особая образовательная проблема Специфика процесса обучения

Нарушения зрения Проблемы восприятия
информации, снижения
двигательной активности и
мобильности, ослабления
координации движений, в
замедленности опознания и
установления причинно-
следственных связей, в
вербализме, в
несформированности абстрактного
мышления

Использование в
образовательном процессе
специальной системы для
письма и чтения,
представленной рельефно-
точечным шрифтом Брайля,
специальных приборах для
рельефного рисования и
черчения, в рельефно-
графических пособиях,
тифлотехнические и
оптические средства для
обучения

Нарушения ОДА Проблема обустройства рабочего
места. Проблема замедленного
восприятия и передачи
информации. Проблемы
коммуникации

Организация доступной
безбарьерной среды,
обеспечивающей физическую
и информационную
доступность
профессионального обучения

Нарушения слуха и речи Проблемы коммуникации,
замедленного восприятия
информации и получения новых
знаний

Использование особых
технологий интеграции –
ступенчатый подход – по
возможности в первый год
обучение проводится в
отдельных группах. Обучение
с сурдопереводчиком

Легкая и умеренная
степень умственной
отсталости

Проблемы коммуникации,
замедленного восприятия
информации и получения новых
знаний, ограниченного выбора
профессии, узкого поля трудовой
реализации
(малоквалифицированный или
механический труд)

Обучение по адаптированным
программам, включающим
освоение модулей.
Продолжение обучения
навыкам коммуникации

Первая группа лиц с ОВЗ – это лица с нарушениями зрения. Выделяются 3 основные
группы лиц с нарушениями зрения: слепые, слабовидящие и лица с пониженным зрением.

К категории слепых относятся лица с остротой зрения от 0 (0%) до 0,04 (4%) на лучше
видящем глазу с коррекцией очками, также лица с более высокой остротой зрения (вплоть до 1,
т. е. 100%), у которых границы поля зрения сужены в лучше видящем глазу до 15 градусов от
точки фиксации во всех направлениях. Такие обучающиеся являются практически слепыми.

Среди лиц, относящихся к категории слепых, принято выделять:
– абсолютно или тотально слепых;



– частично или парциально слепых, имеющих либо светоощущения (способность
различать свет и тьму), либо формальное зрение (возможность различения формы предмета,
т.е. выделения фигуры из фона).

К слабовидящим относятся лица с остротой зрения от 0,05 (5%) до 0,4 (40%) на лучше
видящем глазу с коррекцией очками. Эта категория также подразделяется на группы в
соответствие со степенью зрительных нарушений.

1. Дети с глубоким слабовидением – это те, у кого острота зрения колеблется в
пределах от 0,05 до 0,09 с коррекцией очками на лучше видящем глазу.

2. Слабовидящие школьники с остротой зрения от 0,1 до 0,2 с коррекцией очками на
лучше видящем глазу.

3. Слабовидящие дети с остротой зрения от 0,3 до 0,4 с коррекцией очками на лучше
видящем глазу.

Острота зрения лиц с пониженным зрением варьируется от 0,5 (50%) до 0,8 (80%) на
лучше видящем глазу с коррекцией. Согласно психолого-педагогической классификации все
дети с нарушением зрения делятся на две группы. Первую составляют те обучающиеся,
которые в процессе учебно-познавательной деятельности опираются на слух и осязания.
Обычно это слепые с остаточным форменным (предметным) зрением и дети с глубоким
слабовидением. Ко второй группе относятся школьники, преимущественно использующие в
процессе учебно-познавательной деятельности своё нарушенное зрение.

Вторая группа – это лица с сохранным интеллектом при нарушениях функций ОДА.
Понятие «нарушения ОДА» носит собирательный характер и включает в себя двигательные
расстройства, имеющие органическое центральное или периферическое происхождение.
Среди обучающихся с нарушениями ОДА можно выделить категорию со сложной структурой
дефекта и тех, кто имеют легкие двигательные нарушения – они передвигаются
самостоятельно, владеют навыками самообслуживания, их психическое развитие близко к
нормальному развитию.

У обучающихся с нарушениями ОДА ведущим (первичным) является двигательный
дефект (недоразвитие, нарушение или утрата двигательных функций). В основном это
слушатели с церебральным параличом. У этих обучающихся двигательные расстройства
сочетаются с психическими и речевыми нарушениями, поэтому большинство из них
нуждается не только в лечебной и социальной помощи, но и в психолого-педагогической и
логопедической коррекции.

Помимо двигательных расстройств у обучающихся с нарушениями ОДА отмечается
задержка психического развития (далее – ЗПР). ЗПР проявляется в отставании формирования
мыслительных операций, неравномерности развития различных психических функций,
выраженных в астенических проявлениях, таких как пониженная работоспособность,
истощаемость всех психических процессов, замедленное восприятие, трудности переключения
внимания, малый объем памяти. Поэтому у этих обучающихся отмечается трудность в
восприятии информации, формировании пространственных и временных представлений.

Другие категории обучающихся с нарушениями ОДА, как правило, не имеют нарушений
познавательной деятельности и не требуют специального обучения и воспитания. Они
достаточно легко интегрируются в коллективы с нормальным психофизическим развитием и
не имеют особых сложностей в обучении.

Третья группа – это обучающиеся с нарушениями слуха и речи. Выделяются три
основные группы лиц с нарушениями слуха: неслышащие (глухие), слабослышащие (тугоухие)
и позднооглохшие.

Неслышащие (глухие) имеют глубокое стойкое двустороннее нарушение слуха.
Нарушение слуха и речевое недоразвитие этой категории обучающихся влекут за собой
изменения в развитии всех познавательных процессов, в формировании волевого поведения,
эмоций, чувств, характера и других сторон личности. При организации их обучения акцент
делается на развитие слухового восприятия, чтение с губ, предметно-практическое обучение,
обучение с помощью жестовой речи и др.



Слабослышащие (тугоухие) — обучающиеся с частичной недостаточностью слуха,
приводящей к нарушению речевого развития.

При организации обучения этой категории нужно учитывать что:
– тугоухость – стойкое понижение слуха, при котором возможно самостоятельное

накопление минимального речевого запаса на основе сохранившихся остатков слуха;
– недостатки слуха у этой категории приводят к ограничению речевого общения,

восприятия речи на слух в искаженном виде;
– варианты использования речи в обыденной жизни у слабослышащих людей очень

велики. Однако они зависят от индивидуальных психофизических особенностей и от тех
социально-педагогических условий, в которых он находился, воспитывался и обучался.

Позднооглохшие – это обучающиеся, потерявшие слух вследствие какой-либо болезни
или травмы после того, как они овладели речью. При их обучении нужно учитывать что,
потеря слуха у этой категории бывает разная – тотальная, или близкая к глухоте, или близкая к
той, что наблюдается у слабослышащих. Эта группа, как правило, имеет проблемы не только с
коммуникацией, но и с восприятием информации и получением новых знаний.

Четвертая группа – обучающиеся с лёгкой и умеренной степенью умственной отсталости.
Термином «умственная отсталость» обозначается состояние стойкого снижения интеллекта
вследствие органического поражения головного мозга. Характерной особенностью дефекта
при умственной отсталости является нарушение высших психических функций (отражения и
регуляции поведения и деятельности), что выражается в нарушении познавательных
процессов (ощущений, восприятия, памяти, мышления, воображения, речи, внимания), а также
страдают эмоционально-волевая сфера, моторика и личность в целом.

Обучающиеся с легкой степенью умственной отсталости в основном обладают хорошим
вниманием и хорошей механической памятью, способны обучаться по адаптированной
программе. В дальнейшем они приобретают профессиональные навыки и могут
самостоятельно трудиться на производстве. Они владеют способностью использовать речь в
повседневных целях. Однако для их речи характерны фонетические искажения,
ограниченность словарного запаса, недостаточность понимания слов. Имеются затруднения в
оформлении своих мыслей, передаче содержания прочитанного или услышанного. Мышление
конкретное, непоследовательное и стереотипное. Регулирующая роль мышления в поведении
слабая, способность к отвлеченным процессам снижена.

Память отличается замедленностью и непрочностью запоминания, быстротой забывания,
неточностью воспроизведения. Наиболее неразвитым оказывается логическое опосредованное
запоминание. В то же время механическая память в основном сохранена. Эмоции
недостаточно дифференцированы, неадекватны. Поступки недостаточно целенаправленны,
импульсивны.

Психомоторное недоразвитие проявляется в непродуктивности и недостаточной
целесообразности последовательных движений. Особенно плохо сформированы точные
движения, а также жестикуляция и мимика.

Умеренная умственная отсталость – средняя степень психического недоразвития
характеризуется несформированными познавательными процессами. Мышление конкретное,
непоследовательное, неспособное к образованию отвлеченных понятий. У обучающихся этой
категории понимание и использование речи ограничено. Часто речь сопровождается
дефектами. Статические и локомоторные функции недостаточно дифференцированы.
Страдают координация, точность и темп движений. Развитие навыков самообслуживания
отстает. Отмечается недоразвитие восприятия и памяти.

Комплексный подход к реализации адаптированной основной программы
профессионального обучения по профессии «Секретарь-администратор» в АНО ДПО
«ВШПИ» позволит сформировать у слушателей психологическую готовность к процессу
обучения, а также достичь основной цели:

– создание образовательной среды, способствующей формированию профессиональных
компетенций, а также развитию личности и общей компетентностной культуры,
соответствующей общепринятым нравственным и социокультурным ценностям,



формированию необходимых для самореализации и жизни в обществе практических
представлений, умений и навыков, позволяющих достичь обучающимся максимально
возможной самостоятельности в повседневной жизни.



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА АДАПТИРОВАННОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цель реализации программы
Цель: формирование у обучающихся профессиональных компетенций, необходимых

для выполнения нового вида профессиональной деятельности в области организационного и
документационного обеспечения управления организациями любых организационно-правовых
форм, приобретение новой (дополнительной) квалификации по профессии «Секретарь-
администратор» с учетом психофизических особенностей лиц с ОВЗ.

1.2. Нормативно-правовые акты, используемые для разработки программы
Адаптированная программа разработана в соответствии с требованиями нормативно-

правовых документов:
1. Конвенция о правах инвалидов. Принята резолюцией 61/106 Генеральной

Ассамблеи от 13 декабря 2006г.
2. Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в

Российской Федерации» (с изменениями на 11 июня 2022 года);
3. Федеральный закон от 03 мая 2012г. № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции о правах

инвалидов»;
4. Федеральный закон от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите

инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
5. Приказ Министерство просвещения Российской Федерации от 26 августа 2020 года

N 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности
по основным программам профессионального обучения» (зарегистрировано в Минюсте
России 11 сентября 2020 года, регистрационный № 59784).

6. Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. N 816 «Об
утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при
реализации образовательных программ» (зарегистрировано в Минюсте РФ от 18 сентября 2017
года, регистрационный № 48226);

7. Приказ Минпросвещения России от 25.04.2019 №208 «О внесении изменений в
Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется
профессиональное обучение», утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ
от 2 июля 2013 г. N 513;

8. Приказ Министерства образования и науки РФ от 09 ноября 2015г. № 1309 «Об
утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и
предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой
помощи» (с изменениями и дополнениями);

9. Приказ Министерства образования и науки РФ от 02 декабря 2015г. № 1399 10 «Об
утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки
Российской Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов
объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»;

10. Приказ Минтруда России от 04 августа 2014г. № 515 «Об утверждении
методических рекомендаций по перечню рекомендуемых видов трудовой и профессиональной
деятельности инвалидов с учетом нарушенных функций и ограничений их
жизнедеятельности»;

11. Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и
документационному обеспечению управления организацией», утвержденного Приказом
министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020г. №333н, зарегистрированного
в Минюсте РФ 15 июля 2020 г., регистрационный № 58957;

12. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и
тарифных разрядов ОК 016-94 (ОКПДТР) принят постановлением Госстандарта РФ от 26
декабря 1994 г. № 367 (с изменениями и дополнениями);

13. Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.04.2015г.
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№06-443 «О направлении Методических рекомендаций» (вместе с «Методическими
рекомендациями по разработке и реализации адаптированных образовательных программ
среднего профессионального образования утв. Министерством образования и науки России от
20.04.2015г. № 06-830вн).

1.3. Характеристика нового вида профессиональной деятельности
Область и объекты профессиональной деятельности
Областью профессиональной деятельности слушателей, освоивших профессиональную

программу является: выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию
работы руководителя организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой с
помощью средств организационной техники необходимой информации.

Объектами профессиональной деятельности слушателей, освоивших дополнительную
профессиональную программу являются:

 документированная информация;
 процесс технического обслуживания работы руководителя;
 организационная техника.
Виды профессиональной деятельности и задачи, которые должны быть готовы

решать слушатели, освоившие программу
Видом профессиональной деятельности слушателей, освоивших профессиональную

программу является:
ВПД 1. Организационное и документационное обеспечение управления организациями

любых организационно-правовых форм
Слушатели, освоившие программу в соответствии с видом профессиональной

деятельности, на который ориентирована должны быть готовы решать следующие
профессиональные задачи:

 реализация обеспечивающих функций управления организацией;
 организационное обеспечение деятельности организации.

1.4. Требования к результатам освоения программы
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности слушатель в ходе

освоения программы в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по
организационному и документационному обеспечению управления организацией»,
утвержденного Приказом министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 г.
№333н, зарегистрированного в Минюсте РФ 15 июля 2020 г., регистрационный № 58957
должен овладеть следующими профессиональными компетенциями соответствующими виду
профессиональной деятельности:

ПК 1 Прием и распределение телефонных звонков организации;
ПК 2 Организация работы с посетителями организации;
ПК 3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
В ходе освоения программы профессионального обучения слушатель должен:
знать:
 функции, задачи, структуру организации, ее связи;
 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
 правила защиты конфиденциальной служебной информации;
 правила организации приема посетителей;
 правила делового общения;
 структуру организации и распределение функций между структурными

подразделениями и специалистами;
 правила организации приемов в офисе;
 правила сервировки чайного (кофейного) стола;
 правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним;
уметь:
 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи

информации;



 вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы;
 устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в

процессе телефонных переговоров;
 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;
 соблюдать служебный этикет;
 применять информационно-коммуникационные технологии;
 составлять и вести учетные документы
 использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
 вести учетные формы, использовать их для работы;
 создавать положительный имидж, соответствующий имиджу организации;
 принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
 обеспечивать конфиденциальность информации;
 оценивать результаты в рамках поставленных задач.
иметь практический опыт:
 перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;
 регистрации поступающих телефонных звонков;
 получения необходимой информации и передачи санкционированной информации по

телефону;
 встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в

организации их приема руководством и сотрудниками;
 ведения журнала записи посетителей;
 учета посетителей и оформления пропусков;
 содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;
 приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам организации.
1.5. Требования к уровню подготовки поступающего на обучение, необходимому для

освоения программы
К освоению основных программ профессионального обучения по профессиям рабочих,

должностям служащих допускаются лица различного возраста, в том числе не имеющие
основного общего или среднего общего образования, включая лиц с ограниченными
возможностями здоровья (с различными формами нозологии).

Программа ориентирована на слушателей, обладающих необходимым уровнем
компьютерной грамотности для дистанционного обучения, и лиц с нарушением зрения
(слабовидящих).

Трудоемкость обучения – 426 часов за весь период обучения, включая все виды
аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя.

Форма обучения – с использование дистанционных образовательных технологий (далее
– ДОТ) в соответствии с действующей нормативной базой.

Режим занятий – учебная нагрузка устанавливается 8 академических часов в день, не
более 40 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной)
учебной работы слушателей.

Присваиваемая квалификация: Секретарь-администратор 3-го разряда.
Форма документа, выдаваемого по результатам освоения программы –

свидетельство о профессии рабочего, должности служащего с присвоением
квалификационного разряда.

Категория слушателей – лица с ОВЗ без предъявления требований к уровню
образования.



2. СОДЕРЖАНИЕ АДАПТИРОВАННОЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Учебный план

Цель – формирование у обучающихся профессиональных компетенций, необходимых
для выполнения нового вида профессиональной деятельности в области организационного и
документационного обеспечения управления организациями любых организационно-правовых
форм, приобретение новой (дополнительной) квалификации по профессии «Секретарь-
администратор» с учетом психофизических особенностей лиц с ОВЗ.

Учебный план профессии «Секретарь-администратор» составлен с учетом общих
требований к разработке учебной документации и условиям реализации Адаптированной
ропграммы. Учебный план для слушателей с ОВЗ построен с учётом требований современной
жизни общества и тех проблем, которые затрагивают интересы и потребности лиц с ОВЗ.
Своевременное обеспечение адекватных условий обучения лиц с ОВЗ способствует
преодолению неуспеваемости слушателей, охране здоровья, профилактике асоциального
поведения, коррекции их психических и физических нарушений. В учебном плане
отображается логическая последовательность освоения модулей, обеспечивающих
формирование ПК.

В учебном плане указываются формы промежуточной аттестации (зачет). Модули
Адаптированной программы сформированы с учетом социально-экономического профиля
получаемой профессии, с учетом требований к организации процесса обучения лиц с ОВЗ и
реализуются через адаптационную область, где особое внимание уделяется формированию
навыков адаптации личности в современных жизненных условиях.



Учебный план Адаптированной программы «Секретарь-администратор»
№
п/п

Наименование учебных
дисциплин

Всего,
час

В том числе Форма
контроляЛекции Практически

е занятия
Самостоя
-тельная
работа

1 Модуль 1. Основы
секретарского дела. 38 28 8 2 Тестирован

ие
2 Модуль 2. Этика и

психология делового
общения, речевой этикет.

52 28 14 10
Тестирован

ие

3 Модуль 3.
Информационные
технологии в
документационном
обеспечении.

38 26 6 6

Контрольн
ая работа

4 Модуль 4.
Документационное
обеспечение управления.

222 152 58 12
Контрольн
ая работа

5 Модуль 5.
Конфиденциальное
делопроизводство и
защита информации.

68 48 6 14

Тестирован
ие

6 Консультации 2
7 Итоговая аттестация 6 Квалифика

ционный
экзамен

7.1 в т.ч. тестирование 1 Тест
7.2 практическая

квалификационная работа
5 ПКР

ИТОГО: 426 282 92 44

2.2. Учебно-тематический план

№
п/
п

Наименование учебных
дисциплин

Всего
, час

В том числе Форма
контроляЛекции Практические

занятия
Самостоя-
тельная
работа

1 Модуль 1. Основы
секретарского дела. 38 28 8 2 Тестиров

ание
1.1 Тема 1. Секретарь в

организации. История
развития секретарской
деятельности.

16 6 8 2

1.2 Тема 2. Организация
рабочего места
секретаря. Оборудование
приемной офиса
техническими
средствами.

8 8

https://base.garant.ru/402925835/c9c989f1e999992b41b30686f0032f7d/
https://base.garant.ru/402925835/c9c989f1e999992b41b30686f0032f7d/


1.3 Тема 3. Планирование и
организация рабочего
времени.

14 14

2 Модуль 2. Этика и
психология делового
общения, речевой
этикет.

52 28 14 10 Тестиров
ание

2.1 Тема 1.
Профессиональная этика
секретаря.

22 12 6 4

2.2 Тема 2. Прием
посетителей. 30 16 8 6

3 Модуль 3.
Информационные
технологии в
документационном
обеспечении.

38 26 6 6
Контрол
ьная
работа

3.1 Тема 1. Правила работы
с офисной техникой. 16 10 6

3.2 Тема 2. Использование
стандартного
программного
обеспечения для
организации
делопроизводства.

22 16 6

4 Модуль 4.
Документационное
обеспечение
управления.

222 152 58 12
Контрол
ьная
работа

4.1 Тема 1. Организация
делопроизводства. 46 30 16

4.2 Тема 2. Документ, его
функции, основные
способы
документирования.

54 38 16

4.3 Тема 3. Системы
документации. 52 30 14 8

4.4 Тема 4. Номенклатура
дел. Оформление и
хранение документов.

34 24 6 4

4.5 Тема 5. Основы
архивоведения. 36 30 6

5 Модуль 5.
Конфиденциальное
делопроизводство и
защита информации.

68 48 6 14 Тестиров
ание

5.1 Тема 1. Сущность,
задачи и особенность
конфиденциальной
информации.

18 12 6

5.2 Тема 2. Персональные
данные. Служебная 26 18 8



тайна.
Профессиональная
тайна. Коммерческая
тайна.

5.3 Тема 3. Организация
работы с
конфиденциальными
документами.

24 18 6

6 Консультации 2
7 Итоговая аттестация 6 Квалифи

кационн
ый

экзамен
7.1 в т.ч. тестирование 1 Тест
7.2 практическая

квалификационная
работа

5 ПКР

ИТОГО: 426 282 92 44



2.3 Календарный учебный график

№
п/п

Наименование разделов,
модулей

Количество часов по неделям Часы
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Модуль 1. Основы
секретарского дела.

38 38

2 Модуль 2. Этика и
психология делового
общения, речевой
этикет.

2 40 10

52

3 Модуль 3.
Информационные
технологии в
документационном
обеспечении.

30 8

38

4 Модуль 4.
Документационное
обеспечение управления.

32 40 40 40 40 30
222

5 Модуль 5.
Конфиденциальное
делопроизводство и
защита информации.

10 40 18

68

6 Консультации 2 2
7 Итоговая аттестация 6 6

ИТОГО: 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 20 6 426
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2.4. Рабочие программы модулей
2.4.1 Рабочая программа Модуля 1. Основы секретарского дела

Рабочая программа Модуля 1. Основы секретарского дела является частью программы
профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих «Секретарь-
администратор» и обеспечивает получение профессиональных компетенций в рамках вида
профессиональной деятельности слушателей ВПД 1. Организационное обеспечение
деятельности организации:

ПК 1.1 Прием и распределение телефонных звонков организации;
ПК 1.2 Организация работы с посетителями организации;
ПК 1.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
С целью овладения видом деятельности и соответствующими профессиональными

компетенциями обучающийся должен:
иметь практический опыт:
перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;
регистрации поступающих телефонных звонков;
получения необходимой информации и передачи санкционированной информации по

телефону;
встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в

организации их приема руководством и сотрудниками;
ведения журнала записи посетителей;
учета посетителей и оформления пропусков;
содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;
приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам организации;
передачи документов на хранение в архив.
знать:
функции, задачи, структуру организации, ее связи;
правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
методику предварительной оценки собеседника и воздействия на него в ходе

телефонных переговоров;
методику установления контакта, поддержания и развития межличностных отношений;
психологические методы воздействия на конкурентов,
недобросовестных партнеров, нежелательных клиентов;
способы ухода от нежелательных вопросов;
соответствующие стандарты безопасности труда, экологического законодательства,

норм, правил и инструкций по охране труда;
правила защиты конфиденциальной служебной информации;
правила организации приема посетителей;
психологические основы и правила делового общения;
структуру организации и распределение функций между структурными

подразделениями и специалистами;
правила организации приемов в офисе;
правила сервировки чайного (кофейного) стола;
правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним;
психологические методы воздействия на посетителей психологические приемы

разрешения конфликтных ситуаций;
этику делового общения;
управленческую структуру организации, руководство организации, круг полномочий и

ограничения их зон ответственности.
уметь:
использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи

информации;
вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы;
применять приемы психологического воздействия на собеседников;



сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;
соблюдать служебный этикет;
владеть приемами общения с посетителями;
организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя;
использовать психологические приемы убеждающего воздействия управлять

конфликтами;
учитывать психологические особенности личности при различных видах

профессионального общения;
использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
вести учетные формы, использовать их для работы;
создавать положительный имидж, соответствующий имиджу организации;
принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
оценивать результаты в рамках поставленных задач.
Количество часов на освоение программы модуля:
общее количество часов – 38 часов, в том числе:
теоретические занятия - 28 часов;
практические занятия - 8 часов;
самостоятельная работа - 2 часа.

Учебный план модуля 1. Основы секретарского дела

№
п/п

Наименование тем Всего,
час

В том числе Форма
контроля

Лекции Практические
занятия

Самостоят
ельная
работа

1 Модуль 1. Основы
секретарского дела 38 28 8 2 Тестировани

е

1.1 Тема 1. Секретарь в
организации. История
развития секретарской
деятельности.

16 6 8 2

1.2 Тема 2. Организация
рабочего места секретаря.
Оборудование приемной
офиса техническими
средствами. 8 8

1.3 Тема 3. Планирование и
организация рабочего
времени. 14 14
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Содержание обучения по Модулю 1. Основы секретарского дела
Тема 1. Секретарь в организации. История развития секретарской деятельности.

Значение организационного и делопроизводственного обеспечения секретарем деятельности
руководителя в современных условиях. Роль секретаря в структуре документационного
обеспечения управления организацией.

Практическое занятие: Составление резюме и автобиографии на должность секретаря.
Самостоятельная работа: Подготовка к собеседованию.
Тема 2. Организация рабочего места секретаря. Оборудование приемной офиса

техническими средствами. Компьютерные программы в работе секретаря. Средства связи.
Организация и автоматизация рабочего места секретаря. Эргономические требования к
условиям труда секретаря. Основные документы, регламентирующие организацию рабочих
мест, санитарные требования и нормы. Обеспечение офиса канцелярскими и хозяйственными
принадлежностями. Рациональное освещение, цветовое оформление, интерьер, фитодизайн
приемной. Обеспечение офиса аптечкой и противопожарными средствами.

Тема 3. Планирование и организация рабочего времени. Роль секретаря в планировании
рабочего дня руководителя. Зависимость деятельности секретаря от рабочего дня
руководителя. Планирование работы секретаря. Физические упражнения. Загруженность в
течение рабочего дня. Режим труда и отдыха.

Промежуточная аттестация по результатам освоения модуля осуществляется в форме
тестирования. По результатам зачета, выставляются отметки по двухбалльной системе
(«зачтено»), («не зачтено). Типовое задание для проведения промежуточной аттестации
представлено в приложении 1.

2.4.2 Рабочая программа Модуля 2. Этика и психология делового общения, речевой
этикет.

Рабочая программа Модуля 2. Этика и психология делового общения, речевой этикет
является частью программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих и
должностям служащих «Секретарь-администратор» и обеспечивает получение
профессиональных компетенций в рамках вида профессиональной деятельности слушателей
ВПД 1. Организационное обеспечение деятельности организации:

ПК 1.1 Прием и распределение телефонных звонков организации;
ПК 1.2 Организация работы с посетителями организации;
ПК 1.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
С целью овладения видом деятельности и соответствующими профессиональными

компетенциями обучающийся должен:
иметь практический опыт:
 перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;
 регистрации поступающих телефонных звонков;
 получения необходимой информации и передачи санкционированной информации

по телефону;
 встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в

организации их приема руководством и сотрудниками;
 ведения журнала записи посетителей;
 учета посетителей и оформления пропусков;
 содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;
 приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам

организации;
 передачи документов на хранение в архив.
знать:
 функции, задачи, структуру организации, ее связи;
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 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
 методику предварительной оценки собеседника и воздействия на него в ходе

телефонных переговоров;
 методику установления контакта, поддержания и развития межличностных

отношений;
 психологические методы воздействия на конкурентов,
 недобросовестных партнеров, нежелательных клиентов;
 способы ухода от нежелательных вопросов;
 соответствующие стандарты безопасности труда, экологического законодательства,

норм, правил и инструкций по охране труда;
 правила защиты конфиденциальной служебной информации;
 правила организации приема посетителей;
 психологические основы и правила делового общения;
 структуру организации и распределение функций между структурными

подразделениями и специалистами;
 правила организации приемов в офисе;
 правила сервировки чайного (кофейного) стола;
 правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним;
 психологические методы воздействия на посетителей психологические приемы

разрешения конфликтных ситуаций;
 правила защиты конфиденциальной служебной информации;
 методы и приемы ведения контроля сотрудников;
 этику делового общения;
 управленческую структуру организации, руководство организации, круг

полномочий и ограничения их зон ответственности.
уметь:
 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи

информации;
 вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной

работы;
 применять приемы психологического воздействия на собеседников;
 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;
 соблюдать служебный этикет;
 владеть приемами общения с посетителями;
 организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя;
 использовать психологические приемы убеждающего воздействия управлять

конфликтами;
 учитывать психологические особенности личности при различных видах

профессионального общения;
 использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри

организации;
 вести учетные формы, использовать их для работы;
 создавать положительный имидж, соответствующий имиджу организации;
 принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
 обеспечивать конфиденциальность информации;
 оценивать результаты в рамках поставленных задач.
Количество часов на освоение программы модуля:
общее количество часов – 52 часа, в том числе:
теоретические занятия - 28 часов;
практические занятия - 14 часов;
самостоятельная работа - 10 часов.



Учебный план модуля 2. Этика и психология делового общения, речевой этикет
№
п/п

Наименование тем Всего,
час

В том числе Форма
контроля

Лекции Практическ
ие занятия

Самостоя
тельная
работа

2

Модуль 2. Этика и
психология делового
общения, речевой
этикет.

52 28 14 10 Тестирован
ие

2.1 Тема 1.
Профессиональная
этика секретаря.

22 12 6 4

2.2 Тема 2. Прием
посетителей. 30 16 8 6

Содержание обучения по модулю 2. Этика и психология делового общения, речевой
этикет

Тема 1. Профессиональная этика секретаря. Внешний вид секретаря. Правила ведения
деловой беседы. Взаимоотношения секретаря с коллективом. Деловые и личностные качества
секретаря. Имидж секретаря. Поведение секретаря в конфликтных ситуациях. Допустимые
подарки в служебной деятельности.

Практическое занятие: Подготовка и документирование совещаний, собраний,
конференций.

Самостоятельная работа: Способы предотвращения и разрешения конфликтных
ситуаций

Тема 2. Прием посетителей. Ведение телефонных переговоров. Типы посетителей.
График посещений. Координация работы приемной. Работа с обращениями граждан. Правила
телефонного общения. Оформление телефонограмм. Журнал регистрации телефонограмм.

Практическое занятие: Организация и ведение телефонных разговоров
Практическое занятие: Организация процесса приема посетителей
Самостоятельная работа: Оформление телефонограмм.

Промежуточная аттестация по результатам освоения модуля осуществляется в форме
тестирования. По результатам зачета, выставляются отметки по двухбалльной системе
(«зачтено»), («не зачтено). Типовое задание для проведения промежуточной аттестации
представлено в приложении 1.

2.4.3 Рабочая программа Модуля 3. Информационные технологии в
документационном обеспечении

Рабочая программа Модуля 3. Информационные технологии в документационном
обеспечении является частью программы профессиональной подготовки по профессиям
рабочих и должностям служащих «Секретарь-администратор» и обеспечивает получение
профессиональных компетенций в рамках вида профессиональной деятельности слушателей
ВПД 1. Организационное обеспечение деятельности организации:

ПК 1.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
С целью овладения видом деятельности и соответствующими профессиональными

компетенциями обучающийся должен:
иметь практический опыт:
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 получения необходимой информации и передачи санкционированной информации
по телефону;

 встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в
организации их приема руководством и сотрудниками;

 приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам
организации;

знать:
 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
 соответствующие стандарты безопасности труда, экологического законодательства,

норм, правил и инструкций по охране труда;
 психологические основы и правила делового общения;
 структуру организации и распределение функций между структурными

подразделениями и специалистами;
 этику делового общения;
уметь:
 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи

информации;
 вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной

работы;
 использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри

организации;
 вести учетные формы, использовать их для работы;
 оценивать результаты в рамках поставленных задач.
Количество часов на освоение программы модуля:
общее количество часов – 38 часов, в том числе:
теоретические занятия - 26 часов;
практические занятия - 6 часов;
самостоятельная работа - 6 часов.

Учебный план модуля 3. Информационные технологии в документационном
обеспечении

№
п/п

Наименование тем Всего,
час

В том числе Форма
контроля

Лекции Практическ
ие занятия

Самостоя
тельная
работа

3

Модуль 3.
Информационные
технологии в
документационном
обеспечении.

38 26 6 6 Контрольн
ая работа

3.1 Тема 1. Правила работы
с офисной техникой. 16 10 6

3.2 Тема 2. Использование
стандартного
программного
обеспечения для
организации
делопроизводства.

22 16 6

Содержание обучения по модулю 3. Информационные технологии в документационном
обеспечении



Тема 1. Правила работы с офисной техникой. Роль современной оргтехники и
делопроизводства. Правила техники безопасности и гигиенические требования при работе на
ПК.

Практическое занятие: Техника безопасности при работе на рабочем месте.
Тема 2. Использование стандартного программного обеспечения для организации

делопроизводства. Обзор современного программного обеспечения для организации
делопроизводства. Свободно распространяемое программное обеспечение для организации
делопроизводства.

Самостоятельная работа: Изучение современного программного обеспечения для
организации делопроизводства.

Промежуточная аттестация по результатам освоения модуля осуществляется в форме
контрольной работы. По результатам зачета, выставляются отметки по двухбалльной системе
(«зачтено»), («не зачтено). Типовое задание для проведения промежуточной аттестации
представлено в приложении 1.

2.4.4 Рабочая программа Модуля 4. Документационное обеспечение управления

Рабочая программа Модуля 4. Документационное обеспечение управления является
частью программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям
служащих «Секретарь-администратор» и обеспечивает получение профессиональных
компетенций в рамках вида профессиональной деятельности слушателей ВПД 1.
Организационное обеспечение деятельности организации:

ПК 1.1 Прием и распределение телефонных звонков организации;
ПК 1.2 Организация работы с посетителями организации;
ПК 1.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
С целью овладения видом деятельности и соответствующими профессиональными

компетенциями обучающийся должен:
иметь практический опыт:
 перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;
 регистрации поступающих телефонных звонков;
 получения необходимой информации и передачи санкционированной информации

по телефону;
 встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в

организации их приема руководством и сотрудниками;
 ведения журнала записи посетителей;
 учета посетителей и оформления пропусков;
 содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;
 приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам

организации;
 передачи документов на хранение в архив.
знать:
 функции, задачи, структуру организации, ее связи;
 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
 методику предварительной оценки собеседника и воздействия на него в ходе

телефонных переговоров;
 методику установления контакта, поддержания и развития межличностных

отношений;
 психологические методы воздействия на конкурентов,
 недобросовестных партнеров, нежелательных клиентов;
 способы ухода от нежелательных вопросов;



 соответствующие стандарты безопасности труда, экологического законодательства,
норм, правил и инструкций по охране труда;

 правила защиты конфиденциальной служебной информации;
 правила организации приема посетителей;
 психологические основы и правила делового общения;
 структуру организации и распределение функций между структурными

подразделениями и специалистами;
 правила организации приемов в офисе;
 правила сервировки чайного (кофейного) стола;
 правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним;
 психологические методы воздействия на посетителей психологические приемы

разрешения конфликтных ситуаций;
 правила защиты конфиденциальной служебной информации;
 методы и приемы ведения контроля сотрудников;
 этику делового общения;
 управленческую структуру организации, руководство организации, круг

полномочий и ограничения их зон ответственности.
уметь:
 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи

информации;
 вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной

работы;
 применять приемы психологического воздействия на собеседников;
 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;
 соблюдать служебный этикет;
 владеть приемами общения с посетителями;
 организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя;
 использовать психологические приемы убеждающего воздействия управлять

конфликтами;
 учитывать психологические особенности личности при различных видах

профессионального общения;
 использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри

организации;
 вести учетные формы, использовать их для работы;
 создавать положительный имидж, соответствующий имиджу организации;
 принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
 обеспечивать конфиденциальность информации;
 оценивать результаты в рамках поставленных задач.
Количество часов на освоение программы модуля:
общее количество часов – 222 часа, в том числе:
теоретические занятия - 152 часа;
практические занятия - 58 часов;
самостоятельная работа - 12 часов.

Учебный план модуля 4. Документационное обеспечение управления
№
п/п

Наименование тем Всего,
час

В том числе Форма
контроля

Лекции Практическ
ие занятия

Самостоя
тельная
работа



4

Модуль 4.
Документационное
обеспечение
управления.

222 152 58 12 Контрольн
ая работа

4.1 Тема 1. Организация
делопроизводства. 46 30 16

4.2 Тема 2. Документ, его
функции, основные
способы
документирования.

54 38 16

4.3 Тема 3. Системы
документации. 52 30 14 8

4.4 Тема 4. Номенклатура
дел. Оформление и
хранение документов.

34 24 6 4

4.5 Тема 5. Основы
архивоведения. 36 30 6

Содержание обучения по модулю 4. Документационное обеспечение управления
Тема 1. Организация делопроизводства. Нормативно-правовая база современного

делопроизводства. Что такое документ. Функции документа. Свойства и признаки документа.
Унификация и стандартизация в делопроизводстве.

Практическое занятие: Заполнение регистрационно-контрольной карточки (для
регистрации обращений граждан по личным вопросам).

Практическое занятие: Движение документов в организации.
Тема 2. Документ, его функции, основные способы документирования. Набор реквизитов,

идентифицирующий автора официального письменного документа. Оформление два формата
бланков: угловой и продольный. Требования к изготовлению, учету и хранению бланков с
воспроизведением государственного герба РФ, гербов субъектов РФ Требования,
предъявляемые стандартом к составу и оформлению каждого реквизита документа Значение
30 реквизитов в соответствии с государственными стандартами.

Практическое занятие: Оформление бланков углового формата.
Практическое занятие: Оформление бланков продольного формата.
Тема 3. Системы документации. Виды, функции документов, правила их составления и

оформления. Структура и функции Устава, положения, инструкции. Разработка и оформление
документов ОПД. Функции подготовки, процедур принятия и реализация управленческих
решений. Оформление и разработка проектов нормативных актов-постановления, приказ.
Разновидности и значение приказов. Виды и значение информационно-справочной
документации. Правила оформления докладной записки. Составление объяснительной записки,
заявления представления, справки. Значение и правила оформления протокола. Виды
служебных писем. Требования для оформления служебных писем.

Практическое занятие: Составление должностной инструкции
Практическое занятие: Составление приказа
Практическое занятие: Составление докладной записки
Практическое занятие: Составление протокола
Самостоятельная работа: Составление объяснительной записки
Самостоятельная работа: Составление служебного письма
Тема 4. Номенклатура дел. Оформление и хранение документов. Назначение и виды

номенклатуры дел: виды, функции, правила их составления и оформления. Порядок
составления и утверждения номенклатуры дел организации. Требования к составлению
номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Реквизиты номенклатуры дел. Понятие
архивного дела и порядок его комплектования. Требования к формированию дел.

file:///J:/.shortcut-targets-by-id/0B89kU086-OTERXpIajRka1lrR3c/Договоры ЛИЦ АККРЕД ПРОГРАММЫ НКО/+++ СОЗДАНИЕ УЧЕБНЫХ ЦЕНТРОВ ПОД КЛЮЧ/Добчинова Туяна (ДПО ПО) СДО/Департамент/Подача 30.08/Практическое занятие.doc
file:///J:/.shortcut-targets-by-id/0B89kU086-OTERXpIajRka1lrR3c/Договоры ЛИЦ АККРЕД ПРОГРАММЫ НКО/+++ СОЗДАНИЕ УЧЕБНЫХ ЦЕНТРОВ ПОД КЛЮЧ/Добчинова Туяна (ДПО ПО) СДО/Департамент/Подача 30.08/Практическое занятие.doc
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Систематизация отдельных видов документов. Оформление дел. Полное или частичное
оформление дел. Оформление обложки дела постоянного, временного хранения. Подшивка
(переплет) дела. Нумерация листов дела; составление листа-заверителя.

Практическое занятие: Составление номенклатуры дел.
Самостоятельная работа: Оформление дел. Полное или частичное оформление дел.
Тема 5. Основы архивоведения. Подготовка и передача дел на хранение в архив

организации. Порядок уничтожения документов. Фондирование архивных документов.
Материально-техническое обеспечение архива. Учет и хранение электронных документов.
Порядок передачи документов на государственное хранение.

Практическое занятие: Правила уничтожения документов.

Промежуточная аттестация по результатам освоения модуля осуществляется в форме
контрольной работы. По результатам зачета, выставляются отметки по двухбалльной системе
(«зачтено»), («не зачтено). Типовое задание для проведения промежуточной аттестации
представлено в приложении 1.

2.4.5 Рабочая программа Модуля 5. Конфиденциальное делопроизводство и защита
информации.

Рабочая программа Модуля 5. Конфиденциальное делопроизводство и защита
информации является частью программы профессиональной подготовки по профессиям
рабочих и должностям служащих «Секретарь-администратор» и обеспечивает получение
профессиональных компетенций в рамках вида профессиональной деятельности слушателей
ВПД 1. Организационное обеспечение деятельности организации:

ПК 1.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.
С целью овладения видом деятельности и соответствующими профессиональными

компетенциями обучающийся должен:
иметь практический опыт:
передачи документов на хранение в архив.
знать:
правила защиты конфиденциальной служебной информации;
уметь:
обеспечивать конфиденциальность информации.
Количество часов на освоение программы модуля:
общее количество часов – 68 часов, в том числе:
теоретические занятия - 48 часов;
практические занятия - 6 часов;
самостоятельная работа - 14 часов.

Учебный план модуля 5. Конфиденциальное делопроизводство и защита информации
№
п/п

Наименование тем Всего,
час

В том числе Форма
контроля

Лекции Практическ
ие занятия

Самостоя
тельная
работа

5

Модуль 5.
Конфиденциальное
делопроизводство и
защита информации.

68 48 6 14 Тестирован
ие

5.1 Тема 1. Сущность,
задачи и особенность
конфиденциальной

18 12 6



информации.

5.2 Тема 2. Персональные
данные. Служебная
тайна.
Профессиональная
тайна. Коммерческая
тайна.

26 18 8

5.3 Тема 3. Организация
работы с
конфиденциальными
документами.

24 18 6

Содержание обучения по модулю 5. Конфиденциальное делопроизводство и защита
информации

Тема 1. Сущность, задачи и особенность конфиденциальной информации. Виды
конфиденциальной информации. Конфиденциальная документированная информация. Цель и
условия обеспечения сохранности информации на предприятии. Особенности ведения
делопроизводства, обеспечивающего учет и сохранность документов, содержащих
коммерческую тайну. Ответственность за документы.

Самостоятельная работа: Охрана конфиденциальной информации.
Тема 2. Персональные данные. Служебная тайна. Профессиональная тайна.

Коммерческая тайна. Персональные данные. Служебная тайна. Профессиональная тайна.
Коммерческая тайна. Законодательная и нормативная база правового регулирования вопросов
защиты персональных данных. Руководящие документы по защите персональных данных.
Федеральное законодательство в области защиты персональных данных. Федеральный закон
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Указы Президента России и
Постановления Правительства РФ, регламентирующие обработку персональных данных.
Руководящие документы регуляторов (Роскомнадзор, ФСТЭК, ФСБ России).

Руководящие документы по вопросам информационной безопасности. Концепция
информационной безопасности. Политика информационной безопасности. Положение о
порядке обработки персональных данных. Обеспечение безопасности персональных данных
при неавтоматизированной обработке. Обеспечение безопасности при автоматизированной
обработке персональных данных в информационных системах персональных данных.

Самостоятельная работа: Анализ видов конфиденциальной информации.
Тема 3. Организация работы с конфиденциальными документами. Учет

конфиденциальных документов. Методы и средства защиты информации от утери, кражи или
порчи. Формы негативного воздействия на информацию. Способы отрицательного
воздействия на информацию. Средства и методы защиты информации.

Практическое занятие: Документооборот и коммерческая тайна.

Промежуточная аттестация по результатам освоения модуля осуществляется в форме
тестирования. По результатам зачета, выставляются отметки по двухбалльной системе
(«зачтено»), («не зачтено). Типовое задание для проведения промежуточной аттестации
представлено в приложении 1.



3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ
АДАПТИРОВАННОЙ ПРОГРАММЫ

3.1. Требования к кадровому обеспечению образовательного процесса.
Реализация Программы обеспечивается педагогическими работниками,

удовлетворяющим требованиям к квалификации в соответствии с Приказом Министерства
здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010г. № 761н «Об
утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей,
специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей
работников образования».

На должность преподавателя назначается лицо имеющее высшее образование или
среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и
педагогика» или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявления
требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее
профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по
направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к
стажу работы.

Педагогические работники, участвующие в реализации Адаптированной программы,
ознакомлены с психофизическими особенностями обучающихся. При необходимости к
реализации Адаптированной программы могут привлекаться тьюторы, психологи (педагоги-
психологи, специальные психологи), социальные педагоги (социальные работники),
специалисты по специальным техническим и программным средствам обучения, а также при
необходимости сурдопедагоги, сурдопереводчики, тифлопедагоги, тифлосурдопереводчики.

3.2. Требования к организации учебного процесса.
Адаптированная программа реализуется с использованием ДОТ и с применением

интернет-технологии с методикой асинхронного дистанционного обучения.
Сроки и материалы ДОТ определяются организацией самостоятельно, исходя из целей

обучения.
Реализация формы обучения ДОТ носит индивидуальный характер.
Учет освоения тем в рамках модулей ведется в соответствующей учетной документации.
Продолжительность учебного часа теоретических, практических занятий и

самостоятельных работ составляет 1 академический час (45 минут).
Дистанционный формат обучения предполагает использование системы дистанционного

обучения «ПРОФНАВЫКИ», адаптированной для лиц с нарушением зрения (слабовидящие)
посредством увеличения шрифта при чтении. Такая функция реализована в системе
дистанционного обучения https://itinovatii.gk-kp.ru/.

Сроки и материалы ДОТ определяются организацией самостоятельно, исходя из целей
обучения.

ДОТ носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие
виды деятельности, как:

- самостоятельную работу с учебными изданиями;
- приобретение профессиональных и организаторских навыков;
- работу с технической, нормативной и другой документацией;
На портале Дистанционного обучения АНО ДПО «ВШПИ» https://itinovatii.gk-kp.ru/

размещен электронный учебно-методический комплекс программы, включающий лекции,
нормативные документы, алгоритмы, тестовые задания и другие учебные материалы по
программе.

Доступ к образовательному порталу осуществляется с помощью индивидуальных
логинов и паролей, обеспечивающих идентификацию пользователей и информационную
безопасность. Доступ к образовательному порталу осуществляется с любого

https://itinovatii.gk-kp.ru/
https://itinovatii.gk-kp.ru/


информационного устройства, подключенного к сети Интернет, независимо от его
местонахождения, круглосуточно.

Консультации перед квалификационным экзаменом осуществляются в дистанционном
формате с использованием системы дистанционного обучения. Консультации проводятся в
течение 1 дня в объеме 2 часов.

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению.
Форма обучения с использованием дистанционных образовательных технологий

предполагает наличие у обучающихся:
– технические средства: ноутбук/ компьютер, монитор, доступ к сети Интернет;
– программное обеспечение: ОС Windows XP и выше, Internet Explorer, MS Office.
Технические средства обучения образовательной организации:

1. Ноутбук Acer – 1шт.; @2.60 GHz
2. Web-камера (интегрирована в ноутбук) - 1 шт.;
3. Принтер Kyocera FS-1125 – 1 шт.

Программное обеспечение:
4. skype;
5. Архиватор winrar;
6. Internet браузер Яндекс;
7. Microsoft office;
8. Операционная система Windows 10 Pro;
9. ТСР/IР-сеть. Наличие высокоскоростного канала доступа - подключение по

оптике. Пропускная способность - 100 Мбит/с. (Дом.ру)
10. Система дистанционного обучения «ПРОФНАВЫКИ», адаптированная для лиц

с нарушением зрения (слабовидящие).



4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ АДАПТИРОВАННОЙ ПРОГРАММЫ

Оценка качества освоения Программы проводится в форме внутреннего мониторинга
качества образования. АНО ДПО «ВШПИ» самостоятельно устанавливает виды и формы
внутренней оценки качества реализации Адаптированной программы и ее результатов.
Требования к внутренней оценке качества основных программ профессионального обучения и
результатов их реализации утверждается в порядке, предусмотренном в АНО ДПО «ВШПИ».

В структуре Адаптированной программы оценка качества освоения программы включает
промежуточную и итоговую аттестацию (квалификационный экзамен) обучающихся.

Промежуточная аттестация по программе предназначена для оценки результатов
освоения слушателем модулей программы, проводится в форме:

– тестирования (Модуль 1, Модуль 2, Модуль 5);
– контрольной работы (Модуль 3, Модуль 4).
По результатам промежуточной аттестации выставляются отметки по двухбалльной

системе («зачтено»), («не зачтено).
Типовые задания для проведения промежуточной аттестации представлены в

Приложении 1.
Итоговая аттестация представляет собой проведение квалификационного экзамена по

профессии рабочего, должности служащего, состоящего из:
1) тестирования – 1 ак. час;
2) практическая квалификационная работа – 5 ак. часов.

К итоговой аттестации допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные
основной программой ПО. К проведению квалификационного экзамена привлекаются
представители работодателей, их объединений. Итоговая аттестация должна быть
организована как демонстрация выпускником выполнения работ по одному или нескольким
основным видам деятельности по профессии. Для итоговой аттестации образовательной
организацией разрабатывается программа итоговой аттестации. Содержание заданий
квалификационного экзамена соответствует результатам освоения всех профессиональных
модулей, входящих в Адаптированной программе. Аттестационной комиссией проводится
оценка освоенных обучающимися знаний, умений, навыков в соответствии с образовательной
программой и согласованными с работодателем критериями.

Типовое задание для проведения итоговый аттестации слушателей по Адаптированной
программе «Секретарь-администратор» размещены в Приложении 2.

Обучающиеся, успешно сдавшие квалификационный экзамен, получают квалификацию
Секретарь-администратор 3-го разряда.



5. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ

Нормативно-правовые документы

1. Конвенция о правах инвалидов. Принята резолюцией 61/106 Генеральной Ассамблеи от
13 декабря 2006г. Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://base.garant.ru/2565085/

2. Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации» (с изменениями на 11 июня 2022 года). Электронный фонд правовых и
нормативно-технических документов https://docs.cntd.ru/document/902389617

3. Федеральный закон от 03 мая 2012г. № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции о правах
инвалидов». Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://base.garant.ru/70170066

4. Федеральный закон от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в
Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) Электронный фонд
правовых и нормативно-технических документов
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/

5. Приказ Министерство просвещения Российской Федерации от 26 августа 2020 года N
438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по основным программам профессионального обучения«
(зарегистрировано в Минюсте России 11 сентября 2020 года, регистрационный №
59784). Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://docs.cntd.ru/document/565697399

6. Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. N 816 «Об
утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими
образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных
образовательных технологий при реализации образовательных программ»
(зарегистрировано в Минюсте РФ от 18 сентября 2017 года, регистрационный № 48226).
Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://docs.cntd.ru/document/436767209

7. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 25 апреля 2019 №208 «О
внесении изменений в Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по
которым осуществляется профессиональное обучение, утвержденный приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 г. N 513»
(зарегистрировано в Минюсте РФ от 24 июня 2019 года, регистрационный № 55009)
Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://docs.cntd.ru/document/554691473

8. Приказ Министерства образования и науки РФ от 09 ноября 2015г. № 1309 «Об
утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и
предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом
необходимой помощи» (с изменениями и дополнениями). Электронный фонд правовых
и нормативно-технических документов https://base.garant.ru/71275174/

9. Приказ Министерства образования и науки РФ от 02 декабря 2015г. № 1399 «Об
утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и
науки Российской Федерации по повышению значений показателей доступности для
инвалидов объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования».
Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71233840/

10. Приказ Минтруда России от 04 августа 2014г. № 515 «Об утверждении методических

https://base.garant.ru/2565085/
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рекомендаций по перечню рекомендуемых видов трудовой и профессиональной
деятельности инвалидов с учетом нарушенных функций и ограничений их
жизнедеятельности». Электронный фонд правовых и нормативно-технических
документов https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/70609160/

11. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и
тарифных разрядов ОК 016-94 (ОКПДТР) принят постановлением Госстандарта РФ от
26 декабря 1994 г. № 367 (с изменениями и дополнениями). Электронный фонд
правовых и нормативно-технических документов https://docs.cntd.ru/document/9029638

12. Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному
обеспечению управления организацией», утвержденного Приказом министерства труда
и социальной защиты РФ от 15 июня 2020г. №333н, зарегистрированного в Минюсте
РФ 15 июля 2020 г., регистрационный № 58957. Электронный фонд правовых и
нормативно-технических документов https://base.garant.ru/74385595/

13. Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.04.2015г.
№06-443 «О направлении Методических рекомендаций» (вместе с «Методическими
рекомендациями по разработке и реализации адаптированных образовательных
программ среднего профессионального образования утв. Министерством образования и
науки России от 20.04.2015г. № 06-830вн). Электронный фонд правовых и нормативно-
технических документов https://docs.cntd.ru/document/420271065
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Основные источники:
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Приложение 1
ТИПОВОЕ ЗАДАНИЕ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

1. Типовое задание для проведения тестирования по Модулю 1
1. Под рабочим местом служащего понимается:
а. пространство, в пределах которого работник, не перемещаясь, выполняет
возложенную на него работу;
б. зона трудовой деятельности работника, оснащенная необходимыми средствами труда;
описание особенностей определенной профессии, раскрывающее содержание
профессионального труда;
в. часть помещения, в котором совершается трудовая деятельность.
2. Под организацией рабочего места понимается:
а. система мероприятий по планированию рабочего места;
б. система мероприятий по оснащению рабочего места средствами и предметами труда
и их функциональному размещению;
в. система мероприятий по выбору и функциональному размещению мебели на рабочем
месте.
3. Практика показала, что рабочее место секретаря лучше располагать:
а. в обособленном помещении;
б. в помещении, смежном с кабинетом начальника;
в. в обособленном помещении, смежном с кабинетом начальника.
4. Зона, где располагаются шкафы для хранения документов, является:
а. основной зоной;
б. зоной обслуживания посетителей;
в. вспомогательной зоной.
5. В комплект мебели для организации основной рабочей зоны секретаря обычно

входят:
а. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических средств, стул
или кресло подъемно-поворотные на колесиках, стол для посетителей, стул (стулья) для
посетителей;
б. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических средств, стул
или кресло подъемно-поворотные на колесиках;
в. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических средств, стул
или кресло подъемно-поворотные на колесиках, мягкие стулья (кресла), журнальный
столик.
6. Во вспомогательной зоне кабинета секретаря обычно располагают:
выберите несколько вариантов ответов
а. шкафы и полки для хранения документов и дел;
б. металлический сейф для хранения бланков, штампов, документов;
в. диван или кресла;
г. оргтехнику;
д. рабочий стол;
е. картотеку.
7. Высота рабочего стола рекомендуется в пределах:
а. 800-900 мм
б. 680-800 мм
в. 500-600 мм
8. В целях экономии физических усилий в процессе труда рекомендуется:
выберите несколько вариантов ответов
а. не держать на рабочем месте ничего лишнего;
б. каждая вещь должна иметь свое место и постоянную зону перемещения
в процессе труда;

http://pandia.ru/text/category/sejfi/


в. все вещи убирать во внутренние ящики стола, чтобы поверхность стола оставалась
пустой;
г. все, что берут правой рукой, следует располагать справа, что берут левой – слева;
д. все, чем пользуются чаще (ручка, бумага), располагают ближе, чем пользуются реже
– дальше;
е. всю оргтехнику размещать как можно ближе к рабочему месту;
ж. документы, с которыми работает секретарь, рекомендуется положить так, чтобы их
можно было легко брать, читать, удобно ими пользоваться.
9. Стул для секретаря должен быть:
а. подъемно-поворотным на колесиках;
б. подъемно-поворотным;
в. подъемно-поворотным на колесиках, вращающимся, с регулируемой спинкой.
10. Рабочее место руководителя состоит из зон:
а. зона, вспомогательная зона, зона обслуживания посетителей;
б. рабочая зона, зона совещания, зона отдыха;
в. рабочая зона, вспомогательная зона, зона отдыха.
11. Определите последовательность действий при оборудовании рабочего места

необходимыми средствами и предметами труда:
а. выбрать мебель, инвентарь, технические средства, оргтехнику и канцелярские

принадлежности;
б. уточнить и выявить основные функции секретаря, информационные связи,

распорядок рабочего дня, перечень материалов, которые он должен иметь.
А. первый шаг - а;
Б. второй шаг – б;
В. первый шаг – б;
Г. второй шаг – а.
12. Перечислите технические средства, которыми чаще всего пользуется секретарь.
___________________________________________________________________________
13. Наилучшее качество печати обеспечивает:
а. лазерный принтер;
б. струйный принтер;
в. матричный принтер;
14. Устройство резервного копирования, предназначенное для сохранности

информации на жестком диске посредством записи ее на кассеты с магнитной лентой,
называется:

а. модем;
б. стример;
в. шредер.
15. Вид связи, используемый для передачи на расстояние информации в виде текстов,

чертежей, рисунков, называется:
а. телефонная связь;
б. электронная связь;
в. факсимильная связь.
16. Телефонная гарнитура - это:
а. устройство, предназначенное для нанесения на бумагу пластикового покрытия
с целью защиты от внешних воздействий;
б. устройство для передачи электронных документов, хранящихся в памяти компьютера;
в. устройство, состоящее из механически объединенных наушников и микрофонов,
используемое для связи.
17. По назначению средства малой оргтехники можно разделить на подгруппы:
выберите несколько вариантов ответа
а. письменные принадлежности;
б. наборы и приборы для письма;



в. сервисные принадлежности;
г. принадлежности для скрепления бумаг;
д. папки;
е. хозяйственные принадлежности;
ж. штемпельная продукция;
з. колющие устройства;
и. корректирующие средства;
к. бумажные изделия.
18. Перечислите виды папок.
__________________________________________________________
19. Какие средства малой оргтехники входят в подгруппу "Бумага, бумажные изделия":
__________________________________________________________
20. Секретарю рекомендуется иметь в офисе:
выберите несколько вариантов ответа
а. сервировочные и хозяйственные принадлежности;
б. лекарственные средства (аптечку);
в. туалетный столик;
г. набор продуктов и напитков;
д. предметы личной гигиены;
е. специальную литературу;
ж. посудомоечную машину.
21. Перечислите факторы, относящиеся к санитарно-гигиеническим

и эстетическим составляющим рабочего места.
____________________________________________________________
22.В помещениях с искусственным освещением могут располагаться:
выберите несколько вариантов ответа
а. архив;
б. секретариат;
в. копировально-множительное бюро;
г. телетайпная;
д. приемная руководителя.
23. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы» являются
а. обязательными для всех организаций, где используются пэвм, независимо от форм
собственности;
б. обязательными для всех государственных и муниципальных организаций, где
используются пэвм;
в. рекомендательными.
24. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования

к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» температура в
служебных помещениях летом должна составлять:

а. 22-25°с
б. 25-27°с
в. 18-21°С
25. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования

к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»
относительная влажность воздуха в служебных помещениях должна составлять:

а. 70-80%
б. 40-60%
в. 20-30%
26. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования

к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» уровень шума
в служебных помещениях должен составлять:



а. не более 65 дб
б. не более 40 дб
в. 40-65 дБ
27. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования

к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» расстояние
между экраном видеомонитора и глазами пользователя должно составлять:

а. 400 мм
б. 600–700 мм
в. 800 мм
28. Разработка режима труда и отдыха для сотрудников организации производится на

основе:
а. трудового кодекса рф;
б. правил трудового распорядка;
в. динамики работоспособности сотрудника.
29. Творческая работа в режиме диалога с ЭВМ относится к трудовой деятельности:
а. ГРУППЫ А;
б. ГРУППЫ Б;
в. Группы В.
30. Продолжительность непрерывной работы секретаря с компьютером без

регламентированного перерыва не должна превышать:
а. 1 часа
б. 2 часов
в. 3 часов

Ответы:
1. б
2. б
3. в
4. в
5. а
6. а; б; г; е
7. б
8. а, б, г, д, ж
9. в
10. б
11. б
12. персональный компьютер, телефон, телефакс, принтер, факс-модем, машина для

уничтожения бумаг, копировальный аппарат
13. а
14. б
15. в
16. в
17. а; б; г; д; ж; и; к
18. папка-уголок, папка архивная, папка-регистратор, папка-файл, папка-планшет,

папка-скоросшиватель, папка на резинках, папка-конверт
19. писчая, копировальная, специальная, бумага для записей, стикеры, блокноты,

ежедневники, конверты и т. д.
20. а; б; г; д; е
21. нормальное освещение, благоприятное цветовое оформление помещения,

устранение шумов, оптимальный микроклимат, озеленение помещения, установление
правильного режима труда и отдыха



22. а; в; г
23. а
24. а
25. б
26. в
27. б
28. б
29. в
30. б

2. Типовое задание для проведения тестирования по Модулю 2
1. “Малый разговор” в деловой коммуникации ведется в рамках:

а) Профессиональных интересов партнеров
б) Личностных, неделовых интересов партнеров
в) Деловых интересов партнеров

2. Адресат манипуляции в деловом общении – это:
а) Партнер, на которого направлено манипулятивное воздействие
б) Партнер, на которого направлено манипулятивное воздействие
в) Партнер,который использует манипулятивные приемы психологического воздействия

3. Атрибуцией называется:
а) Стремление человека быть в обществе других людей
б) Приписывание определенным группам людей специфических черт
в) Интерпретация субъектом межличностного восприятия причин и мотивов поведения других
людей

4. В ценностно – ориентированных манипулятивных технологиях делового общения
мишенью психологического воздействия являются:
а) Ценностные установки партнера – адресата
б) Духовные идеалы партнера – адресата
в) Потребности и склонности партнера – адресата

5. Вербальные коммуникации осуществляются с помощью:
а) Определенного темпа речи
б) Информационных технологий
в) Устной речи

6. Все люди делятся на:
а) Сенсориков и интуитов
б) Экстравертов и интравертов
в) оба варианта верны

7. Деловой стиль взаимодействия партнеров включает:
а) Признание ценности и значимости поведенческих действий друг друга
б) Ослабление контроля за социально-статусными и этикетными нормами
в) Рациональное использование партнерами поддерживающих техник

8. Деловые партнеры с визуальной модальностью мыслят преимущественно:
а) Тактильными образами
б) Зрительными образами
в) Аудиальными образами

9. Информационно – силовое обеспечение манипулятора в манипулятивных
технологиях делового общения складывается из совокупного взаимодействия:
а) Когнитивно – рациональных сил адресата психологического воздействия
б) Статусно – ресурсных сил манипулятора
в) Личностно – психологических сил манипулятора

10. К механизмам манипулятивного воздействия относятся:
а) Механизмы присоединения и внедрения, которые использует манипулятор



б) Психические автоматизмы и комплексы адресата манипуляции +
в) Потребности, склонности, мотивации адресата манипуляции

11. К наиболее применяемым в технологиях делового общения техникам активной
антиманипулятивной защиты можно отнести:
а) Использование партнером – адресатом психотехнических приемов встречной манипуляции
б) Временное прерывание адресатом делового контакта с манипулятором
в) Целенаправленную тотальную психологическую атаку на манипулятора +

12. К основным манипулятивным техникам психического воздействия в деловом
общении относятся техники:
а) Убеждения
б) Запутывания, “Ложного вовлечения”, скрытого принуждения
в) Расположения

13. К особым техникам пассивной защиты, ориентированным на отражение
манипулятивного воздействия, относятся:
а) Выстраивание партнером – адресатом смысловых и семантических барьеров с
манипулятором
б) Дистанцирование партнера – адресата от партнера-манипулятора
в) оба варианта правильные

14. К открытым вопросам в деловой коммуникации относятся:
а) Информационные
б) Риторические
в) Альтернативные

15. К признакам, которые свидетельствуют о наличии манипуляции в деловом общении,
относятся:
а) Неконгруэнтность коммуникативных сообщений манипулятора
б) Структурная компоновка дискурсов информации, не релевантная их содержательной
значимости для решения деловой проблемы
в) Присутствие вербализированных и невербальных угрожающих сигналов

16. К средствам невербальной коммуникации относятся:
а) Такетика
б) Проксемика, кинесика
в) оба варианта правильные

17. Кинесическими средствами невербального общения выступают:
а) Поза, мимика
б) Рукопожатие
в) Покашливание

18. Логико-смысловое манипулирование информацией в деловом общении предлагает:
а) Сокрытие важных смысловых дискурсов информации

б) Утаивание информации
в) Дозирование информации

19. Манипулятивная стратегия в деловом общении реализуется как:
а) Совокупность поведенческих действий адресата манипуляции
б) Система совместных поведенческих действий деловых партнеров, имеющая целью
компромиссное решение деловой проблемы
в) Система психотехнических приемов и действий, отражающая долговременные цели
манипулятора

20. Мишени манипулятивного воздействия – это:
а) Структурные уровни психики манипулятора
б) Локальные психические структуры партнера-адресата, на которые направлено
манипулятивное воздействие
в) Объекты, включенные в деловую ситуацию

21. Невербальными средствами общения являются:
а) Рукопожатие, походка, взгляд



б) Телефон
в) Электронная почта

22. Персональная дистанция в процессе общения:
а) Свыше 350см
б) 50 – 120см
в) 120 – 350см

23. Побудительная информация в деловой коммуникации реализуется в виде:
а) Просьбы, приказа, призыва
б) Познавательного сообщения
в) Электронной почты

24. Прием направленного критического слушания целесообразно использовать в
деловых ситуациях, связанных с:
а) Обсуждением каких-либо инновационных проектов
б) Дискуссионным обсуждением проблем
в) Выслушиванием жалоб клиентов

25. Проксемическими характеристиками невербального общения являются:
а) Похлопывание по спине
б) Мимика
в) Дистанция между общающимися, угол общения партнеров

26. Просодическими средствами невербального общения выступают:
а) Дистанция между общающимися
б) Интонация, громкость голоса
в) Жесты

27. К техникам малого разговора, применяемого в деловой коммуникации, относятся:
а) Интересный, увлекательный рассказ, позитивные констатации событий или фактов,
интересующих партнера
б) Цитирование высказываний партнера о его увлечениях, хобби, высказывания – ссылки с
приятными ассоциациями для партнера
в) оба варианта правильные

28. Манипулятивные технологии делового общения — это такие технологии, в которых
присутствуют:
а) Психотехнические приемы манипулирования, техники расположения и убеждения по
отношению к партнеру — адресату воздействия
б) Открытое принуждение партнера к каким – либо поведенческим действиям
в) Скрытое психологическое воздействие на делового партнера

29. Общение – это:
а) Процесс передачи информации, процесс установления контактов между людьми
б) Процесс формирования и развития личности
в) оба варианта правильные

30. Выделите принцип, на котором не может быть основано деловое общение:
а) Уважительность
б) Эгоизм
в) Доброжелательность

Ответы:
1. б
2. а
3. в
4. а
5. в
6. в
7. а
8. б

9. в
10. б
11. а
12. б
13. в
14. б
15. б
16. в

17. а
18. б
19. в
20. б
21. а
22. б
23. а
24. б



25. в
26. б

27. в
28. а, в

29. в
30. б

3. Типовое задание для выполнения контрольной работы по Модулю 3
1. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию Приказ о

временном замещении руководителя предприятия.
2. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию Акт о

списании имущества.
3. В текстовом редакторе Microsoft Word разработать по своему

предприятию продольный и угловой бланк вашего предприятия.
2. В табличном редакторе Microsoft Excel разработать шаблон Журнала учета трудовых

книжек.
4. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию Приказ о

командировании.
5. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию Акт о

приеме-передаче дел.
6. В текстовом редакторе Microsoft Word разработать по своему предприятию проект

Устава предприятия.
7. В табличном редакторе Microsoft Excel разработать шаблон Журнала

учета взысканий и поощрений.
8. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию Приказ о

премировании.
9. В текстовом редакторе Microsoft Word разработать должностную

инструкцию секретаря-референта.
10. В табличном редакторе Microsoft Excel разработать шаблон алфавитный журнал

учета личного состава
11. В текстовом редакторе Microsoft Word оформить по своему предприятию

Гарантийное письмо о поставке оборудования (отпустить за безналичный расчет).

4. Типовое задание для выполнения контрольной работы по Модулю 4
1. Составить бланки различных видов с угловым и продольным вариантами

расположения.
2. Составить проект распоряжения.
3. Составить проект приказа по основной деятельности.
4. Составить проект решения.
5. Составить проект докладной и служебной записки.
6. Составить проект протокола.
7. Оформить и заполнить проект приказов по личному составу (приказ о направлении

работника в командировку, приказ о предоставлении отпуска работнику).
8. Оформить заполнить проект штатного расписания.
9. Оформить и заполнить проект графика отпусков.
10. Оформить и заполнить проект личной карточки.
11. Оформить и заполнить проект командировочного удостоверения, служебного

задания для направления в командировку и отчета о его выполнении.
12. Оформить надлежащим образом полную копию официального документа, выписку

из официального документа.
13. Оформить и заполнить проект журнала входящей документации.
14. Оформить и заполнить проект журнала исходящей документации.
15. Оформить и заполнить проект номенклатуры дел любого вида.
16. Оформить и заполнить проект описи дел любого вида.
17. Оформить и заполнить проект обложки дела, заверительного листа дела.



18. Оформить и заполнить проект акта о приеме-передаче документов на постоянное
хранение в архив.

19. Оформить и заполнить проект акта о выделении к уничтожению документов, не
подлежащих хранению.

20. Оформить и заполнить проект сдаточной описи дел.

5. Типовое задание для проведения тестирования по Модулю 5
1. Какие документы подвергают регистрации?
1) внутренние, входящие
2) входящие, исходящие
3) только внутренние
4) правильного ответа нет
2. Почему на пакетах (конвертах) с конфиденциальными документами не

проставляют гриф конфиденциальности?
1) гриф проставляют всегда
2) чтобы не привлекать внимания
3) т.к. это не имеет никакого значения, важно лишь содержание конверта
3. Что делать с ошибочно присланными конфиденциальными документами?
1) Их нужно выбросить
2) Их нужно отправить обратно
3) По согласованию с отправителем переслать в нужный адрес
4. На что будут ссылаться при регистрации входящих документов, потенциально

содержащих конфиденциальную информацию?
1) на Перечень
2) на решение руководителя
3) на здравый смысл

4) на наличие грифа, который обязан поставить отправитель
5. Перечислите варианты упаковки пакета с конфиденциальными документами

_________________________________________________________________________________
6. Что происходит с конфиденциальными документами, которые не исполнены в

текущем делопроизводственном году?
1) их уничтожают
2) их переводят для исполнения в новом делопроизводственном году

3) такой необходимости никогда не возникает, т.к. организации обязаны все
исполнить в текущем году
7. Что подразумевает экспедиционная обработка?
1) учет и регистрацию входящих пакетов и документов
2) учет и регистрацию исходящих пакетов и документов
3) и то, и другое
4) правильного ответа нет
8. Стоит ли принимать надорванный пакет (конверт) с конфиденциальными

документами, если он адресован в вашу организацию?
1) нет, не стоит, нужно составить акты и вернуть обратно
2) да, стоит, но составить акты
3) нет, не стоит принимать, и акты составлять тоже не стоит
9. Какая отметка должна стоять в журнале учета входящих документов, если

конфиденциальный документ пришел с сопроводительным письмом, которое, в свою очередь,
не содержит конфиденциальной информации?

1) сопроводительное письмо не нужно регистрировать
2) «без приложения не конфиденциально»
3) письмо регистрируют отдельно, а приложение отдельно
10. За что отвечает служба конфиденциального делопроизводства?
1) за учет и регистрацию конфиденциальных документов



2) за передачу документов между исполнителями
3) за контроль за сроками исполнения документов
4) правильного ответа нет
11. Какие документы берут на инвентарное хранение?

_________________________________________________________________________________
12. Обязательно ли вести два отдельных журнала для учета пакетов конфиденциальных

документов и самих документов?
1) да
2) нет

Ответы:
1) 4
2) 2
3) 2, 3
4) 1, 2
5) одинарное пакетирование, двойное пакетирование
6) 2
7) 3
8) 1
9) 2
10) 1, 2, 3
11) сброшюрованные документы, чертежи, журналы учета
12) 2



Приложение 2
ТИПОВОЕ ЗАДАНИЕ ДЛЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ

1. Типовое задание для проведения итогового тестирования
1. Что не относится к учредительным документам юридического лица?
а) Протокол собрания учредителей;
б) Устав;
в) Учредительный договор.

2. Положение о структурном подразделении – это:
а) правовой акт, который устанавливает статус, функции, права, обязанности и
ответственность структурных подразделений или иных органов;
б) правовой акт, который определяет статус организации, ее задачи и функции, права,
ответственность, порядок деятельности;
в) договор, стороны которого обязуются создать юридическое лицо и устанавливают порядок
совместной деятельности по данному факту.

3. Датой должностной инструкции является дата:
а) ее утверждения;
б) ее составления;
в) ознакомления с ней работника.

4. Правовой акт, в котором отображается порядок деятельности руководства организации, а
равно коллегиального или совещательного органа – это:
а) штатное расписание;
б) устав;
в) регламент.

5. По сфере своего действия распорядительные документы делятся на:
а) коллективные и индивидуальные;
б) федерального уровня, регионального уровня, правовые акты организаций;
в) правовые акты организаций, правовые акты их структурных подразделений.

6. Распоряжение издается:
а) единолично;
б) коллегиально;
в) в условиях ведомственного регулирования.

7. Копия части документа, которая заверена в определенном порядке, это:
а) выписка;
б) электронная копия;
в) дубликат.

8. Не является документом, который инициирует решение:
а) заключение;
б) проект документа;
в) докладная записка.

9. Чем внешне отличается проект документа от его окончательного варианта?
а) Проект не обязательно оформлять в такой же форме, как будущий документ, достаточно
самого текста;
б) Надписью «проект» в верхнем поле справа;
в) Проект оформляется на специальном бланке.



10. Какая часть постановления содержит нормативные положения или поручения?
а) Распорядительная;
б) Констатирующая;
в) Вводная.

11. В состав информационно-справочных документов не входит:
а) указание;
б) докладная записка;
в) сводка.

12. Вид информационно-справочной документации, являющейся способом оперативного
информационного обмена между организациями, называется:
а) документацией для служебного пользования;
б) перепиской;
в) статистической отчетностью.

13. Что представляет собой заявление в документообороте организации?
а) Это документ с предложением назначить, переместить или поощрить работника;
б) Это документ, объясняющий причины случившегося, который составляет работник на имя
руководителя;
в) Это документ, который адресован должностному лицу и содержит какую-либо просьбу
работника.

14. Что не является признаком акта?
а) составление в свободной форме;
б) установление фактического состояние дел и отражение его в акте;
в) коллегиальность составления.

15. Документы, которые изданы внутри учреждения и отправлены за его пределы для
руководства нижестоящим органам управления либо в целях исполнения письменных
указаний высшей инстанции, называются:
а) входящими документами;
б) исходящими документами;
в) перепиской.

16. Что включает в себя техническое исполнение документа:
а) предоставление распечатанного проекта документа руководителю на согласование,
устранение неточностей, набор окончательного документа;
б) подготовку проекта документа, набор и распечатку текста проекта, корректировку
содержания документа после согласования, оформление финального варианта документа;
в) составление документа сразу в окончательном варианте, его подписание у руководителя,
отправка документа адресату.

17. Когда документ является исполненным?
а) Как только документу присвоен регистрационный номер;
б) Когда рассматриваемый в документе вопрос разрешен полностью и переписка по нему
завершена;
в) Когда документ получен конечным адресатом.

18. Какие размеры шрифтов рекомендуется использовать при оформлении документов
согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016?
а) № 12, № 13, № 14;



б) № 12, № 14, № 16;
в) № 11, № 12, № 14.

19. Цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий порядковый
номер, дополняемый по желанию индексами согласно используемым классификаторам,
называется:
а) грифом;
б) регистрационным номером документа;
в) датой документа.

20. Какой формат бумаги используется для изготовления бланков резолюций?
а) А5, А6;
б) А4, А5;
в) А6, А4.

21. Носителем информации является:
а) материальный объект, который нужен для фиксации, хранения (и воспроизведения) речевой,
звуковой или изобразительной информации;
б) создатель документа;
в) структурное подразделение, выполняющее функции по ведению документооборота.

22. Свойство документа подтверждать деловую деятельность либо событие личного характера
– это:
а) юридическая сила документа;
б) юридическая значимость документа;
в) аутентичность.

23. Типовым сроком исполнения документа называется:
а) срок исполнения документа согласно нормативно-правовому акту;
б) срок исполнения, который установлен в организационно-распорядительном документе или
в резолюции;
в) срок исполнения, установленный сложившимся в организации обычаем.

24. Справочник, содержащий сведения о фондах архива и предназначенный для ознакомления
с их составом и содержанием – это:
а) архивный путеводитель;
б) архивный справочник;
в) архивный указатель.

25. Унифицированной формой документа является:
а) формуляр документа определенного вида, который содержит постоянную часть текста;
б) бумажный или электронный шаблон с реквизитами, по которым определяется автор
официального документа;
в) реквизит о согласии организации, которая не является автором документа, с его
содержанием.

26. Какова длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов?
а) Не более 7,5 см;
б) Не более 12,5 см;
в) Не более 10 см.

27. Реквизит документа – это:
а) регистрационный номер документа;



б) элемент оформления документа;
в) сведения о дате и исполнителе документа.

28. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:
а) сопровождение и доставка с почты, первичная обработка, регистрация, подготовка на
доклад, рассмотрение и оформление резолюций, регистрация резолюции, постановка на
контроль исполнения, отправка на исполнение, исполнение и контроль за ним, прием
исполненного документа, снятие с контроля, помещение исполненного документа в дело,
работа с ним, текущее и архивное хранение, уничтожение и списание;
б) установление конкретного адресата документа в организации, регистрация документа по
входящим журналам, передача документа адресату, указанному его в тексте, установление
сроков исполнения документа, исполнение документа, проверка результатов исполнения,
помещение документа в номенклатурное дело и последующая сдача в архив;
в) регистрация документа по входящей корреспонденции, передача его руководителю для
определения исполнителя, передача документа непосредственному исполнителю, контроль за
исполнением документа, исполнение документа, прием результатов исполнения
руководителем, отметка об исполнении в специальном журнале, сдача документа в архив.

29. Предварительный текст документа, который лично готовит исполнитель или
соисполнитель документа, это:
а) экземпляр документа;
б) проект документа;
в) копия документа.

30. Делопроизводство – это:
а) деятельность по документированию, документообороту, оперативному хранению и
использованию документов;
б) процедура создания, тиражирования и регистрации входящей и исходящей документации
организации;
в) непосредственное создание официальных документов на предприятии.

Эталоны ответов:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
а а а в б а а б б а а б в а б
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
б б а б а а б а а а а б а б а

2. Типовые задания для проведения практической квалификационной работы
1 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word информационное письмо.
2 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word гарантийное письмо об оплате денежных средств до конца
текущего квартала от имени ЧПОУ УЦ «Оптимист» на сумму задолженности 1000=00 (Одна
тысяча рублей).
3 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word письмо-рекламацию о поставке «Бумаги офисной» в количестве 5
коробок ненадлежащего качества.
4 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word рекламное письмо об образовательных услугах ЧПОУ УЦ
«Оптимист».



5 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word сопроводительное письмо к пакету документов, прикладываемых
для отправки почтовым сообщением.
6 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word письмо-запрос «О предоставлении информации».
7 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word письмо-подтверждение партнеру.
8 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word письмо-приглашение накорпоративное событие в ООО «Мезонин и
К».
9 Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в
программе Microsoft Word письмо-напоминание.
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