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КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
№ Наименование 

модуля/раздела/дисциплины/ 

темы 

Порядковый номер недели 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 Теоретическое 

обучение 

12 12 12 4           

1 Основные понятия 

делопроизводства 

3              

2 Деловой этикет  9 2             

3 Охрана труда  3             

4 Архивное дело  7 4            

5 Основы 

редактирования 

документов 

  8 4           

 Профессиональный 

курс 

   8 12 12 12 12 12 12 12 6   

6 Общие правила 

оформления 

документов 

   8 6          

7 Организация 

секретарского 

обслуживания 

    6 12         

8 Технические средства 

управления в офисе 

      8        

9 Виды документов       4 12 10      

10 Организация работы с 

документами 

        2 12 12 6   

11 Консультация             2  

12 Итоговая аттестация 

(квалификационный 

экзамен)  

             4 
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