
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Тестовый 
Тест Тестович 

с «12» января 2026 г. по «03» марта 2026 г. 
прошел(а) профессиональное обучение по программе 

«Секретарь-администратор» 
и сдал(а) квалификационный экзамен 

 
 
 

 

Учебные предметы 
Количество 

часов 

Нормативное правовое обеспечение профессиональной 
деятельности 

12 

Основы делопроизводства 24 

Основы информатики и работы с оргтехникой 24 

Охрана труда и пожарная безопасность 20 
Психологические особенности работы секретаря. 
Служебный этикет 

16 

Документоведение и документооборот. Требования к 
оформлению документов  

32 

Правила делового общения. Деловая переписка 24 

Производственная практика 128 
Квалификационный экзамен 8 

ВСЕГО 288 
 

Директор                                      П.П. Сухин 
                                   
                    М.П. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Регистрационный номер 00000 
Дата выдачи свидетельства «03» марта 2026 года 

 


