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	Творческое направление
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	4. Образование
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	6. Руководство. Педагогический (научно педагогический) состав
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	8. Стипендии и иные виды материальной поддержки
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Известно, что высокопрофессиональные секретари востребованы всегда. Наш курс "Секретарь со знанием делопроизводства и архивного дела" рассчитан на всех, кто имеет среднее (полное) общее либо среднее профессиональное образование, хочет познакомиться с этой интересной профессией и приобрести самый широкий спектр знаний, необходимых для успеха. В курсе рассматриваются должностные функции секретаря-референта, вопросы профессионального имиджа, устной и письменной коммуникации. Большое внимание уделяется психологическим особенностям делового общения, правилам обработки почтовой корреспонденции, ведению архивов, использованию электронных средств связи. Вы научитесь работать с документами, содержащими коммерческую тайну, вести и оформлять протоколы деловых мероприятий, составлять важнейшие в кадровом производстве документы. В программе курса также основы ведения бухгалтерского учета, делопроизводства и нормы делового этикета.
[image: ]

В программе:



* Документы и делопроизводство
* Основы компьютерного делопроизводства
* Основы редактирования документов
* Основы архивного дела
* Основы кадрового дела 
* Организационная техника
* Правила и нормы охраны труда 

Продолжительность обучения – 3 месяца, занятия в группе и индивидуально

Время обучения: дневное и вечернее, документ об окончании - свидетельство.

[image: 📍]Ждем всех желающих по адресу: г. Псков, ул. Яна Фабрициуса,14 каб. 237, 238, Учебный центр «Псков»
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