
П р о ф е с с и я


С е к р е т а р ь -

а д м и н и с т р а т о р

Се к р ет а р ь - а д м и н и с т р а то р  —  
с п е ц и а л и с т,  кото р ы й  н е  то л ь ко  
от в е ч а ет  з а  в ы п о л н е н и е  п о р у ч е н и й  
р у ко в о д и те л я ,  н о  и  у ч а с т в у ет  в  
д о ку м е н т а ц и о н н о м  о б е с п е ч е н и и  
б и з н е с - п р о ц е с с о в .



О н  з н а ет,  к а к  о р г а н и з о в ы в а т ь  с и с те м у  
х р а н е н и я  д о ку м е н то в ,  к а к  в е с т и  
д е л о в у ю  п е р е п и с ку,  о ф о р м л я т ь  
т и п о в ы е  р а с п о ря же н и я .



О  П Р О Ф Е СС И И

Секретарь-администратор — это помощник 

руководителя. Секретарь осуществляет 

административную и управленческую 

деятельность. Функции секретаря — ведение 

делопроизводства, работа с посетителями, 

приём телефонных звонков, планирование 

рабочего времени руководителя, создание для 

него комфортной обстановки, организация 

совещаний, приёмов и многое другое, 

необходимое для жизнедеятельности офиса.


Секретарь должен знать делопроизводство, 

уметь работать с оргтехникой, владеть офисными 

компьютерными программами и высокой 

скоростью печати, знать принципы делового 

общения и психологии.



Ко м у  п од о й д ё т  этот  кур с

НАЧИНАЮЩИМ С НУЛЯ



Программа позволит за 

короткий срок освоить 

новую специальность 

или направление 

работы в сфере 

делопроизводства

СПЕЦИАЛИСТАМ СМЕЖНЫХ 

ПРОФЕССИЙ



Программа позволит 

повысить эффективность 

своей работы и получить 

новые компетенции. 

Программа повышения 

квалификации для 

делопроизводителей, 

секретарей, кадровиков, 

сотрудников архивов и 

других специалистов, 

деятельность которых 

связана с документами.

КУРС ДЛЯ ТЕХ, КТО ХОЧЕ

 изучить организацию 

эффективного 

делопроизводства в 

условиях 

функционирования 

современного предприятия

 сформировать системы 

теоретических сведений и 

практических знаний по 

составлению, 

редактированию и 

последующей обработке 

документов с учетом 

требований действующего 

Российского 

законодательства.



 Э т и ко - п с и хо л о г и ч е с к и е  
а с п е к т ы  д е л о в о й  
ко м м у н и ка ц и

 И н ф о р м а ц и о н н о -
д о ку м е н т а ц и о н н о е  
о б е с п е ч е н и е  д ея те л ь н о с т и  
ру ко в о д и те л

 В и д ы  с и с те м  д о ку м е н т а ц и и

 А д м и н и с т р а т и в н ы е  
фу н к ц и и  с е к р ет а ря  
ру ко в о д и те л

 В о п р о с ы  ох р а н ы  т руд а  в  
с о в р е м е н н о й  
о р г а н и з а ц и и

 А д м и н и с т р а т и в н ы е  
фу н к ц и и  с е к р ет а ря  
ру ко в о д и те л

 В о п р о с ы  ох р а н ы  т руд а  в  
с о в р е м е н н о й  
о р г а н и з а ц и и

 Ф о р м и р о в а н и е  
у п р а в л е н ч е с к и х  
д о ку м е н то

 О р г а н и з а ц и ю  р а б от ы  
п р и ё м н о й  ру ко в о д и те л

 И м и д же в ы е  и  д е л о в ы е  
ка ч е с т в а  с е к р ет а ря  
ру ко в о д и те л я

П о  о ко нч а н и и  кур са  в ы  буд е т е  з н ат ь



СОД Е РЖА Н И Е  КУР СА

 Секретарь-администрато

 Административная поддержка руководител

 Делопроизводств

 Документы в делопроизводств

 Кадровое делопроизводство, общая информаци

 Организация совещаний, протоколировани

 Организация работы приёмной руководител

 Деловая коммуникаци

 Правила делового дресс-код

 Административно-хозяйственная поддержка офис

 Секретарь-администратор в режиме onlin

 Должностная инструкция секретаря-администратор

 Основы законодательства о труде и правила трудового 

распорядка. Локальные нормативные акт

 Инструкция по охране труда для секретаря-

администратор

 Эффективный тайм-менеджмент для секретаря-

администратор

 Современные информационные технологии в 

деятельности секретаря - администратор

 Основы психологии в работе секретаря-администратора




КА К  П Р ОХОД И Т  О БУ Ч Е Н И Е

ТА Р И Ф Ы  Н А  К У Р С

Уроки в записи и 
вебинары проходят на 
обучающей платформе

Вы общаетесь в чатах 
с опытными 

наставниками

выполняете 

домашние задания

делаете свои первые 
шаги в ПРОФЕССИИ

получаете 
рекомендации и 

отзывы от экспертов

ПОлучаете диплом и 
находите своих 

первых клиентов

с а м о с т о я т е л ь н ы й о п т и м а л ь н ы й

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

тестирование

документ об образовании-
СЕРТИФИКАТ

домашние задания

поддержка преподавателя

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

поддержка преподавателя

домашние задания

тестирование

документ об образовании-

УДОСТОВЕРЕНИЕ

25000 ₽/144 ЧАСА 50000 ₽ /144 ЧАСА



6 

МЕСЯЦЕВ

в ы  м оже т е  о п л ат и т ь  кур с  п ол н о с т ь ю



л и б о  о ф о рм и т ь  расс р оч ку  н а  3  и л и  6  

м е ся ц е в

та кже  в ы  м оже т е  п ол у ч и т ь  

н а л о го в ы й  в ыч е т  —  1 3%


С п р о с и т е  п р о  н а л о го в ы й  в ыч е т  у  

м е н е д же ра  п ри  з а п и с и  н а  кур с .  


О н  расс каже т,  ка к  в е рн у т ь  ч ас т ь  

сум м ы

НАШИ КОНТАКТЫ:


ВК

ИНСТАГРАМ

ТЕЛЕГРАММ

ВОТСАП

 https://vk.com/nutritionology.vector


 https://instagram.com/nutritionology.vector


 @vektorskills


 https://wa.me/79252175777
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МЕСЯЦА

https://vk.com/nutritionology.vector
https://instagram.com/nutritionology.vector

