


 делопроизводитель

● Что такое профессия?
● Как правильно выбрать 

профессию?
● Секретарь делопроизводитель..



делопроизводитель

● Что такое документ?
●  Делопроизводство, задачи  

делопроизводства.



 делопроизводитель

● Документооборот 
на предприятии:

● Входящие
● Внутренние
● Исходящие
 документы.



 делопроизводитель

● ОБЯЗАННОСТИ СЕКРЕТАРЯ, 
ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ



 делопроизводитель

• Вместе с свидетельством об окончании 
средней общеобразовательной школы 
получаете свидетельство  
государственного образца о присвоении 
квалификации «Делопроизводитель».

• Бесплатное обучение.
• Изучение основных предметов в 

свободное от занятий в школе время.



 делопроизводитель

Секретарь- делопроизводитель

•Основы современной оргтехники
•Делопроизводство
•Основы архивного дела
•Основы редактирования документов
•Техника русской машинописи
•Производственное обучение
•Производственная практика (на 
предприятиях города)



 делопроизводитель

Приглашаем
1 сентября 2011 года

в межшкольный учебный комбинат
 изучать азы профессии

«ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ»


