IIuTaHHA IS MATOTOBKH /{0 MOJY/IBHOT'0 KOHTPOJTIO 3 JHCHUTUTIHH
«Teopis i npakTuka pedepeHTCHKOI Ta 0()iCHOI JIATBHOCTI»

1.HopMaTuBHO-TIpaBOBe 3abe3reueHHs Ais/IbHOCTI ceKpeTapsi-pedepeHTa B
YKpaiHi.

2. 3aranbHi BUMOTHU [0 CeKpeTapsi-pepepeHTa.

3. KBanigikanjiiiHa XapakTepUCTUKAa CceKpeTapsi-pedepeHTa.
4. Micue cekpeTtaps B CTPYKTYPpI yIIpaB/iiHHA YCTaHOBOXO..
5. [TnanyBaHHS pob0ouoro AHS ceKpeTapsi-pedepeHTa.

6. O6nasHaHHs i ririeHa pobouoro micls cekpeTtapsi-pedepeHTa.
7. OcobuBoCTi 0dil[iliHO-1i/TOBOTO CTHITIO TOKYMEHTIB.

8. [iyloBHI TEKCT Ta MOr0 CK/Ia0Bi YaCTHUH.

9. PefjaryBaHHs1 JOKYMEHTIB.

10. BuripaByieHHsI TEKCTY Ta TEXHIUHI MPUMOMU BUTIPABJI€Hb.
11. Buau ginoBux 3axo/iiB.

12. Hapapna. Buau Hapag. Posb cekpeTtapsi-pedepeHTa y iX poBefieHHi i
JOKyMeHTaL[iiHOMY 3abe3redeHHi.

13. [IisioBi rieperoBopH, ix eTarmu.

14. Tlpe3eHTaliii i MpuiOMHU, MeTOAMKA IX MPOBe/IEHHS.

15. 3arasbHi rpaBuJ/ia AiJI0BOTO CIIIKYBaHHS.

16. BepbanbHe (c/10BeCHe) CITi/IKyBaHHS.

17. HeBepbasnbHe CITiJIKYBaHHS.

18. IpaBua IMiArOTOBKM i IPOBeIeHHsT Oecizu.

19. ETrika 06roBopeHHs TIpo6sieMy i MPUAHATTS pillleHHs.
20. IMy6aiunuii BucTyn. OCHOBHI 3aKOHM.

21. OCcHOBH OpaTOPCHKOr0 MUCTELITBA.

22. CTparerid i TakTHKa opaTopa.

22. OgopM/ieHHSI TEKCTOBOTO Martepiany AJisi IPOMOBH.

23. Bujy niAroToBKU 10 BUCTYILY.

24. OCHOBHI eTarny niirOTOBKU IIPOMOBHU.

25. TousTTa Gecigy, ii BUAM Ta eTaru.

26. MucTeLITBO ITlepeKOHyBaTH.

27. IToHATTH iMiIKy, KOTO BUAU.

28. IMipK fisioBoI MoAMHU (ceKpeTaps).

29. ImMifpK oprani3atjii.

30. [ToHATTS KOPIIOPAaTHUBHOI KYJIbTYPH.

31. [JisioBa eTHKa ceKpeTapsi.

32. ETrKa KepiBHUKa 1 Ii/J1erioro.

33. [Ji/IoBi MOJAPYHKU i CyBeHipH.

34. KoH(IIKTH Ta IUIAXY 1X BUPILLIEHHS.

35. [ToHATTSI JOKYMeHTOO0Oiry Ta Ooro OCHOBHI eTaru.

36. Ponb cekpeTapsi-pedepeHTa B OpraHisariii JOKyMeHTO00iry Ha ITiZIIpUeEMCTBI.
37.CucrtemaTH3allisi OKpeMUX KaTeropii JJOKyMeHTIB.

38. ITpoxoKeHHs JOKYMEeHTIB.

39. Po3r/is JOKYMeHTIB, IX peecTpaljis Ta pOo3MoiJl.



40. Ingekcariisg cripas.

41. 3acBigueHHs! JOKYMEHTIB i MPOCTaBJISTHHS Pe30JIFOLiN.

42. CKnajaHHs1 HOMEHKJ/IaTypU CIIpas.

43. OnepaTuBHe 36epiraHHsl JOKYMEeHTIB.

44. TTigroToBKa CIipaB /0 TIO/Ia/ILIIIOr0 30epiraHHsl.

45. ApXiByBaHHS JOKYMEHTIB.

46. [TonsiTTs iHdopmariii Ta 11 QyHKLI.

47. Knacudikais iHpopMmariii.

48. [)xepena iHdbopmariii.

49.CyTb Ta OCHOBHI TIPHMHLIUMM OpraHi3allii iHpopmMaljiliHO-aHa/liTUYHOTIO Mpol1iecy.
50. 36ip i o6pobka maTepiany.

51. PedepyBanHnsi. Pedepat, iioro QyHkii i knacudikariisi.
52.0cobmBocTi pedepyBaHHs Pi3HUX [JOKYMEHTIB.

53. OcHoBHi BUMOTH 10 pedepary.

55. Bumoru 10 aHOTaLlil.

56. HarnvicaHHs1 aHOTaLlil.

57. TenedoHorpamu Ta iHia iHopMallisi, OTpMMaHa KaHa/laMU 3B’ SI3KY.
58. Merta, 3aBJjaHHs, TpegMeT HaBUa/IbHOI AUCLUITIIHU « Teopis i rpakTrka
pedepeHTCHKOI Ta OiCHOT JisTbHOCTI».

59. 3apy0bi>kHuii JOCBiz opraHizailii AisTbHOCTI CeKpeTapChbKUX CTy>K0 B
Oprasisaljifix Ta ycTaHOBax.

60. IcTopisi ctaHOB/IeHs Ta popMyBaHHs Npodecii cekpeTapsi-pedepeHTa.



