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MĀCĪBU PLĀNS 

 

  

Mācību priekšmeti 

 

1.  Sekretāra darba organizācija 

2.  Dokumentu pārvaldība 

3.  Praktiskā stilistika un rediģēšana 

4.  Ātrrakstīšana 

5.  Personāla dokumenti 

6.  Datormācība 

7.  Svešvaloda (angļu/krievu) 

8.  Lietišķā etiķete 

9.  Grāmatvedības pamati 

10.  Saskarsme 

11.  Sabiedrības un cilvēka drošība 

12.  Kvalifikācijas prakse 

13.  Kvalifikācijas eksāmens 
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