4115 «Секретар керівника» (організації, підприємства, установи)
	№

з/п
	Назва приміщення
	Назва дисципліни
	Площа (кв.м)
	Площа на 1 учня (слухача)
	Забезпечення обладнанням

	
	
	
	Власні
	Орендовані
	
	Перелік обладнання
	Кількість одиниць

	
	
	
	
	
	
	
	Потреба
	Фактично

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Кабінет галузевої економіки і підприємництва
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	72
	
	4.8
	Нормативно-правові документи, інструкції
	15
	15

	
	
	Основи правових знань
	
	
	
	Стенди: Структура влади

                Органи влади

Комплект тематичних таблиць

Нормативно-правові документи
	1

1

1

15
	1

1

1

15

	2
	Кабінет українського ділового мовлення та редагування службових документів
	Українське ділове мовлення та основи редагування службових документів
	72
	
	4.8
	Електронні засоби навчального призначення (програми, хрестоматії, словники тощо)

Зразки характеристик, наказів тощо.

Магнітофон
	1

30

1
	1

30

1

	
	
	Етика та психологія ділових відносин
	
	
	
	Комплект плакатів         

             “Ділова етика”


	1


	1



	
	
	Техніка пошуку роботи
	
	
	
	Форми та анкети, що заповнюються при прийомі на роботу 
Стенд «Куди піти вчитись»
	15

1
	15

1



	
	
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	
	
	
	магнітофон

Електронні засоби навчального призначення (програми, хрестоматії, словники тощо)


	1

1


	1

1

	3
	Лабораторія інформаційних технологій
	Інформаційні технології

Виробниче навчання

Комп’ютерні технології

Офісна техніка
	90
	
	6
	Персональні комп’ютери на базі Pentium R4

Принтер Canon LBP-810

Колонки акустичні

Операційна система

Модем

Програмне забезпечення комп’ютерних мереж

Ксерокс, 

Сканер

Принтер матричний

Принтер лазерний

Принтер струминний

Знищувач паперу 

Ламінатор 

Факс
	15

1
2

15

1

15

1

5

2

2

5

1

1

1
	15

1
2

15

1

15

1

5

2

2

5

1

1

1

	4


	Кабінет охорони праці 

	Охорона праці 
	72
	
	4.8
	Плакати з охорони праці

Зразки засобів індивідуального захисту

-  навчально-наочні посібники про надання першої медичної допомоги потерпілим при дорожньо-транспортних пригодах; 

- стенди з надання першої медичної допомоги потерпілим при дорожньо-транспортних пригодах, 

- комплект плакатів з надання першої медичної допомоги,

- медична аптечка 
- ноші
	Комплект

Комплект

Комплект

15

Комплект

1

1

1
	Комплект

Комплект

Комплект

15

Комплект

1

1

1

	5.
	Кабінет правил дорожнього руху
	Правила дорожнього руху
	72
	
	4.8
	Дорожні знаки

Електрифікований макет світлофорів

Навчально-наочні посібники з дорожньої розмітки

Плакати з ПДР

Навчально-наочні посібники по вивченню сигналів регулювальника
	Комплект

1

Комплект
Комплект

Комплект
	Комплект

1

Комплект
3 Комплекти

Комплект

	6
	Майстерня машинопису
	Діловодство
	90
	
	6
	Друкарські машинки

Клавіатурний тренажер

Нумератор

Дирокол

Демонстраційний стіл

Секретарський преснабір

Штамп та печатка

Канцелярське приладдя (комплект)
Формуляр зразок документа з реквізитами
Реєстраційна картка кореспонденції, що надсилають та надходить
Альбом зразків документів
	15

15

1

5

1

15
1

15

1

1

15
	15

15

1

5

1

15

1

15

1

1

15


