АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ
УЧЕБНЫЙ  ПЛАН

повышения квалификации по программе

ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
Цель программы состоит в изучении теории и практики делопроизводства и секретарского дела, машинописи и этикета, приобретении навыков организаторской работы и самоорганизации рабочего дня.

Срок обучения:  72 часа.
Форма обучения: очно-заочная, с применением дистанционных технологий.
	№
	Наименование дисциплины
	Всего часов
	В том числе
	Форма отчетности 



	
	
	
	лекции
	практические занятия
	

	1
	Конфликтология
	24
	14
	10
	Зачёт

	2
	Основы делопроизводства
	24
	14
	10
	Экзамен*

	3
	Этика делового общения
	24
	12
	12
	Зачёт

	
	ИТОГО
	72
	40
	32
	


