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УЧЕБНЫЙ   ПЛАН 

программы профессиональной переподготовки 

                                      по специальности 

                                     «Специалист по обеспечению деловых поездок и мероприятий». 

Цель формирование у слушателей профессиональных компетенций и освоение трудовых 

функций, необходимых для присвоения квалификации в области административного 

обеспечения и оптимизации деятельности компании 

Категория слушателей: слушатели с высшим/средним профессиональным образованием 

Срок обучения: 504 часа. 

Форма обучения: очно-заочная, с применением дистанционных технологий. 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов и дисциплин Всего 

часов 

В том числе: Форма 

контроля Лекции Практика 

1.  Среда организации: менеджмент и его 

подсистемы 

50 30 20 Тест  

2. Теория организации и организационное 

поведение 

24 10 14 Тест 

3.  Основы документооборота и порядок 

работы с документами организации 

36 14 22 Тест 

4. Основы управления персоналом и его 

мотивации 

30 20 10 Тест 

5.  Профессиональные стандарты деятельности 

офис-менеджера, должностной статус, 

функции и обязанности   

28 20 8 Тест 

6. Организация как объект управления. 

Локальные нормативные акты 

40 20 20 Тест 

7. Администрирование поездок 

 

69 30 39 Тест 

8. Санитарные нормы и правила 50 30 20 Тест 

9. Информационные технологии в управлении  

 

30 15 15 Тест 

10.  Основы договорной работы 35 15 20 Тест 



11. Правила проведения и требования к 

проведению культурно-массовых 

мероприятий 

 

35 20 15 Тест 

12. Правила деловой переписки 35 15 20 Тест 

13 Правила делового этикета 10 5 5 Тест 

14. Стресс-менеджмент 10 5 5 Тест 

15. Эффективный тайм-менеджмент 10 5 5 Тест 

16.  Протокольные мероприятия 10 5 5 Тест 

 Итоговая аттестация 2 - 2 Тестовый 

контроль 

 Итого: 504 259 245  
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