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Учебно-тематический план обучения

по дополнительной общеразвивающей программе  
 «Делопроизводство»

Цель: освоение слушателями необходимых теоретических и практических знаний для работы с документами в современных организациях. 
Срок освоения программы: 150 часов 

Категория слушателей: лица, имеющие среднее общее образование.
Период обучения: 2 мес. 

Форма обучения: очно- заочное
Режим обучения: 3-4 часа 

	№

п/п
	Наименование модулей 

и тем учебных занятий
	Всего

часов
	В том числе
	Формы контроля
	Ф.И.О. лектора

	
	
	
	Лекций
	Практические

занятия
	Самостоятельная работа
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	7

	1.
	Модуль. Делопроизводство
	150
	44
	56
	50
	Экзамен
	Кожухова Л.И.

	1.1.
	Секретарская работа и делопроизводство
	41
	16
	15
	10
	
	

	1.2.
	Составление и оформление документов
	19
	2
	8
	9
	
	

	1.3.
	Этика и психология делового общения
	18
	6
	3
	9
	
	

	1.4.
	Управленческо- деловая игра «Управление офисом»
	10
	4
	2
	4
	
	

	1.5.
	Организация кадровой службы
	58
	16
	28
	14
	
	

	1.6.
	Экзамен
	4
	
	
	4
	
	


План подготовил:

Специалист по УМР центра профессионального обучения                      Горяйнова Н.П.         

Преподаватель Кожухова Л.И. пенсионер стаж работы 40 лет.
