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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
программы профессиональной переподготовки
	«Управление административно-хозяйственной деятельностью в организации»

	(название курса)

	
	512 часов
	

	
	(количество часов)
	

	Цель программы:
	формирование профессиональных компетенций, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности в сфере управления современной организацией

	Категория слушателей:
	Лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование; лица получающие высшее образование.

	Срок обучения:
	65 дней

	Форма обучения:
	Очная, очно-заочная, заочная (с применением электронного обучения и (или) с дистанционных образовательных технологий)

	Режим занятий:
	8 часов в день



	№ 
п\п
	Темы 
	Всего,
час
	В том числе:
	Контроль знаний

	
	
	
	Лекции
	Практические, семинарские занятия, самостоятельная работа
	

	1.
	Правовые, нормативные и организационные основы в области материально-технического обеспечения
	44
	36
	8
	зачет

	2.
	Управление безопасностью труда в организации
	44
	36
	8
	зачет

	3.
	Обеспечение работников расходными материалами, товарами, оборудованием и услугами для создания оптимальных условий труда
	80
	64
	16
	зачет

	4.
	Организация деловых поездок работников, обеспечение корпоративных и деловых мероприятий
	36
	28
	8
	зачет

	5.
	Материально-техническое и документационное сопровождение работы транспорта организации в целях обеспечения ее деятельности
	40
	32
	8
	зачет

	6.
	Материально-техническое и документационное сопровождение процесса управления недвижимостью организации
	36
	28
	8
	зачет

	7.
	Организация рабочего пространства, создание и обеспечение оптимальных условий выполнения трудовых функций работниками организации
	56
	48
	8
	зачет

	8.
	Организация процессов перевозки работников, доставки грузов и управление корпоративным транспортом организации
	44
	36
	8
	зачет

	9.
	Управление объектами недвижимости, находящимися в собственности организации или используемыми на основании других вещных прав
	36
	28
	8
	зачет

	10.
	Операционное и стратегическое управление процессами административного, хозяйственного, документационного и организационного сопровождения и обеспечения деятельности организации
	60
	48
	12
	зачет

	11.
	Итоговая аттестация
	36
	
	
	экзамен

	12.
	Подготовка аттестационной работы
	33
	
	
	

	13.
	Защита аттестационной работы
	3
	
	
	 

	
	ИТОГО
	512
	384
	92
	



