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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
программа профессионального обучения
	Делопроизводитель

	(название курса)

	
	160
	

	
	(количество часов)
	

	Цель программы: получение новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности. 

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

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

	Режим занятий: не более 8 часов в день



	№ п/п
	Темы занятий
	Всего, час
	В том числе:
	Самост. работа
	Контроль знаний

	
	
	
	без применения ЭО и/или ДОТ*
	с применением ЭО и/или ДОТ*
	
	

	
	
	
	Лекции
	Практ. работа
	Лекции
	Практ. работа
	
	

	1
	[bookmark: _GoBack]Нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения управления 
	20
	
	
	
	
	20
	

	2
	Организация документационного обеспечения управления
	36
	
	
	
	6
	30
	зачет

	3
	Основы хранения документов в текущем делопроизводстве 
	20
	
	
	
	6
	14
	зачет

	4
	Организация работы с документами
	36
	
	
	
	10
	26
	зачет

	5
	Этика делового общения
	18
	
	
	
	6
	12
	зачет

	6
	Эргономика рабочего места
	10
	
	
	
	
	10
	зачет

	7
	Итоговая аттестация
	20
	
	
	
	2
	18
	хорошо

	 
	ИТОГО
	160
	
	
	
	30
	130
	


*Примечание:
ЭО – электронное обучение;
ДОТ – дистанционные образовательные технологии

