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Приложение

Врио ректор,

УЧЕБНЫЙ п л а н

Программа профессионального обучения "Секретарь-администратор " 

Должность служащего "Секретарь-администратор " 

Квалификация - не предусмотрена 

Срок обучения 1,5 месяца. Форма обучения очная

Н А И М Е Н О ВА Н И Е  Р А З Д Е Л А

Форма контроля Объем работы слушателя, часов Распределение по 

сессиям: кот. 
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1 сессия

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 Организационное обеспечение управления * 30 30 30 16 14 30

2 Документационное обеспечение управления * 30 30 30 16 14 30

3
Информационные технологии в документационном 

обеспечении
* 20 20 20 8 12 20

4 Этика и психология делового общения * 20 20 20 12 8 20

5 Охрана труда * 4 4 4 2 2 4

6
Специфика трудоустройства обучающихся 

в составе студенческих отрядов
* 6 6 6 6 6

7 Итоговая аттестация * 4 4 4 4 4

Всего 114 114 114 60 54 0 114

Визы согласования: > К оличество зачетов
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