ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ
Категория слушателей: для всех   желающих получить начальные знания в области делопроизводства, пройти переподготовку, повышение квалификации
Место проведения: ул. Пермская, 226

Продолжительность: 160 часов
Время проведения: в вечернее время в будни, в выходные (по согласованию с группой)
Начало занятий: по мере формирования групп 
Стоимость и условия оплаты:  8000 рублей (при наполняемости группы не менее 5 человек в группе)
По окончании курсов выдается: свидетельство  установленного  образца

Ведущие курсов: Шигапова Оксана Руслановна, преподаватель высшей категории; 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
	№
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	В том числе:
	Формы контроля

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	

	1. 
	Деловая культура
	12
	6
	6
	зачет

	2. 
	Основы делопроизводства
	34
	20
	14
	зачет

	3. 
	Организационная техника
	10
	4
	6
	зачет

	4. 
	Основы редактирования документов
	12
	6
	6
	зачет

	5. 
	Техника машинописи
	16
	8
	8
	зачет

	6. 
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	40
	10
	30
	зачет

	7. 
	Основы архивного дела
	16
	8
	8
	зачет

	8. 
	Основы рыночной экономики
	10
	6
	4
	зачет

	9. 
	Производственное обучение
	16
	
	
	

	
	Защита квалификационной работы
	6
	
	
	

	
	ИТОГО:
	160
	
	
	


Контактная информация:

Ответственное лицо: Шигапова Оксана Руслановна

тел: 89024771810

Регистрация:

Оформление заявки по адресу:  http://www.kkp.perm.ru/departments/division/art/
