
Учебный план*
по программе «Обучение делопроизводству в сфере строительно-

монтажных и пусконаладочных работ»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Существующие системы документации 44ч

Тема 2 Хранение документации 48ч

Тема 3 Организация документооборота и технические средства 42ч

Тема 4 Правила работы с конфиденциальными сведениями и документами 46ч

Тема 5 Деловой этикет и его отношение к документообороту 40ч

Тема 6 Основы психологии делового общения 36ч

ИТОГО: 256ч

Утверждаю
Директор ООО МПЦ «Феникс» _________________________ Г.В. Котрухов

* Данный учебный план представлен в ознакомительных целях и не является официальным учебным планом, утверждённым и применяемым
организацией


