
 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

 «ОФИС-МЕНЕДЖЕР ОРГАНИЗАЦИИ» 
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Модуль 1. Основы жизнедеятельности 

эффективной организации 
12 8 4 4 4 4 - 4 - 

Тема 1.1. Концепция «Бережливый офис» 4 3 1 2 1 1 - 1 - 

Тема 1.2. Эффективный тайм-

менеджмент 
4 3 1 2 1 1 - 1 - 

Тема 1.3. Организационное 

взаимодействие 
2 1 1 - 1 1 - 1  

Тема 1.4. Организационная культура и 

организационное развитие 
2 1 1 - 1 1 - 1  

Модуль 2. Делопроизводство 32 18 5 13 5 5 - 14 - 

Тема 2.1. Документооборот и система 

контроля исполнения документов и 

поручений в организации 

6 4 1 3 1 1 - 2 - 

Тема 2.2. Работа с договорами и 

первичной бухгалтерской документацией 
10 6 1 5 1 1 - 4 - 

Тема 2.3. Работа с поставщиками и 

подрядчиками 
8 4 1 3 1 1 - 4 - 

Тема 2.4. Делопроизводство и кадровое 8 4 2 2 2 2 - 4 - 
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делопроизводство 

Модуль 3. Эффективные 

коммуникации 
21 15 3 12 3 3 - 6 - 

Тема 3.1. Организационные и 

межличностные коммуникации 
4 3 1 2 1 1 - 1 - 

Тема 3.2. Этика делового общения и 

переговоров 
4 3 1 2 1 1 - 1 - 

Тема 3.3. Организация совещаний и 

деловых встреч 
4 3 1 2 1 1 - 1 - 

Тема 3.4. Координация в системе 

управления 
3 2 - 2 - - - 1 - 

Тема 3.5. Основы конфликтологии 6 4 - 4 - - - 2  

Итоговая аттестация 7 2 - - - - - 5 - 

Итого 72 43 12 29 12 12 - 29 - 

 

 


