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Курс повышения квалификации «Основы делопроизводства и работы с оргтехникой в

образовательном учреждении»

Учебный план курса на 72 часа

Наименование разделов, модулей, тем Всего
часов Видеолекции

Делопроизводство 10 10

Кадровое делопроизводство 12 12

Секретарское дело 10 10

Особенности делопроизводства в образовательном
учреждении 10 10

Оргтехника для офиса 12 12

Правила пользования различными видами
оргтехники 12 12

Проверочная работа 4 Зачёт
Итоговая аттестация 2 Тестирование
Всего часов 72 66


