
Учебный план*
по программе «Обучение делопроизводству»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Правила неразглашения конфиденциальной информации о компании 32ч

Тема 2 Деловой этикет 34ч

Тема 3 Виды и назначение документов 32ч

Тема 4 Правила приема и обработки документов 34ч

Тема 5 Особенности организации приема в офисе 32ч

Тема 6 Соблюдать правила доступа к документации 34ч

Тема 7 Особенности поведения в конфликтных ситуациях 32ч

Тема 8 Административное, трудовое и гражданское право 26ч

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


