
Учебный план*
по программе «Обучение на специалиста по управлению

документацией организации»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Правила подготовки документов 38ч

Тема 2 Состав локальных актов организации 42ч

Тема 3 Формы предоставления информации 38ч

Тема 4 Стандарты и методички по профессии 42ч

Тема 5 Особенности электронного документооборота 38ч

Тема 6 Правила составления отчетов и аналитических справок 42ч

Тема 7 Рынок программных продуктов по автоматизации управления 16ч

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


