
 

«УТВЕРЖДАЮ» 

Директор АНО ДПО 

«АВС-Центр» 

П.П. Сухин 

«01» июня 2024 г. 

 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

дополнительной профессиональной программы 

 профессиональной переподготовки 

«Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» 
 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лекции Практика 

1. 
Организационное обеспечение 

деятельности организации 
40 32 8 Экзамен 

2. 
Документационное обеспечение 

деятельности организации 
54 40 14 Экзамен 

3. 

Современные компьютерные и 

информационные технологии работы с 

документами 

42 26 16 Зачет 

4. 
Работа с конфиденциальными 

документами 
38 20 18 Зачет 

5. Деловая переписка 40 32 8 Зачет 

6. Деловой этикет 34 28 6 Зачет 

 Итоговая аттестация 8 - 8 Экзамен 

 Всего: 256 178 78  

 


