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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
программы повышения квалификации 

Помощник руководителя 
Цель: формировать у слушателей комплекс профессиональных компетенций, 
необходимых для эффективного выполнения функций помощника руководителя, включая 
организацию рабочего процесса, делопроизводство, коммуникацию и 
информационно‑документационное сопровождение деятельности управленца. 
Трудоемкость: 36 часов. 
Срок обучения: 1 неделя. 
Форма обучения: очно-заочная 
Категория слушателей: лица с высшим и (или) средним профессиональным 
образованием, студенты, получающие высшее и (или) среднее профессиональное 
образование. 
Вид деятельности: В сфере  информационно‑документационного сопровождения 
деятельности управленца 
Документ о квалификации: удостоверение о повышении квалификации. 

Контактная работа Формы аттестации 
№ 
п/п 

Наименование 
дисциплин 

Общая 
трудоемко

сть, 
час Лекции 

Практичес
кие 

занятия 

СРС, 
час 

Текущий 
контроль 

успеваемости и 
промежуточная 

аттестация, 
зачет 

Итоговая 
аттестация, 

зачет 

1 Помощник руководителя 34 4 4 26 + 

2 Итоговая аттестация: 
зачет 

2 2 + 

ИТОГО: 36 4 4 28 
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