Учебный план по курсу 
 «ОФИС-МЕНЕДЖЕР»
	№
	Тема

	1.
	Современный офис. Служебные обязанности офис-менеджера



	2.
	Документационное обеспечение управления. Основы делопроизводства
 

	3.
	Психология общения


	4.
	Организация работы с документами


	5.
	Делопроизводство на ПК. Отработка оформления документов и скорости набора текста
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