
 

№ Наименование модулей 

по программе  

Общая 

трудоемкость 

(акад. часов) 

В том числе 

Лекций Практических 

занятий 

1 Организация работы 

офиса 

18 8 10 

2 Практика договорной 

работы. Отдельные виды 

хозяйственных договоров 

18 8 10 

3 Деловая документация  18 8 10 

4 Работа с офисной 

оргтехникой 

18 8 10 

 Итог  72 32 40 

 Итоговая аттестация  Итоговая практическая работа  

 

 


