
АННОТАЦИЯ 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Эффективный помощник руководителя» 

1.Направление подготовки 

38.03.02 Менеджмент  

2.Категория слушателей 

К освоению программы допускаются лица имеющие среднее профессиональное и 

(или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование.  

3.Форма обучения 

Форма обучения – очная.  

4. Период реализации программы 

2024 год 

5. Период актуальности программы  

Программа актуальна до 31.12.2024 

6. Язык, на котором реализуется программа 

Русский 

7. Основные темы программ 

Тема 1. Помощник руководителя в системе управления организацией 

Тема 2. Планирование и организация работы руководителя 

Тема 3. Документационное обеспечение управленческой деятельности 

Тема 4. Навыки эффективной коммуникации 

8. Формы текущего контроля и промежуточной аттестации успеваемости слушателя 

Для текущего контроля успеваемости слушателя используется тестирование. 

Итоговая аттестация проводится в форме тестирования. 
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электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/545083 . 

3. Корягина, Н. А.  Эффективные коммуникации. Социальная компетентность 

личности : учебное пособие для вузов / Н. А. Корягина. — Москва: Издательство Юрайт, 
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