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	Дата, время
	Тема
	Практические

занятия, внеаудиторная работа обучающихся

	Дата 

16.01
Время 16.00

	Модуль 1. Тема 1 Нормативно-правовая и

методическая основа делопроизводства.

Тема 2. 
Функции и классификация документов. Системы документации.


	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

17. 01
Время 16.00
	Модуль 1 
Тема 3.

Документооборот организации, методы повышения его

эффективности.
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

18. 01 Время 16.00
	Модуль 2.

Тема 4. Бланки и реквизиты документов.


	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

19. 01
Время 16.00
	Модуль 2.

Тема 5.

Технологии работы с документами
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

20. 01 Время 16.00
	Тема 6.

Организационно-распорядительная документация.

Тема 7. Деловая переписка.
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

21. 01 Время 

16.00
	Модуль 3.

Тема 8. Номенклатура дел (на примере ВолгГМУ)
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

23. 01
Время

16.00
	Модуль 3.

Тема 8. Номенклатура дел (на примере ВолгГМУ)
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

24. 01
Время

16.00
	Модуль 4.

Тема 9. Правила делопроизводства в высшем учебном заведении (на примере ВолгГМУ)
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

25. 01
Время

16.00
	Тема 9. Правила делопроизводства в высшем учебном

заведении (на примере ВолгГМУ)
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

26. 01
Время

16.00
	Модуль 5.

Тема 10.Электронный документооборот (практики применения в ВолгГМУ).
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

27. 01
Время

16.00
	Модуль 5.

Тема 10.Электронный документооборот (практики применения в ВолгГМУ).
	Изучение учебных материалов на образовательном

портале:

https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900

	Дата 

28. 01
Время

16.00
	Подготовка и прохождение итогового тестирования на образовательном портале: https://elearning.volgmed.ru/course/view.php?id=3900



Обучение завершается итоговым тестированием на образовательном портале Срок сдачи отчетности – 27.01-28.01.2023
Преподаватель Мария Александровна Кирсанова – 8 844 2 38-46-20
Успеха, коллеги в учёбе и педагогическом творчестве!
