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Модуль №1 «Технології і техніки адміністративної діяльності» 

Теми 1 семестр 1 семестр 
1.1 Управлінська праця та її наукова 

організація 
9 2 2 5 

28 2 

 
 
 
2 
2 

22 

1.2 Розподіл та кооперація управлінської 
праці 

9 2 2 5     



1.3 Облік та аналіз робочого часу. 
Планування особистої роботи 

8 2 2 4 

1.4 Організування праці підлеглих та 
проєктування робіт 

 
12 

2 
2 
 

 
2 

 
7 

1.5 Організація робочих місць. Умови 
праці 

26 2 2 22 

1.6 Комунікативні технології  
11 

 
2 

 
2 

 
7 1.7 Підготовка та проведення заходів 

внутрішньої комунікації 
1.8 Корпоративний імідж та технологія 

управління ним.  Зв’язки з 
громадськістю 

 
11 

 
2 

 
2 

 
7 

1.9 Переговорні процеси 

28 2 2 24 

1.10 Документування у адміністративній 
діяльності. 

 
11 

 
2 

 
2 

 
7 

1.11 Документообіг в організації 
1.12 Модель сучасного менеджера - 

управителя з адміністративної 
діяльності. Основи самоменеджменту 

 
8 

 
1 

 
2 

 
4 

1.13 Модульна контрольна робота №1 11 - 1 10 - - - - 
1.14  Контрольна (домашня) робота (ЗФН) - - - - 8 - - 8 

   Усього за модулем №1 90 17 17 56 90 6 8 76 

Модуль №2 «Курсовий проєкт» 

2.1 Техніка адміністративної діяльності 45 - - 45 45 - - 45 

Усього за навчальною дисципліною 120 17 17 86 12
0 6 8 106 
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