Программа профессиональной переподготовки
«Деловое администрирование в управленческой деятельности»

Цель программы: формирование у слушателей профессиональных компетенций для осуществления организационно-административной деятельности по эффективному управлению людьми и ресурсами в процессе достижения целей бизнеса

Описание программы: 
Программа дает базовые знания для успешного овладения практическими инструментами администрирования бизнес-процессов, информационно-документационных потоков, действий и поведения людей. Способствует развитию стратегического мышления и предпринимательских навыков, приобретению и развитию межличностных навыков работы в группах.
*Возможен вариант освоения отдельных модулей программы.

Целевая аудитория:
· лица с высшим или средним профессиональным образованием;
· студенты выпускных курсов различных направлений подготовки;
· собственники и руководители среднего и малого бизнеса;
· руководители структурных подразделений организаций и предприятий.

Особенности обучения: обучение проходит в вечернее время.
*Возможно обучение по индивидуальному плану-графику по согласованию с руководителем программы

Содержание программы:
Изучаемые дисциплины:
· Правовые основы ведения бизнеса
· Управление бизнес-процессами
· Деловые коммуникации
· Управление информацией и документацией
· Управление проектами
· Психология управления
· Организация и документирование управления персоналом
· Основы логистики 
· Основы предпринимательской деятельности
· Стратегический анализ и управление реализацией стратегии
· Основы теории и практики командной работы

Объем часов: 350

Результат освоения: слушатель, успешно завершивший обучение, готов к осуществлению нового вида профессиональной деятельности и занятию управленческих должностей высшего и среднего звена на предприятиях и в организациях, осуществляющих хозяйственную деятельность в условиях рынка.
[bookmark: _GoBack]По окончании обучения слушателям выдается диплом установленного образца о профессиональной переподготовке. 
*При освоении отдельных модулей программы выдается удостоверение о повышении квалификации установленного образца слушателям, имеющим диплом о высшем или среднем профессиональном образовании.
