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Навчальний посібник-практикум з дисципліни «Офісний менеджмент» призначений для
студентів вищих навчальних закладів, які проходять підготовку за напрямом 0306
"Менеджмент і адміністрування".

  

Розроблений відповідно до вимог вищої школи та навчальної програми з дисципліни
«Офісний менеджмент». Охоплює зміст тем. передбачених стандартом освіти, містить
питання для обговорення, питання для самоконтролю, перелік літератури до кожної
теми курсу, завдання для самостійного опрацювання, тести для контролю засвоєних
знань та питання до іспиту з дисципліни. У додатках наведені психологічні тести для
визначення менеджерських якостей та самотестування і самовдосконалення, тести з
організації діловодства на підприємстві та тести з таймменеджменту.

  

Посібник-практикум буде корисний як для студентів, тлк і для викладачів вузів та
менеджерів-практиків.
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