
 

 
danarTi 1 

sauniversiteto uwyveti ganaTlebis kursis anotaciis forma  

 

kursis saxelwodeba: ofis menejeri 

kursis moculoba: 42 saaTi  

kursis ganxorcielebaSi monawile maswavleblebi:  

 Tea munjiSvili - Tsu ekonomikisa da biznesis fakultetis asocirebuli 

profesori; 

 giuli SabaSvili –Tsu humanitarul mecnierebaTa fakultetis 

asocirebuli profesori, Tsu humanitarul mecnierebaTa fakulteti;  

 zaza qoiava - mowveuli pedagogi. 

 

kursis samizne jgufis aRwera: nebismieri msurveli, visac surs saofise saqmis 

Seswavla.  

kursSi CarTvis winapiroba msmenelTaTvis: winapirobis gareSe 

kursis miznebi da mosalodneli Sedegebi:  
kursdamTavrebuls SeeZleba:  

sakadro, specialuri, sainformacio da sazRvargareT gasagzavni dokumentebis 

proeqtebis momzadeba damoukideblad; saqmeTa formireba arqivisaTvis, 

xelSekrulebebsa da sakadro dokumentebze muSaoba, informaciis Sekreba, 

damuSaveba, Senaxva; dokumentbrunvis organizeba; drois efeqturad marTva; 

saqmiani Sexvedrebis organizeba; media- da internetgancxadebebis Semosuli 

dokumentebis ganxilva, xelmZRvanelobisTvis wardgena. 
 

monawileTa Sefasebis sitema: Sefaseba xdeba kursis Semadgeneli TiToeuli 

modulis saboloo testirebis safuZvelze. Tu msmeneli yoveli modulis 

saboloo testirebisas daagrovebs qulebis ara nakleb 60% procents gamocdebi 

iTvleba Cabarebulad. 

sertifikatis miniWebis moTxovnebi: sertifikati mieniWeba msmenels, romelic 

yoveli modulis saboloo Sefasebisas gadalaxavs  60%-ian bariers. 

 

 

 



kursis struqtura da Sinaarsi: 

I moduli: kompiuteruli unar-Cvevebi 

№ sesiebis Temebi 

saaTebis 
raodenoba 
TiToeuli 
sesiisaTvis 

literatura 

1 Windows-is safuZvlebi 
samuSao magidis struqtura. mTavari 

meniu da misi gawyoba. amocanaTa 

panelis gawyoba. klaviaturis 

ganlagebis gadarTva. sistemuri saaTi 

da kalendari. ekranis dacva da 

ekranis SesaZleblobani. informaciis 

miReba sistemis Sesaxeb. marTvis 

pulti.  failebis gadawera. 

saqaRaldis, iarliyis Seqmna, waSla. 

disketis formatizacia. kompaqtdiskze 

Cawera (programa nero an sxva 

analogiuri programa) 

2 specialurad kursisTvis 

momzadebuli masala, 
romelic ganTavsebulia 

tsu.edu.ge-ze. 

2 Word 2007 

Word 2007-is interfeisi. ramdenime 

dokumentis gaReba da gamoCena ekranze. 

aslis aReba, amoWra sxvadasxva xerxiT 

erT dokumentSi da ramdenime 

dokumentSi erTdroulad. sityvis, 

fragmentis Secvla da Zebna teqstSi. 

dokumentis sxvadasxva monakveTebis 

erTdroulad daTvaliereba da 

muSaoba maTTan. dokumentis fonze 

moTavseba.  mravalsvetiani dokumentis 

Seqmna wyvetebis gaTvaliswinebiT. 

abzacis parametrebis gawyoba. 

simboloebis Casma.   panelebis 

gadamalva, Rilakebis moxsna, gamotana. 

Rilakebis modifikacia. dokumentis 

warmodgenis sxvadasxva reJimebi.CarCos 

Semovleba. fonze moTavseba. danomrili 

da moniSnuli siebis Seqmna 

4 specialurad kursisTvis 

momzadebuli masala, 
romelic ganTavsebulia 

tsu.edu.ge-ze. 

3 grafikuli obieqtebis Seqmna.     
WordArt-is gamoyeneba. diagramebis ageba. 
Word-is zogierTi sistemuri 
parametris dayeneba: ganzomilebis 
erTeulis Secvla, uxilavi CarCos 
gamotana da sxva. failis parolis 
dayeneba, modifikacia. 

2 specialurad kursisTvis 

momzadebuli masala, 
romelic ganTavsebulia 

tsu.edu.ge-ze. 

4 cxrilis Seqmna. striqonebis, svetebis 
damateba, amoWra, parametrebis 
dayeneba. avtoformatis gamoyeneba. 
teqstis orientaciis Secvla. cxrilis, 

2 specialurad kursisTvis 

momzadebuli masala, 
romelic ganTavsebulia 

tsu.edu.ge-ze. 



ujris gayofa, garTianeba da sxva. 
hiperkavSirebis gamoyeneba. dabeWdvis 
parametrebis gawyoba da dabeWdva 
sxvadasxva formatze. 

6 Power Point-Si prezentaciis gakeTeba. 

slaidebis Seqmna.efeqtebi, animacia da 

sxva. 

internetSi fostis gaxsna, werilebis 

gagzavna. 

2 specialurad kursisTvis 

momzadebuli masala, 
romelic ganTavsebulia 

tsu.edu.ge-ze. 

7  saboloo testireba 2  

 

materialur-teqnikuri baza: kompiuterebiT aRWurvili auditoria, 

proeqtori. 

 

II moduli: ofisis menejeris profesiuli unarebi 

 

 

# sesiebis Temebi saaTebis 
raodenoba 
TiToeuli 
sesiisaTvis 

literatura 

1 TviTmenejmenti 
 TviTmenejmentis arsi da 

mniSvneloba 

 miznebis dasaxva da miRweva   

 rogor SevadginoT gegmebi da 
efeqtianad vimuSaoT 

 informacia da komunikacia 

 rogor gamovavlinoT da vmarToT 
stresi 

fsiqologiuri TamaSi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

2 rogor unda vmarToT dro  
 ratomaa aucilebeli drois 

marTva  

 rogoria Tqveni muSaobis stili 

 drois gamoyenebis Seswavlis 
meTodebi 

 rogor davzogoT dro, raTa 
ufro efeqtianad vimuSaoT 

saqmiani keisi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

3 rogor unda vmarToT konfliqtebi  
 ra aris konfliqti 

 korporaciuli kultura da 
konfliqtebi 

 martvis stili da konfliqtebi  

 pirovnebatSoriso,jgufTa 
Sorisi da Sidajgufuri 
konfliqtebi 

 konfliqtebis regulirebis 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 



ZiriTadi meodebi 
fsiqologiuri TamaSi 

4 marTvis procesSi kontaqtebis 
organizaciuli formebi 
(krebebi, TaTbirebi, saqmiani 

Sexvedrebi, satelefono saubrebi, 

 moqalaqeTa miReba - organizacia, 

warmarTva -Catarebis teqnologia 
saqmiani keisi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

5 darwmunebis xelovneba  
 marTvasTan dakavSirebuli 

dialogis meTodebi 

 darwmunebis teqnika da taqtika 

 saqmiani polemikis warmarTva 

 rogor movaxdinoT zemoqmedeba 
adamianebze 

 oratoruli xelovneba da misi 
gavlena adamianebze 

fsiqologiuri TamaSi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

6 saqmiswarmoeba dawesebulebebSi 
 saqmiswarmoebis samarTleblivi 

baza saqarTveloSi 

 oficialuri dokumentebis 

klasifikacia(samarTleblivi 

aqtebi, oqmi. werili, gancxadeba, 
sajaro informaciis moTxovna da 
sxvadasxva dokumentebis 

Sedgenisa da gaformebis wesebi.  

 dokumentebis registracia, 
ganxilva rezuluciiT davalebis 

gacema, Sesrulebis kontroli. 
saqmeTa formireba da 
arqivisaTvis gadacema 

saqmiani keisi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

7    lideroba 
 

 sakuTari Tavis Secnoba da 
proaqtiuloba 

 

 cxovrebiseuli miznebis dasaxva 
da aRsrulebis disciplina 

 pirovnuli da karieruli zrda da 
ganviTareba 

 komunikacia 

 liderobis ganviTareba 
fsiqologiuri saqmiani keisi 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

8 saboloo testireba 2 sT  

 

materialur-teqnikuri baza: dafa, „flipCarti“, proeqtori. 

 



III moduli: werisa da zepiri prezentaciis unarebi 

 

 

# sesiebis Temebi saaTebis 
raodenoba 
TiToeuli 
sesiisaTvis 

literatura 

1 1. sagangebod momzadebul 
sadiagnostiko  teqstSi xSirad 
daSvebuli enobrivi Secdomebis moZebna 

da analizi. 
 

2. funqciuri weris elementebi:  

 funqciuri stili;  

 oficialur-saqmiani stilis 

maxasiaTeblebi;  

 enobrivi kliSeebi.  
 

funqciuri teqstis Seqmna:  

 gancxadeba;  

 moxsenebiTi baraTi; 

 axsna-ganmartebiTi baraTi;  
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

3.   akademiuri weris elementebi: 

werilobiTi teqstis struqtura – 

Sesavali, ZiriTadi nawili, daskvna; maTi 

Seqmnis saSualebebi.  
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi.  
 

4. saprezentacio teqstis Seqmnis 

ZiriTadi principebi, enobrivi 

saSualebebi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 

 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

2 1. sagangebod momzadebul 
sadiagnostiko  teqstSi xSirad 
daSvebuli enobrivi Secdomebis moZebna 

da analizi. 
 

2. funqciuri weris elementebi:  

 rekomendacia; 
 daxasiaTeba; 

 samotivacio  werili; 

 mokle biografia (CV). 
 

treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 



savarjiSoebi. 
 

3.   akademiuri weris elementebi:  

 Tezisi;  

 Tezisis Seqmnis saSualebebi; 

 enobrivi kliSeebi. 
 
 treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

4. sajaro gamosvlis tipebi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

 

3 1. sagangebod momzadebul 
sadiagnostiko teqstSi xSirad 
daSvebuli enobrivi Secdomebis moZebna 

da analizi. 
 

2. funqciuri weris elementebi:  

 saqmiani werili; 
 eleqtronuli fosta. 

 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

3.   akademiuri weris elementebi:  

 argumenti;  

 argumentis maxasiaTeblebi;  

 argumenti Seqmnis saSualebebi. 
 
 treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

4. sajaro gamosvlis xerxebi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 

 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

4 1. sagangebod momzadebul 
sadiagnostiko teqstSi xSirad 
daSvebuli enobrivi Secdomebis moZebna 

da analizi. 
 

2. funqciuri weris elementebi:  

 rezolucia; 
 daskvna; 

 vizireba; 

 brZanebis proeqti; 

 oqmi;  

 angariSi; 

 cnoba; 

 xelwerili;  

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 



 miReba-Cabarebis aqti. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

3.   akademiuri weris elementebi:  

sakuTari poziciis, Sefasebis gamoxatva, 

enobrivi saSualebebi. 
 
 treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

4. sajaro gamosvlis xerxebi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 

 

5 1. sagangebod momzadebul 
sadiagnostiko teqstSi xSirad 
daSvebuli enobrivi Secdomebis 

moZebna da analizi. 
 

2. funqciuri weris elementebi:  
 

 proeqti;  

 sagranto ganacxadi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

3.  akademiuri weris elementebi:  

 msjelobis Sejameba; 

 daskvna;  

 enobrivi saSualebebi. 
 
 treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

4. sajaro gamosvlis teqnikuri 

saSualebebi. 
 
treneris mier SeTavazebuli Tematuri 

savarjiSoebi. 
 

 

2 sT specialurad 
kursisaTvis 
momzadebuli saswavlo 

masalebi. 

6 saboloo testireba 2 sT  

 

 

materialur-teqnikuri baza: dafa, „flipCarti“, proeqtori. 


