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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

формирование  у  студентов  понятий  о  современном  документационном  обеспечении1.
деятельности организаций , навыков разработки организационно-управленческой документации с
использованием  современных  технологий  электронного  документооборота,  умения
ориентироваться  в  электронных  системах  документооборота,  способности  самостоятельно
принимать решения о применении соответствующих технологий документирования в конкретных
ситуациях.

1.2. Задачи дисциплины

сформировать  у  студентов  четкое  представление  о  необходимости  и  роли1.
документационного обеспечения в деятельности организации.

ознакомить студентов с основами делопроизводства и документооборота в организациях.2.
показать  роль  и  место  современных  систем  электронного  документооборота  в3.

деятельности организаций.
обучить  студентов  разрабатывать  организационно-управленческую  документацию  с4.

использованием современных технологий электронного документооборота.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок дисциплин: Б1. Дисциплины (модули).
Часть блока дисциплин: Часть, формируемая участниками образовательных отношений.
Модуль дисциплин: Модуль технологического предпринимательства (minor).
Индекс дисциплины: Б1.В.03.ДВ.03.03.
Реализуется  с  применением  электронного  обучения,  дистанционных  образовательных

технологий.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с
индикаторами достижения компетенций

Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  следующих  компетенций  в
соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной программой (таблица 3.1):

Таблица 3.1 – Компетенции и индикаторы их достижения
Компетенция Индикаторы достижения компетенции

Универсальные компетенции
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УК-4. Способен
осуществлять деловую
коммуникацию в
устной и письменной
формах на
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых)
языке(ах)

УК-4.1. Знает принципы построения устного и письменного
высказывания на русском и иностранном(ых) языках, правила и
закономерности деловой устной и письменной коммуникации; владеет
широким словарным запасом, достаточным для осуществления деловой
коммуникации в рамках академической и профессиональной
направленности
УК-4.2. Имеет представление об особенностях устной и письменной
коммуникации в соответствии с различными стилями, жанрами и
формами делового общения; выбирает коммуникативно приемлемые
стили делового общения, вербальные и невербальные средства
коммуникации
УК-4.3. Умеет составлять собственные устные и письменные
высказывания на русском и иностранном(ых) языках в соответствии с
речевыми ситуациями, наиболее востребованными в рамках
академической и профессиональной направленности; владеет навыками
чтения и перевода информации на иностранном(ых) языке(ах)
академической и профессиональной направленности
УК-4.4. Владеет навыками применения информационно-
коммуникационных технологий для осуществления деловой
коммуникации на русском и иностранном(ых) языке(ах) в письменной и
устной форме

Общепрофессиональные компетенции
- -

Профессиональные компетенции
ПКС-5. Способен
использовать для
решения
аналитических и
исследовательских
задач современные
технические средства и
информационные
технологии

ПКС-5.1. Знает: основы информационных технологий в экономике

ПКС-5.2. Умеет: использовать для решения аналитических и
исследовательских задач современные технические средства

ПКС-5.3. Владеет: навыками применения информационных технологий
в экономической деятельности

4. Названия разделов (тем) дисциплины

Названия разделов (тем) дисциплины
6 семестр

1 Предмет, содержание и задачи курса. Делопроизводство и документооборот в
профессиональной деятельности.
2 Правовые и нормативные основы документирования управленческой деятельности
3 Понятие документа. Свойства документа. Классификация документа. Структура документа.
Требования к оформлению документов.
4 Системы документов. Составление и оформление управленческих документов.
5 Организация работы с документами
6 Формирование и текущее хранение документов. Подготовка документов к передаче в архив
7 Электронный документооборот, ключевые понятия, основные концепции


