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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Формирование теоретических знаний  и практических навыков по созданию и обработке документов, организации

документооборота   с целью применения в профессоинональной деятельности.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОК-4: способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для

решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

Знать:

основные понятия документационного обеспечения управления

системы документационного обеспечения управления

классификацию документов

Уметь:

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий

использовать унифицированные формы документов

Владеть:

навыками организации движение документов в организации

навыками оптимизации документооборота

ПК-3: способностью выполнять необходимые для составления экономических разделов планов расчеты,

обосновывать их и представлять результаты работы в соответствии с принятыми в организации стандартами

Знать:

основы разработки и внедрения  документации в организации

систему документооборота в организации

Уметь:

выполнять необходимые для составления экономических разделов планов расчеты в области документационного

обеспечения управления

Владеть:

навыками обосновывания  расчетов в области документационного обеспечения управления


