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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Приобретение студентами теоретических знаний и практических навыков в области документационного

обеспечения управления

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-1: владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей

профессиональной деятельности

Знать:

структуру, назначение и порядок разработки локальных нормативных актов по управлению маркетингом

основные положения по документированию управленческой деятельности

нормативные документы, регламентирующие составление и оформление организационно-распорядительных документов

Уметь:

анализировать нормативно-правовые документы в профессиональной деятельности

применять на практике стандарты, другие нормативные и методические документы, регламентирующие организацию

документационного обеспечения управления

Владеть:

навыками составления управленческой отчетности

навыками оформления основных видов организационно-распорядительных документов

ОПК-5: владением навыками составления финансовой отчетности с учетом последствий влияния различных

методов и способов финансового учета на финансовые результаты деятельности организации на основе

использования современных методов обработки деловой информации и корпоративных информационных систем

Знать:

особенности составления и заполнения финансовой документации

Уметь:

оформлять документацию в рамках профессиональной деятельности

Владеть:

навыками составления отчетности по управленческой деятельности, в том числе финансовой

ОПК-7: способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и

библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом

основных требований информационной безопасности

Знать:

сущность системы делопроизводства

технологию, применяемую при организации работы с документами на предприятиях

Уметь:

составлять номенклатуру дел службы управления персоналом

Владеть:

навыками защиты персональных данных сотрудников

способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности  с применением информационно-

коммуникационных технологий с учетом требований информационной безопасности
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ПК-8: владением навыками документального оформления решений в управлении операционной

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или

организационных изменений

Знать:

порядок работы с управленческими документами

 виды работ по организации работ с документами в организациях

Уметь:

оформлять документацию в рамках профессиональной деятельности

Владеть:

навыками работы с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами

ПК-11: владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота

организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения

участников организационных проектов

Знать:

основы функционирования системы внутреннего документооборота

Уметь:

анализировать информацию о функционировании системы внутреннего документооборота

Владеть:

навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации


