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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Приобретение знаний и умений по внедрению современных технологий делопроизводства в деятельность

предприятия.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.6

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:

нормативные и правовые документы в своей профессиональной деятельности

методы разработки локальных нормативных актов

Уметь:

использовать  принципы организации документооборота в профессиональной деятельности

составлять основные виды документов

Владеть:

навыками использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности

навыками использования номенклатуры дел в профессиональной деятельности


