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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 развитие делового и логического мышления студентов, ознакомление студентов с основами теории,

необходимыми для решения прикладных задач создания документов  и управления документооборотом

организаций.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.8

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-8: Способностью оформлять рабочую техническую документацию с учетом действующих нормативных и

методических документов

Знать:

документооборот, делопроизводство

Уметь:

разрабатывать организационные и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления;

составлять документы с использованием языковых вариантов и требованиями государственных стан-дартов

Владеть:

методами сбора, анализа, проектирования систем документационного обеспечения управления и  методикой унификации и

стандартизации управленческих документов


