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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Цель

являются получение теоретических знаний и практических навыков в области организации
делопроизводства и документооборота; овладение обучающимися нормативно-правовой
базой системы ДОУ, требованиями и умениями оформления основных видов
организационно - распорядительных документов; умениями ведения рационального и
«грамотного» документооборота в организации.

Задачи: - изучить правила составления и оформления управленческих документов;
- ознакомить обучающихся с требованиями нормативных правовых актов, регламентирующих
порядок создания и движения документов;
-  сформировать у обучающихся практические навыки  грамотного оформления документов, с
учетом положений нормативных документов;
-  изучить порядок работы  документами;
- обеспечить усвоение основных правил обработки и хранения документов.
- сформировать навыки составления и оформления основных документов
управления;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.В1676764

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:
2.1.1 Правоведение
2.1.2 Деловые коммуникации

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как
предшествующее:

2.2.1 Производственная практика: Преддипломная практика
2.2.2 Анализ финансовой отчетности
2.2.3 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр

(<Курс>.<Семест
р на курсе>)

5 (3.1)
Итого

Недель 17 4/6
Вид занятий УП РП УП РП

Лекции 16 16 16 16
Практические 16 16 16 16
Консультации 0,8 0,8 0,8 0,8
Итого ауд. 32 32 32 32
Кoнтактная
рабoта

32,8 32,8 32,8 32,8

Сам. работа 75,2 75,2 75,2 75,2
Итого 108 108 108 108

4. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
(МОДУЛЯ)

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

Знать:
принципы выбора на государственном и иностранном(-ых) языках коммуникативно при-емлемых стиля делового общения,
вербальных и невербальных средств взаимодействия с партнерами;
– правила ведения деловой переписки, с учетом особенностей стилистики официальных и неофициальных писем,
социокультурных различий в формате корреспонденции на гос-ударственном и иностранном (-ых) языках;
–законодательство Российской Федерации о архивном деле;
– гражданское, трудовое законодательство Российской Федерации
Уметь:
– выбирать на государственном и иностранном(-ых) языках коммуникативно приемле-мые стиль делового общения,
вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами;
– вести деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофици-альных писем, социокультурные
различия в формате корреспонденции на государствен-ном и иностранном (-ых) языках;
– правильно составлять и оформлять документы.
Владеть:
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– навыками коммуникативно приемлемого делового общения, использования вербальных и невербальных средств
взаимодействия с партнерами на государственном и иностран-ном(-ых) языках;
– навыками ведения деловой переписки с учетом особенностей стилистики официальных и неофициальных писем,
социокультурных различий в формате корреспонденции на гос-ударственном и иностранном (-ых) языках.

ПКос-1: Способен проводить финансовый анализ, бюджетирование и управление денежными потоками
Знать:

– внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта;
– требования и правила составления и оформления документов.
Уметь:
– разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, регламентирующие порядок проведения работ
по финансовому анализу;
– разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе регламентирующие порядок
проведения работ в системе бюджетирования и управления денежными потоками
– распределять объем работ по проведению финансового анализа между работниками (группами работников);
– обеспечивать передачу документов по бюджетированию и управлению денежными по-токами в архив в установленные
сроки
Владеть:
– организация хранения документов по финансовому анализу;
– организация хранения документов по бюджетированию и движению денежных потоков в экономическом субъекте.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

принципы выбора на государственном и иностранном(-ых) языках коммуникативно при-емлемых стиля делового общения,
вербальных и невербальных средств взаимодействия с партнерами;
– правила ведения деловой переписки, с учетом особенностей стилистики официальных и неофициальных писем,
социокультурных различий в формате корреспонденции на гос-ударственном и иностранном (-ых) языках;
–законодательство Российской Федерации о архивном деле;
– гражданское, трудовое законодательство Российской Федерации

– внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта;
– требования и правила составления и оформления документов.

3.2 Уметь:
– выбирать на государственном и иностранном(-ых) языках коммуникативно приемле-мые стиль делового общения,
вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами;
– вести деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофици-альных писем, социокультурные
различия в формате корреспонденции на государствен-ном и иностранном (-ых) языках;
– правильно составлять и оформлять документы.
– разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, регламентирующие порядок проведения работ
по финансовому анализу;
– разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе регламентирующие порядок
проведения работ в системе бюджетирования и управления денежными потоками
– распределять объем работ по проведению финансового анализа между работниками (группами работников);
– обеспечивать передачу документов по бюджетированию и управлению денежными по-токами в архив в установленные
сроки

3.3 Владеть:
– навыками коммуникативно приемлемого делового общения, использования вербальных и невербальных средств
взаимодействия с партнерами на государственном и иностран-ном(-ых) языках;
– навыками ведения деловой переписки с учетом особенностей стилистики официальных и неофициальных писем,
социокультурных различий в формате корреспонденции на гос-ударственном и иностранном (-ых) языках.
– организация хранения документов по финансовому анализу;
– организация хранения документов по бюджетированию и движению денежных потоков в экономическом субъекте.


