АННОТАЦИЯ

учебной дисциплины (модуля) Б1.Б.23 Основы делопроизводства
38.03.04 Государственное и муниципальное управление
Код и наименование направления подготовки
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы (72 часа).

Это дисциплина базовой части.
Дисциплина Б1.Б.23 Основы делопроизводства в соответствии с требованиями ФГОС ВО направлена на формирование следующих общепрофессиональных (ОПК) компетенций:
1. Способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4).

В результате изучения дисциплины (модуля) студент должен:

знать:
- законодательные и нормативно-методические материалы по документированию и организации работы с документами;

- технологию составления и оформления основных организационно-распорядительных документов;

- правила и формы деловой и коммерческой переписки;

- организацию документооборота.
уметь: 
- разрабатывать организационные и нормативно-методические документы организации;

- составлять и оформлять любые виды организационно-распорядительных документов;

- анализировать состояние документационного обеспечения управления любой организации;

- проводить экспертизу ценности документов, подготавливать их к архивному хранению или уничтожению;

- руководить службой документационного обеспечения управления и совершенствовать организацию ее работы;

- в письменной и устной речи правильно (логично) оформлять результаты мышления.
владеть: 
- современными средствами телекоммуникаций для написания текстовых документов, хранения документов в компьютерных папках, в базах данных; 

- компьютерными методами сбора, хранения и обработки (редактирования) информации.

В процессе освоения дисциплины используются следующие образовательные технологии, способы и методы формирования компетенций: работа в малых группах, дискуссия.

Контроль знаний, умений и навыков студентов осуществляется в форме рубежной контрольной работы.
Промежуточная форма контроля – зачет.

