Аннотация дисциплины
Документирование управленческой деятельности
Общая трудоемкость изучения дисциплины составляет 3 ЗЕТ (108 часов).

Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: дать знания, необходимые для  правильного составления и оформления документов, создаваемых в процессе принятия и реализации управленческих решений, освоить общепринятые лексику и стиль деловой корреспонденции.

Основными задачами курса являются:

- ознакомить студентов с правилами составления и оформления основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов по личному составу;

- дать представление об организации документооборота, систематизации документов и их хранении;

- сформировать у студентов навыки самостоятельного составления управленческой документации, деловых писем.



Основные дидактические единицы (разделы)

Нормативно-методическая база делопроизводства. Системы документации, состав порядок разработки и требования к оформлению. Характеристика документов, использующихся в управленческой деятельности и правила их оформления. Современные способы создания документа. Документооборот в организации. 

В результате освоения дисциплины студент должен:

знать системы документации, современные способы и технику создания документов, особенности организации движения документов на предприятиях и в организациях
уметь формировать базу данных и разрабатывать организационно-управленческую документацию с использованием современных технологий электронного документооборота

владеть навыками подготовки организационных и распорядительных документов


Виды учебной работы: лекции и практические занятия.

Изучение дисциплины заканчивается зачетом.
