Аннотация дисциплины
Документоведение и документооборот
Общая трудоемкость изучения дисциплины составляет 4 ЗЕТ (144 часов).

Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: Обеспечить подготовку студентов в области применения вычислительной техники при решении задач документоведения, делопроизводства, управления и анализа хозяйственной деятельности.

Задачи дисциплины - подготовить студентов к самостоятельному использованию ЭВМ при организации делопроизводства и управления в офисе. Изучавшие дисциплину должны: владеть понятиями, связанными с офисной автоматизацией, методами и средствами управления электронными документами, их созданием, хранением, анализом, поиском, организацией коллективного доступа.

Основные дидактические единицы (разделы)

Документоведение. Автоматизация документооборота. 

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать основные принципы документоведения и документооборота
Уметь составлять отчетность и техническую документацию



Виды учебной работы: лекции и практические занятия.

Изучение дисциплины заканчивается зачетом с оценкой.
