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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» относится к дисциплинам 

вариативной части Б1.В.03 и изучается в первом семестре первого курса. Для освоения 

дисциплины студент должен знать «Русский язык». Дисциплина является 

предшествующей для изучения дисциплины «Документальное обеспечение транспортного 

процесса». 

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Документооборот и делопроизводство" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ПК-4 способностью к организации эффективной коммерческой работы на 

объекте транспорта, разработке и внедрению рациональных приемов 

работы с клиентом 

ПК-31 способностью к кооперации с коллегами по работе в коллективе, к 

совершенствованию документооборота в сфере планирования и 

управления оперативной деятельностью транспортной организации 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

2 зачетные единицы (72 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

Документационное обеспечение деятельности. Основные понятия. Характеристика 

документов ОРД.. 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

РАЗДЕЛ 1 

Документооборот и делопроизводство 

Тема: Документооборот и делопроизводство 

РАЗДЕЛ 2 

Документооборот и делопроизводство 

Тема: Документооборот и делопроизводство 

РАЗДЕЛ 3 

Документообарот и делопроизводство 

Тема: Документообарот и делопроизводство 

РАЗДЕЛ 4 

Документообарот и делопроизводство  

 


