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Очная 

 

Общие сведения о дисциплине (модуле). 

Целью освоения дисциплины является общекультурное развитие 

личности обучающегося, овладением им комплексом знаний, умений и 

навыками, необходимыми для профессиональной деятельности. 

Задачей освоения дисциплины являются: 

- ознакомить с цифровыми технологиями, применяемыми в сфере 

профессиональной деятельности для подготовки документации; 

- ознакомить студентов с современной системой документационного 

обеспечения управления предприятием (организацией) и 

документооборотом; 

- научить грамотно использовать регламенты (стандарты, положения, 

инструкции) при оформлении организационно-распорядительной, 

нормативно-технической, информационно-справочной документации, а 

также документов по деятельности коллегиальных органов, кадровых и 

других структурных органов управления; 

- привить навыки правильного оформления деловой и коммерческой 

переписки; 



- изучить особенности адаптации типовых программных продуктов с 

использованием компьютерных средств к реальным условиям 

документооборота организации. 

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 4 з.е. (144 

академических часа(ов). 

 


