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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Изучение современных методов и средств ведения делопроизводства и документационного сопровождения

управленческой деятельности.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: ФТД

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Базы данных

2.1.2 Информационные технологии в профессиональной деятельности

2.1.3 Профессиональные компьютерные программы

2.1.4 Экономика и статистика предприятия

2.1.5 Финансы

2.1.6 Экономическая информатика

2.1.7 Микроэкономика

2.1.8 Информационные аналитические системы в экономике

2.1.9 Производственная практика (практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной

деятельности)

2.1.10 Учебная практика (практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе

первичных  умений и навыков  научно-исследовательской деятельности)

2.1.11 Автоматизированная обработка банковской информации

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Платформа 1:С бухгалтерия

2.2.2 Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты

2.2.3 Производственная практика (преддипломная практика)

2.2.4 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

УК-1: Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять системный подход для

решения поставленных задач

УК-1.1: Собирает, отбирает и обобщает информацию, применяет методики системного подхода для решения

профессиональных задач

УК-1.2: Анализирует и систематизирует разнородные данные, оценивает эффективность процедур анализа проблем

и принятия решений в профессиональной деятельности

УК-1.3: Имеет навыки поиска и практической работы с информационными источниками; методами принятия

решений

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 -принятые в обществе моральные и правовые нормы и ценности;

3.1.2 -сущности и значения информации в развитии современного общества;

3.1.3 -основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации;

3.1.4 -методы сбора и классификации информации.

3.2 Уметь:

3.2.1 -осуществлять свою деятельность в различных сферах общественной жизни с учетом принятых в обществе

моральных и правовых норм и ценностей;

3.2.2 -использовать полученную информацию в своей деятельности;

3.2.3 -осуществлять сбор и классификацию информации.

3.3 Владеть:

3.3.1 -навык к осуществлению своей деятельности в различных сферах общественной жизни с учетом принятых в

обществе моральных и правовых норм и ценностей;

3.3.2 - информационного обеспечения участников организационных проектов в профессиональной деятельности;

3.3.3 -навык сбора и классификации информации.


