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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ, ПРАКТИКИ).

 ВИД, ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА (ФОРМЫ) ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ.
Целью  изучения дисциплины является формирование у студентов базовых знаний в области документирования

управленческой деятельности, практических умений по составлению и оформлению отдельных видов

управленческих документов и подготовка их к работе с документами в ходе практической деятельности.

Задачами изучения данного курса являются:

1) изучение основных способов создания управленческих документов;

2) изучение  основных  законодательных и нормативно – правовых  актов в области документирования

управленческой деятельности;

3) изучение организации документооборота на предприятии;

4) изучение современных требований  к различным видам  управленческих документов, правил их подготовки и

оформления;

5) заполнение управленческих  документов.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ, ПРАКТИКИ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Цикл (раздел) ОП: Б1.В.ДВ.01

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Бухгалтерский учёт и анализ

2.1.2 Налоги и налогообложение

2.1.3 Планирование и прогнозирование в экономике

2.1.4 Экономика предприятия

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

предшествующее:

2.2.1 Бизнес-планирование

2.2.2 Антикризисное управление

2.2.3 Организация и нормирование трудовых процессов

2.2.4 Организация предпринимательской деятельности

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ, ПРАКТИКИ)

ПК-1: Способен организовать работу с персоналом и оплату труда

ПК-1.1: Применяет технологии материальной мотивации в управлении персоналом

Результаты обучения: Студент   знает основные управленческие документы, регулирующие отношения с работниками

Студент умеет разрабатывать управленческие документы, позволяющие регулировать процессы материальной мотивации в

организации

Студент  владеет навыками использования управленческихдокументов в рамках системы мотивации персонала

ПК-1.2: Анализирует формы материального стимулирования, компенсаций и льгот в оплате труда персонала

Результаты обучения: Студент   знает формы материального стимулированияперсонала;виды компенсаций и льгот

Студент умеет разрабатывать документы, регламентирующие  формы материального стимулирования

Студент  владеет навыками анализа и разработки документы, регламентирующие  формы материального стимулирования,

видов компенсаций и льгот

ПК-1.3: Применяет основы документооборота и документационного обеспечения

Результаты обучения: Студент   знает основы документооборота и документационного обеспечения управленческой

деятельности

Студент умеет разрабатывать различные виды управленческих документов

Студент  владеет навыками документационного обеспечения управленческой деятельности


