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

 ВИД, ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА (ФОРМЫ) ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ.
Целью преподавания дисциплины является получение знаний обучающимся об организации работы с

документами (документооборот); научиться применять полученные знания в процессе теоретической и

практической деятельности в современных организациях различных организационно-правовых форм.

Задачами изучения данного курса являются:

- формирование у студентов  комплексного представления о развитии документа, систем документации; о составе

служебных документов, особенностях их оформления в соответствии с современными правилами;

 - освоение  студентами основных принципов документооборота на предприятии, овладение ими необходимым

инструментарием компьютерных технологий для эффективной организации работы с документами;

- изучение современных проблем документирования информации, закономерностей образования документов,

систем документации, комплексов документов, направлений совершенствования документационного обеспечения;

- формирование у обучающихся определенного состава компетенций, которые базируются на характеристиках

будущей профессиональной деятельности, а именно: область, объекты, виды и задачи этой деятельности.

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

Цикл (раздел) ОП: Б1.В

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Финансы предприятий

2.1.2 Налоги и налогообложение

2.1.3 Проектный анализ

2.1.4 Финансовый менеджмент

2.1.5 Бухгалтерский учёт и анализ

2.1.6 Логистика

2.1.7 Статистика

2.1.8 Управление персоналом

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

предшествующее:

2.2.1 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы

2.2.2 Ценовая политика организации

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ, ПРАКТИКИ)

УК-10: Способен принимать обоснованные экономические решения в различных областях жизнедеятельности

УК-10.1: Знаком с основными документами, регламентирующими экономическую деятельность; источниками

финансирования профессиональной деятельности; принципами планирования экономической деятельности.

Результаты обучения: Студент  знает основные документы, регламентирующие экономическую деятельность.

Студент  умеет использовать основные документы, регламентирующие экономическую деятельность.

Студент  владеет информацией по  основным документам, регламентирующие экономическую деятельность.

УК-10.2: Обосновывает принятие экономических решений, использует методы экономического планирования для

достижения поставленных целей.

Результаты обучения: Студент знает как  использовать методы экономического планирования при составлении документов.

Студент умеет использовать методы экономического планирования при составлении документов.

Студент владеет методами экономического планирования при составлении документов.

УК-10.3: Применяет экономические инструменты в различных областях жизнедеятельности.

Результаты обучения:

Студент знает экономические особенности ведения документооборота.

Студент умеет применять экономические особенности ведения документооборота.

Студент владеет экономическими особенностями ведения документооборота.

ПК-1: Способен осуществлять мониторинг финансовой информации для обеспечения основных бизнес-процессов

организации.

ПК-1.1: Понимает порядок организации и осуществления мониторинга финансовой информации.

Результаты обучения: Студент знает порядок документооборота финансовой информации.

Студент умеет формировать  документооборот финансовой информации.

Студент владеет навыками  формирования  документооборот финансовой информации.
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ПК-1.2: Использует навыки получения и анализа финансовой информации для обеспечения основных бизнес-процессов

организации.

Результаты обучения: Студент знает как  использывать навыки анализа документооборота для обеспечения

жизнедеятельности организации.

Студент умеет использывать навыки анализа документооборота для обеспечения жизнедеятельности организации.

Студент владеет навыками анализа документооборота для обеспечения жизнедеятельности организации.

ПК-1.3: Владеет методикой проведения мониторинга финансовой информации.

Результаты обучения:

Студент знает методику проведения мониторинга финансовой информации.

Студент умеет использовать методику проведения мониторинга финансовой информации.

Студент владеет методикой проведения мониторинга финансовой информации.


