Аннотация  рабочей программы дисциплины 
Б1.ДВ.04.01.01. «Деловая корреспонденция и деловая документация»
Направление подготовки
38.03.02  «Менеджмент»
профиль «Менеджмент организации»
Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС ВО по направлению 38.03.02  «Менеджмент»

Дисциплина Б1.ДВ.04.01.01. «Деловая корреспонденция и деловая документация»
входит  в дисциплины по выбору студентов дисциплин бакалавриата ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.0 2  «Менеджмент».
Дисциплина основывается на знании следующих дисциплин:
Б1.Б.10.01	Теория менеджмента
Б1.Б.10.02	Теория организации
Б1.Б.10.03	Организационное поведение
Б1.Б.10.04	Корпоративная социальная ответственность
Б1.Б.11 Организация предпринимательской деятельности
Б1.Б.12 Управление человеческими ресурсами
Б1.Б.13 Методы принятия управленческих решений
Изучение дисциплины необходимо для дальнейшего изучения следующих дисциплин:
Б1.Б.12 Маркетинг;
Б1.Б.14 Коммерческая деятельность; 
Б1.В.ОД.6.1 Управление торговлей. Управление торговой организацией;

Цель дисциплины:
освоение студентами теоретических знаний по документированию управленческой деятельности и формирование компетенций, которые позволят им эффективно организовать работу с документами в профессиональной деятельности бакалавров по направлению подготовки «Менеджмент».
 «38.03.02 Менеджмент», профиль подготовки Менеджмент организации.
Учебные задачи дисциплины:

1. обучить студентов основам составления и оформления управленческих документов,  особенностям их регистрации, контроля исполнения и хранения; 
1. развить самостоятельность мышления и творческий подход при организации работы с документами.

В более детальном виде задачами дисциплины являются:
1. изучение основных функций деловой корреспонденции, её видов и стилей;
2. владеть методами и программными средствами обработки деловой информации, способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при изучении форм деловой корреспонденции;
3. овладение  навыками эффективного делового общения для успешной деятельности специалиста в области управления; 
4. основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией.
5. выработка умения использовать знания и представления о деловом общении при решении служебных задач.
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ОК-5,ОК-6
Общекультурных компетенций: ОК-5, ОК-6
ОК-5	Способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
 ОК-6	Способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
Contents sections
Section 1. Document management activities
Theme 1. Basics of records management (DOW)
Introduction. History records management in Russia. Legal and methodological framework of office. Basic concepts and terminology DOW: information, document, record keeping, DOW, documenting information. Classification of documents. Management document. System documentation. Unified systems of documentation.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6
Topic 2. General characteristics of administrative documents
Methods for documenting information. General view of the composition and requirements for registration details of organizational and administrative documents. Legal validity of the document. The form of the document. Blank document. Drawing up documents using technical means. The language and style of documents.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6
Theme 3. Drawing up and registration of administrative documents
Appointment, composition and design of organizational documents. Appointment, composition and design of administrative documents. Appointment, composition and execution of information and reference documents.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6
Theme 4. Paperwork Human Resources
Forms and content of documents on staff, their registration and storage. Making organizational and staffing, organizational and administrative documents and documents on employment, accounting and human resources. Work with citizens' complaints and appeals.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6
Section 2 Organization of the managerial documents
5. Subject workflow, storage and use of documents in the organization
Document organization. Working with incoming, outgoing and internal documents. Registration of documents. Control of the execution of documents. The range of cases, the formation, registration and storage of surgical cases. Documents value expertise. Preparation of cases for transfer to the archive. Fundamentals of archival documents. Working with confidential documents.
Формируемые компетенции: ОК-5,ОК-6
Theme 6. Improvement of document management
The main directions of improvement of the composition and forms of documents. Unification text documents. Methods of accounting and reduce workflow.
Формируемые компетенции: ОК-5,ОК-6
Theme 7. Information technology office
Computerization of work with documents. Electronic document and electronic document. Computer technology training text and spreadsheet documents. Information technology workflow, storage and retrieval of information.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6
Subject 8. The documentary maintenance of management of the organization
The content management functions and types of work in the service of the preschool organizations. The organizational structure, tasks and functions of preschool services. The role and functions of secretary and assistant head of the organization. Labour Organization DOW service workers and their jobs. Ethics in business communication.
Формируемые компетенции: ОК-5, ОК-6

Объем дисциплины 3з.е./108 часов, контактные часы 44_, в том числе аудиторных часов ____:14часов лекций, 28 часа практических и семинарских занятий, 2 часа электронное обучение.

Форма промежуточного контроля: сем. –зачет ; 6 сем. – 
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