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Аннотация

Дисциплина «Административные системы и офисные технологии» входит в
вариативную часть образовательной программы подготовки студентов по направлению
«38.03.05 «Бизнес-информатика» направленность «Архитектура предприятия».
Дисциплина реализуется кафедрой №82

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с одной из
важнейших задач современного управления - рациональной организацией работы служащих,
деятельность которых протекает в офисе. Организация такой деятельности базируется на
методологии административного менеджмента, - одной из отраслей науки об
управлении,  предметами изучения которой являются тип организации и стиль
управления. Выше  указанная деятельность включает в себя такие процессы, как
получение информации и ее  обработка; анализ, подготовка и принятие решений;
выполнение решений; учет и контроль  принятых решений. Интенсивность этих
процессов столь велика, что уже невозможно пользоваться традиционными методами и
средствами обработки информации. Известно, что  в бизнесе низкая эффективность
работы служащих офиса значительно замедляет производительность труда в целом
по фирме и ухудшает ее позицию на внешнем рынке.  Становится необходимым
увеличивать оперативность обработки информации, а также  следить за
эффективностью организации деятельности современного офиса с точки зрения принятия
обоснованных и своевременных управленческих решений. Следует отметить, что почти все
работники сферы управления сталкиваются в своей деятельности с компьютерами,  но
далеко не все имеют представление о широчайших возможностях использования
компьютерных технологий для рациональной и эффективной организации
документационного обеспечения управления.

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного
процесса:

 Лекции;
 Лабораторные работы;
 Самостоятельная работа студента.

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий
контроль успеваемости, промежуточная аттестация в форме экзамена.
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 5 зачетных единиц, 180 часов.

Язык обучения по дисциплине - русский.


