
Аннотация 

 

Дисциплина «Делопроизводство» входит в вариативную часть образовательной 

программы подготовки студентов по направлению/специальности «38.03.02 

«Менеджмент» направленность «Финансовый менеджмент». Дисциплина реализуется 

кафедрой №85. 

Дисциплина нацелена на формирование у выпускника 

 общекультурных компетенций:  

ОК-6 «способность к самоорганизации и самообразованию»; 

 

профессиональных компетенций:  

ПК-11 «владение навыками анализа информации о функционировании системы 

внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным 

показателям и формирования информационного обеспечения участников 

организационных проектов», 

ПК-20 «владение навыками подготовки организационных и распорядительных 

документов, необходимых для создания новых 

предпринимательских структур». 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с организацией 

работы подразделений офиса, формированием документооборота и информационного 

поля предприятия. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации 

учебного процесса: лекции, практические занятия, семинары, самостоятельная работа 

студента, консультации. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий 

контроль успеваемости, промежуточная аттестация в форме зачета. 

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 

часов. 

Язык обучения по дисциплине «русский». 

 


