Информация о дисциплине по выбору студента 
«Технология и автоматизация делопроизводства в финансовой сфере»
	Наименование дисциплины:
	Технология и автоматизация делопроизводства в финансовой сфере

	Специальность (специализация), для которой предлагается дисциплина по выбору 
	специализации 

1-25 01 04 01 "Финансы",

1-25 01 04 04 "Страхование",  

1-25 01 04 10 "Финансовый менеджмент"

1-25 01 04 07 "Финансы и кредит во внешнеэкономической деятельности"

1-25 01 04 11 "Финансы государственного управления и местного самоуправления"

	Ступень высшего образования 
	I

	Курс обучения для ДФО/ курс обучения для ЗФО
	1/1

	семестр обучения для ДФО/ семестр обучения для ЗФО
	1/2

	объем дисциплины/

количество кредитов
	76/2

	Форма контроля
	Экзамен

	Фамилия, И.О. лектора, ученое звание, ученая степень 
	

	Дисциплина - предшественник 
	-

	Содержание дисциплины по выбору студента
	См. приложение

	Рекомендуемая литература
	См. приложение

	Язык обучения
	Русский

	Требования к изучению дисциплины 

(при их наличии)
	-

	Кафедра, за которой закреплена дисциплина по выбору студента
	кафедра физикохимии материалов и производственных технологий

	Дополнительная информация
	Дисциплина методически обеспечена: имеется учебное пособие с грифом Министерства образования, ЭУМИ, другие методические материалы для учебного процесса


Краткая аннотация содержания дисциплины
Оковы страдающего   человечества сделаны из канцелярской бумаги

(Франц Кафка)
Целью изучения учебной дисциплины  является получение студентами теоретических знаний и выработка практических навыков и умений в области документирования и организации работы с организационно-распорядительными документами в условиях автоматизации систем документационного обеспечения финансовой деятельности.

Предметом дисциплины является переработка, создание, передача и хранение информации, представленной чаще всего на документе,  с применением комплекса программно-аппаратных средств вычислительной техники, предназначенного для автоматизации  документационного обеспечения профессиональной деятельности, с целью подготовки организационно-управленческих решений.
Кому адресовано учебная дисциплина

С  современным делопроизводством  и его автоматизацией должны быть знакомы все, кому в той или иной мере приходится работать с документами. Данная учебная дисциплина особенно необходима студентам экономических специальностей, чья будущая деятельность будет протекать преимущественно в офисе.  

В результате изучения дисциплины студенты будут уметь:

- применять на практике действующие в области делопроизводства нормативные правовые акты;

- оформлять реквизиты, установленные формуляром-образцом;

- составлять и оформлять различные виды организационно-распорядительных документов, и копии из них;

- ориентироваться в составе, назначении и оформлении личных документов и документов по личному составу;

- вести деловую переписку с иностранными партнерами;

- определять, обосновать и применять на практике параметры машинописного оформления документов на персональном компьютере;

- регистрировать и осуществлять контроль за исполнением документов и поручений;

- осуществлять документирование и организацию работы с документами с использованием информационных технологий;

- подбирать и технологически рационально использовать оргтехнику, материалы, средства и организовывать свое рабочее место.
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