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

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

1-25 01 05 «Статистика»

	Ступень высшего образования 
	1

	Курс обучения для ДФО/ курс обучения для ЗФО
	2/2

	семестр обучения для ДФО/ семестр обучения для ЗФО
	4/4

	объем дисциплины/

количество кредитов
	60/166

	Форма контроля
	Зачет

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

	Дисциплина - предшественник 
	-

	Содержание дисциплины по выбору студента
	
Место делопроизводства в структуре управленческого труда. Унификация и стандартизация управленческой документации. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов. Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Деловая переписка. Организация работы с документами. Особенности делопроизводства в различных сферах. Автоматизация делопроизводства. Средства организационной  техники. Офис в системе управления. Устные и визуальные коммуникации.


	Рекомендуемая литература
	1.Технология и автоматизация делопроизводства: учебное пособие:  2 ч. /В.В. Паневчик [и др.];  под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2012.- Ч.2. – 335 с.

2.Паневчик В.В., Акулич В.В, Некраха С.В. Делопроизводство. Документационное и оргтехническое обеспечение управления. - Мн.: БГЭУ, 2008

3.СТБ 6.38—2004. Унифицированные системы документации Республи​ки Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Тре​бования к оформлению документов.

4.Унифицированная система организационно–распорядительной документации (УСОРД-2007), утверждена приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 14.05.2007 № 25). 




	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


