Аннотация дисциплинЫ 
«Делопроизводство и деловые отношения»

по выбору студента

1. Название учебной дисциплины – Делопроизводство и деловые отношения.
2. Курс обучения – 4.
3. Семестр обучения – 7 семестр.
4. ФИО преподавателя, должность, ученая степень и звание  – Анисимова Наталья Витальевна, ст. преподаватель кафедры менеджмента.

5. Целью учебной дисциплины «Делопроизводство и деловые отношения» является приобретение теоретических знаний и выработка практических навыков и умений в области документирования и организации работы с документами, а также в формировании и воспитании таких управленческих кадров для различных организаций, которые бы знали основные принципы и механизмы внедрения этических норм и стандартов в практику менеджмента, основы ведения деловых бесед, коммерческих переговоров, презентаций, приема посетителей и общения с ними.

6. Перереквизиты (перечень дисциплин – предшественников): «Основы  психологии и педагогики», «Культурология», «Компьютерные информационные технологии», «Управление организацией», «Компьютерные сети и интернет-технологии».

7. Содержание дисциплины: Организация делопроизводства.  Место делопроизводства в структуре управленческого труда. Документирование управленческой деятельности: унификация и стандартизация управленческой документации, оформление реквизитов организационно-распорядительных документов, составление и оформление организационно-распорядительных документов, составление и оформление информационно-справочных документов, документирование трудовой деятельности. Технология работы с документами: рациональная организация документооборота, организация работы с документами, содержащими коммерческую тайну, организация делопроизводства с обращениями граждан, роль информационных технологий и организационной техники в документационном обеспечении управления. Общение в бизнесе. Деловая беседа и выступление. Проведение деловых собраний и совещаний. Организация и проведение деловых переговоров. Организация и проведение презентаций. Общение с представителями средств массовой информации. Виды приемов и их организация. Деловая этика и этикет
8. Перечень рекомендуемой основной литературы: 
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9. Методика преподавания учебной дисциплины состоит из сочетания лекций  с практическими и семинарскими занятиями, деловых игр по наиболее важным формам делового общения, тестированием, разбором ситуационных заданий, групповых дискуссий. По результатам самостоятельной подготовки предусматривается написание рефератов и подготовка мультимедийных презентаций. Семинарские занятия по темам: «Деловая беседа и выступление», «Организация и проведение деловых переговоров», «Организация и проведение презентаций» и др. рекомендуется проводить в форме деловой игры, которая воспроизводит реальные управленческие ситуации, с последующим документированием управленческого решения на персональном компьютере. Практические занятия по теме «Документирование управленческой деятельности: составление и оформление организационно-распорядительных документов, составление и оформление информационно-справочных документов, документирование трудовой деятельности» могут проходить с использованием ПЭВМ. 
Текущий контроль знаний студентов осуществляется с помощью устного и письменного опросов, проведения самостоятельных и индивидуальных заданий.

Итоговый контроль осуществляется в виде зачета.

10. Язык обучения – русский.
11. Требования преподавателя. Может использоваться модульно-рейтинговая система оценки знаний. Не допускается использование технических средств на всех видах занятий, лекциях и текущей аттестации студентов.  
