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Цель изучения дисциплины "Документирование управленческой деятельности" – изучение студентами направления "Менеджмент" правил работы с документами, необходимыми в их будущей практической деятельности. В рамках изучения дисциплины показывается, какие документы чаще всего используются в управленческой деятельности,  работе с кадрами (личным составом), при составлении договоров, при деловой и служебной переписке.

Основные задачи дисциплины:

· изучение типовых документов современной организации, правил их подготовки, оформления;
· изучение документооборота входящих, исходящих и внутренних документов;
· изучение основных нормативных актов, регулирующих оформление документов и документооборот;
· изучение правил систематизации и хранения документов.
     .В результате освоения дисциплины  студент должен:

Знать:

· основную терминологию в области документирования

· основные нормативные акты, регулирующие работу с документами

· правила подготовки и оформления организационно-распорядительных документов

· принципы составления номенклатуры дел, систематизации документов

Иметь представление:

· о функциях документов
· о принципах хранения документов
· о подразделениях организации, отвечающих за работу с документами в зависимости от их специфики
· о критериях научной и материальной ценности документов
· Уметь:

· составлять и правильно оформлять наиболее основные организационно-распорядительные документы
· анализировать систему документооборота организации
· контролировать сроки исполнения документов
· формировать резолюцию по документу
· составлять деловое письмо
· осуществлять подготовку документов к хранению
Владеть:

· навыками поиска нормативной документации в области своей профессиональной деятельности
· навыками документального оформления управленческих решений
· методами систематизации документов
· основной терминологией в области делопроизводства
Содержание дисциплины  (темы, разделы):

Раздел 1 – Документоведение и его значение в управленческой практике.
· Документ и документоведение

· Классификация документов

· Системы унификации документов в России

Раздел 2 – Организационно-распорядительные документы и работа с ними.

· Стандарты внутрироссийской деловой переписки

· Деловое письмо зарубежному партнёру

· Сроки исполнения документов

Раздел 3 – Документы, регулирующие трудовые отношения.

· Специфика оформления внутренних документов

· Личное дело сотрудника и его документы
· Профессиональное резюме и сопроводительное письмо

· Визитные карточки и их использование

· Коллективные документы, регулирующие трудовые отношения

Раздел 4 – Систематизация и хранение документов.

· Систематизация документов и номенклатура дел

· Особенности хранения документов
