Аннотации рабочих программ дисциплин 

 по направлению подготовки 34.03.01  -  Сестринское дело
	Б1.В Вариативная часть

	Б1.В.ДВ Дисциплины по выбору

	Б1.В.ДВ.4.1 Делопроизводство

	Цель изучения дисциплины
	Формирование навыков самостоятельной работы с письменной документацией. Развитие способности умелого использования обучающимися полученных знаний при практическом применении основ делопроизводства.

	Место дисциплины в учебном плане
	Дисциплина относится к вариативной части Блока1 в соответствии с ФГОС ВО  по специальности  Сестринское дело, изучается в четвертом семестре

	Формируемые компетенции
	ОК-3; ОК-4; ОК-5; ОПК-5

	Знания, умения и навыки, получаемые в результате освоения дисциплины
	Обучающийся должен знать:

· основные сведения из истории делопроизводства;

· общие положения по документированию управленческой деятельности; 

· виды документов: трудовые контракты; приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки.

Обучающийся должен уметь:

· оформлять различные виды писем; 

· осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.

Обучающийся должен владеть:

· навыками поиска необходимой информации в библиотечном фонде, справочной литературе или сети Интернет;

· навыками устной и письменной коммуникации в профессиональной сфере.

	Содержание дисциплины
	1. Введение. Основы организации делопроизводства.

2. Организация информационно-документального обслуживания.

3. Правила оформления управленческих документов.

4. Система организационно-распорядительной документации.

5. Система информационно-справочной документации .

6. Документы по личному составу.

7. Организация работы с документами.

8. Номенклатура дел.

9. Формирование дел. Подготовка дел к хранению. 

	Виды учебной работы
	Лекции, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся

	Используемые информационные, инструментальные и программные средства
	Использование мультимедийного комплекса в сочетании с лекциями и практическими занятиями. Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, составляет не менее 30 % от аудиторных занятий

	Форма текущего контроля успеваемости обучающихся
	Тестирование, опрос

	Форма промежуточной аттестации
	Зачет


