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Целью изучения дисциплины является формирование результатов обучения, 

обеспечивающих достижение планируемых результатов освоения образовательной программы. 

                         

1. Место дисциплины в структуре ОП 

                         

Дисциплина Деловые коммуникации и документооборот входит в обязательную часть 

блока Б1.Дисциплины (модули)  

Предшествующие дисциплины по связям компетенций: Иностранный язык, Риторика и 

стилистика письменной речи, Русский язык и культура речи, Русский язык как иностранный, 

Общая теория статистики, Пакеты офисных программ, Социально-экономическая статистика, 

Математические методы в экономике, Финансовая и налоговая система РФ, Теория отраслевых 

рынков, Маркетинг 

                         

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, обеспечивающие достижение 

планируемых результатов обучения по программе 

                         

Изучение дисциплины Деловые коммуникации и документооборот в образовательной 

программе направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:  

Универсальные компетенции (УК): 

УК-4 - Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) с использованием 

современных цифровых технологий 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

УК-4 УК-4.1: Знать: УК-4.2: Уметь: УК-4.3: Владеть (иметь 

навыки): 

особенности ведения 

деловой коммуникации в 

устной и письменной 

формах, использовать 

возможности интернет-

ресурсов,  и 

программных продуктов 

при осуществлении 

деловых коммуникаций 

и формировании 

цифрового 

документооборота 

осуществлять деловую 

коммуникацию в устной 

и письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке 

(ах), применять с целью 

обработки и 

представления 

информации 

программные продукты 

Microsoft Office Word,        

Microsoft Exel,         

Microsoft Power Point 

навыками 

осуществления деловой 

коммуникации в устной 

и письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) языке 

(ах), в т.ч. с помощью 

цифровых платформ 

Teams, Zoom, Skype, 

Bitrix24, Miro, Moodle, 

и навыками поиска 

информации посредством 

электронных ресурсов 

Яндекс, Бизнес-навигатор 

МСП 

Общепрофессиональные компетенции (ОПК): 

ОПК-2 - Способен проводить исследование и анализ рынка информационных систем и 

информационно-коммуникационных технологий, выбирать рациональные решения для 

управления бизнесом 

Планируемые 

результаты 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 
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обучения по 

программе 

ОПК-2 ОПК-2.1: Знать: ОПК-2.2: Уметь: ОПК-2.3: Владеть (иметь 

навыки): 

принципы работы 

современных 

информационных 

технологий и 

программных средств 

проводить исследование 

и анализ рынка 

информационных систем 

и информационно- 

коммуникационных 

технологий, выбирать 

рациональные решения 

для управления бизнесом 

навыками проведения 

исследований и анализа 

рынка информационных 

систем и информационно- 

коммуникационных 

технологий, выбора 

рациональных решений для 

управления бизнесом 

                         

3. Объем и виды учебной работы  

Учебным планом предусматриваются следующие виды учебной работы по дисциплине:  

Очная форма обучения  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е.        

Сем 4        

Контактная работа, в том числе: 36.15/1        

Занятия лекционного типа 18/0.5        

Занятия семинарского типа 18/0.5        

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.15/0        

Самостоятельная работа: 53.85/1.5        

Промежуточная аттестация 18/0.5        

Вид промежуточной аттестации: 

Зачет 

 

Зач 

       

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

108 
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