АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Организация работы с технотронными документами»
1. Цели и задачи дисциплины:
Цель дисциплины «Организация работы с технотронными документами» дать представление о типологии и содержании современных систем научно-технической документации (НТД),  кинофотофоно документации (КФФВД) и электронных документов (ЭД), их структуре, организационных и технологических особенностях создания НТД,  КФФВД и ЭД от замысла документа до производства конечного продукта. В ходе курса изучаются основные, наиболее распространенные типы и виды НТД, КФФВД и ЭД, технология их создания и использования в сфере управления, науки и техники, средств массовой информации.

2. Место дисциплины в структуре ООП: 
Дисциплина «Организация работы с технотронными документами» предназначена для студентов высших учебных заведений, обучающихся по специальности 034700 «Документоведение и архивоведение» бакалавриат.

Для изучения дисциплины студенты должны обладать теоретическими знаниями и практическими умениями в области документоведения, архивоведения, источниковедения, информатики, иметь базовые навыки в обращении с компьютерной техникой.
Дисциплина «Организация работы с технотронными документами» относится к вариативной  части, профиль «Документоведение и документационное обеспечение управления» профессионального цикла (Б.3) и изучается на  6 семестре. 

Дисциплина базируется на предварительном усвоении студентами дисциплин:
- «Информационные технологии» (Базовая часть Математического и естественнонаучного цикла Б.2, 2 семестр); 
- «Стандартизация ДОУ и архивного дела в РФ» (Вариативная часть Математического и естественнонаучного цикла Б.2, 3 семестр); 
- «Документоведение» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.2, 2 и 3 семестры);
- «Организация и технология документационного обеспечения управления» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.2, 4 и 5 семестры);

- «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.3, 5  семестр);
- «Организация государственных учреждений России» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.3, 3 и 4 семестры); 

-   «Нормативное регулирование государственного управления в России»  (Вариативная часть профиля «Документирование деятельности органов государственной власти и местного самоуправления» 3 и 4 семестры).
К моменту изучения дисциплины «Организация работы с технотронными документами» студент должен:

знать:

- основы информатики;

 - основы информационных технологий,
- основы документоведения;
-профессиональную терминологию и правовые основы управления документацией.
уметь:

- применять теоретические знания в области управления документацией на практике в  организации документооборота;

- осуществлять документирование управленческой деятельности;

- работать с традиционными организационно-поисковыми справочниками, регистрационно-контрольными картотеками и журналами, используемыми документационного обеспечения управления;

- использовать ресурсы Интернет; 

- использовать информационные системы для поиска  информации.
обладать следующими компетенциями:
- владеть навыками работы на компьютере;

- владеть навыками работы с документами;

- владеть навыками работы с информационными технологиями, используемыми документационного обеспечения управления;

-  владеть навыками работы в Интернет.
 - владеть практическими навыками в области организации документооборота
при организации управления документацией.
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