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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Целью изучения дисциплины  является формирование знаний, умений и навыков, развитие способностей, которые

позволят менеджерам на профессиональном уровне в предметной области некоммерческого сектора осуществлять

управленческую, организационную, методическую, диагностическую, инновационную, консультационную,

образовательную, информационно-аналитическую.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Планирование и прогнозирование

2.1.2 Управление в органах власти связями с общественностью

2.1.3 Экономическая теория

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Государственная и муниципальная служба

2.2.2 Государственное регулирование экономики

2.2.3 Государственные и муниципальные финансы

2.2.4 Методы принятия управленческих решений

2.2.5 Основы управления государственным и муниципальным имуществом

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-3: Способен управлять и координировать работу с подразделениями, обеспечивающими деятельность

государственных органов власти и органов местного самоуправления, государственных и муниципальных

предприятий и учреждений

ПК-3.1: Организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Знать:

плохо знает систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной

и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

хорошо знает систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

отлично знает систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Уметь:

плохо организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

хорошо организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

отлично организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Владеть:

плохо владеет методикой организации системой управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной,

копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

хорошо владеет методикой организации системой управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной,

копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

отлично владеет методикой организации системой управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной,

копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

ПК-3.2: Организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Знать:

плохо знает систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

хорошо знает систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

отлично знает систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Уметь:
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плохо организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

хорошо организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

отлично организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Владеть:

плохо владеет системой организации управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

хорошо владеет системой организации управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

отлично владеет системой организации управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

ПК-3.3: Осуществляет прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

Знать:

плохо знает как осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

хорошо знает как осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

отлично знает как осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет

и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

Уметь:

плохо умеет осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

хорошо умеет осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

отлично умеет осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

Владеть:

плохо владеет методикой осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование,

хранение, учет и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

хорошо владеет методикой осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование,

хранение, учет и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

отлично владеет методикой осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование,

хранение, учет и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

ПК-3.4: Организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки,

техники безопасности, пропускного режима

Знать:

плохо знает систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

хорошо знает систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

отлично знает систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

Уметь:

плохо организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

хорошо организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

отлично организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

Владеть:

плохо владеет методикой организации систем управления подразделениями по осуществлению мобилизационной

подготовки, техники безопасности, пропускного режима

хорошо владеет методикой организации систем управления подразделениями по осуществлению мобилизационной

подготовки, техники безопасности, пропускного режима

отлично владеет методикой организации систем управления подразделениями по осуществлению мобилизационной

подготовки, техники безопасности, пропускного режима
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

плохо знает систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной

и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

плохо знает систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

плохо знает как осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

плохо знает систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

3.2 Уметь:

плохо организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

плохо организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

плохо умеет осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

плохо организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

3.3 Владеть:

плохо владеет методикой организации системой управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной,

копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

плохо владеет системой организации управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

плохо владеет методикой осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование,

хранение, учет и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

плохо владеет методикой организации систем управления подразделениями по осуществлению мобилизационной

подготовки, техники безопасности, пропускного режима


