ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ ТА ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ НА ПІДПРИЄМСТВІ
Кількість годин (кредитів ЄКТС): 150 годин, (5 кредитів)
Метою викладання дисципліни є забезпечення студентів професійними знаннями теорії і практики положень, правил, регламентів сучасного діловодства та їх поступової трансформації в більш досконалі системи документаційного забезпечення управління організацією (підприємством, закладом, фірмою) як важливого чинника вирішення багатьох соціальноекономічних проблем в умовах ринкової економіки. Головним завданням вивчення навчальної дисципліни є: навчити студентів орієнтуватися в теоретичних і практичних аспектах діловодства для забезпечення ефективної системи документообігу в сучасній організації та здійснення управлінських функцій;  допомогти опанувати нормативно-правові особливості сучасного діловодства та зорієнтувати на дотримання чинних державних і міжнародних стандартів діловодства у практичній діяльності з метою встановлення чіткого організаційно-технічного порядку складання та оформлення службових документів;  виробити навички оформлення організаційно-розпорядчих документів (ОРД), правильного використання уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації (УСОРД) та впровадження раціональних прийомів роботи з документами; розкрити можливості ділового спілкування на різних рівнях управління на базі вільного використання української мови та значного розширення і збагачення словникового запасу студентів; спрямувати на застосування отриманих знань щодо професійного створення ОРД для забезпечення ефективного розвитку організацій різних форм власності в макро- і мікросередовищі; показати можливості забезпечення сучасного діловодства на базі широкого застосування комп’ютерних систем оброблення документів в умовах автоматизованих інформаційних технологій управління.
 Види робіт: лекції, практичні заняття, модульні контрольні роботи, індивідуальні роботи здобувачів освіти з викладачем, самостійна робота здобувачів освіти, консультації, підготовка до заліку, залік.
