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1. Цели и задачи  освоения дисциплины

Ознакомить студентов с современными информационными технологиями, их ролью в административной и офисной работе современного менеджера.

 Для этого необходимо изучить:

· виды информационных технологий и систем;

· технические средства информационных технологий;

· программное обеспечение информационных технологий.
2. Место дисциплины в структуре ООП ВО

Дисциплина «Административные и офисные технологии» относится к вариативной части учебного плана и  является дисциплиной по выбору. Данная дисциплина изучается студентами в процессе второго года обучения и опирается на знания, полученные студентами в результате освоения таких дисциплин как «Информационные технологии в менеджменте», «Теория менеджмента», «Экономическая теория», «Интституциональная экономика», «Экономика предприятия». 

3. Требования к результатам освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студенты должны обладать следующими компетенциями:

а) общепрофессиональные  компетенции:

ОПК-5 - владением    навыками    составления    финансовой    отчетности    с    учетом

последствий   влияния   различных   методов    и    способов    финансового    учета на финансовые результаты деятельности организации на основе использования современных    методов    обработки    деловой    информации    и    корпоративных информационных систем

б) профессиональные компетенции:

ПК – 11 – владением  навыками  анализа информации  о  функционировании  системы

внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям    и    формирования    информационного    обеспечения    участников организационных проектов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

3.1. Знать: 
· программное и техническое обеспечение информационных систем;

· способы обработки экономической информации;

· методы информационно-правового обеспечения управленческой деятельности;

· системы распознавания текста и машинного перевода;

· методы обеспечения компьютерной безопасности.
· современное состояние и направления развития вычислительной техники и программных средств;

· основные положения теории информации и кодирования;

· закономерности протекания информационных процессов в системах обработки информации;

· принципы использования современных информационных технологий и инструментальных средств для решения различных задач в своей профессиональной деятельности.

· основные виды информационных ресурсов общества;

· основные понятия теории информационных систем;

· основы современных информационных технологий переработки информации и их влияние на успех в профессиональной деятельности;

· принципы использования современных информационных технологий и инструментальных средств для решения различных задач в своей профессиональной деятельности;

· основные программные продукты, используемые в социально-экономических системах.

· понятие информации;

· общую характеристику процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации;

· технические и программные средства реализации информационных процессов;

· понятия о локальных и глобальных сетях ЭВМ.
3.2. Уметь: 
· пользоваться современными техническими средствами и информационными технологиями для решения коммуникативных задач в процессе обсуждения, принятия и реализации управленческих решений;

· осуществлять эффективный поиск требуемой информации во всех доступных источниках.
· уверенно работать в качестве пользователя персонального компьютера;

· самостоятельно использовать внешние носители информации для обмена данных;

· работать с программными средствами общего назначения, соответствующими современным требованиям мирового рынка.

· работать с программными продуктами общего назначения, соответствующими современным требованиям мирового рынка;

· работать в локальных и глобальных компьютерных сетях, использовать в профессиональной деятельности сетевые средства поиска и обмена информацией;

· интерпретировать и использовать результаты обработки информации экономико-ориентированными программными продуктами.

· взаимодействовать с главным компонентом АИС - системой управления базами данных (СУБД);

· использовать информационные системы и средства вычислительной техники в решении задач сбора, передачи, хранения и обработки экономической информации;

· работать в качестве пользователя персонального компьютера;

· самостоятельно использовать внешние носители информации для обмена данными между машинами;

· создавать резервные копии и архивы данных и программ.

3.3. Владеть: 
· - навыками работы с прикладными программами, используемыми в организациях;

· навыками создания, хранения и использования электронных документов.
· основами автоматизации решения экономических задач;

· технологиями работы в глобальных компьютерных сетях

· основными информационными технологиями, позволяющими обрабатывать социально-экономическую информацию;

· основами автоматизации процессов решения экономических задач;

· основными приемами работы с техническими средствами при решении экономических и исследовательских задач.

· методами решения экономических задач с помощью АИС;

· методами обработки экономической информации;

· приемами антивирусной защиты.

