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ОПИСВИБІРКОВОГООСВІТНЬОГОКОМПОНЕНТА

Назва освітнього компонента Діловодство
Факультет менеджменту
Кафедра туризму та готельно-ресторанної справи
ПІБ НПП або ПП, науковий
ступінь, вчене звання (за
наявності)

Малюга Людмила Миколаївна, к.е.н., доцент

Рівень (рівні) вищої освіти бакалавр
Загальний обсяг освітнього
компонента 3 кредити ЄКТС / 90 годин

Семестр (семестри) вивчення 6 семестр
Форма підсумкового
контролю

залік

Мова викладання українська

Форми здобуття освіти та
розподіл годин

Денна:
лекції – 14 год;
практичні/семінарські/лабораторні – 16 год;
самостійна робота – 60 год.
Заочна:
лекції – 6 год;
практичні/семінарські/лабораторні – 6 год;
самостійна робота – 78 год.

Коротка анотація та мета формування у студентів необхідних теоретичних знань та
практичних навичок з питань документно-комунікаційної діяльності,
розкриваючи суть управлінського документа і процесів документно-
комунікаційної діяльності в управлінській сфері.

Компетентності та/або
результати навчання, що
формуються або
поглиблюються

– демонструвати вміння скласти певний документ, дотримуючись
вимог Держстандарту України;
– демонструвати навички застосовування офіційно-ділового стилю у
документах;
– демонструвати навички виявляти навички пошуку, збирання та
аналізу інформації, розрахунку показників для обґрунтування
управлінських рішень;
– демонструвати навички виявлення проблем та обґрунтування
управлінських рішень.

Пререквізити /
рекомендований рівень
підготовки

Дисципліна не потребує попереднього опанування спеціалізованих
навчальних курсів. Необхідними є лише загальні компетентності,
набуті під час здобуття освіти, зокрема здатність до аналізу
інформації, комунікації, самостійного навчання та застосування
цифрових технологій.

Мінімальна та максимальна
чисельність групи
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