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	Содержание дисциплины (тематический план):

	

	
	

	1.
Понятие о документе, свойства документа, классификация документов. 
2.
Структура документа, требования к оформлению документов, основные реквизиты
3.
Системы документации, оформление управленческих документов
4.
Государственное регулирование делопроизводства в гостиничной сфере
5.
Номенклатура дел гостиничного предприятия
6.
Подготовка дел к архивному хранению

	

	
	

	Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:

	

	
	

	УК-2 - Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющих ресурсов и ограничений;
ПК-1 - Способен осуществлять управление ресурсами и персоналом департаментов (служб, отделов) организации сферы гостеприимства и общественного питания;
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