
АННОТАЦИЯ 

«Деловая переписка» 

 

Ожидаемые результаты  

Учебная дисциплина обеспечивает овладение 

следующими компетенциями: 

ОК-5 - способностью к коммуникации в устной и 

письменной формах на русском и иностранном языках для 

решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия; 

ОК-7 - способностью к самоорганизации и 

самообразованию; 

ОПК-9 - способностью использовать нормативные 

правовые акты в своей профессиональной деятельности, 

анализировать социально-экономические проблемы и 

процессы в организации, находить организационно-

управленческие и экономические решения, разрабатывать 

алгоритмы их реализации и готовностью нести 

ответственность за их результаты; 

ОПК-10 - способностью решать стандартные задачи 

профессиональной деятельности на основе 

информационной и библиографической культуры с 

применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований 

информационной безопасности 

ПК-4 - знанием основ социализации, профориентации и 

профессионализации персонала, принципов 

формирования системы трудовой адаптации персонала, 

разработки и внедрения программ трудовой адаптации и 

умение применять их на практике; 

ПК-12 - знанием основ разработки и внедрения кадровой 

и управленческой документации, оптимизации 

документооборота и схем функциональных взаимосвязей 

между подразделениями, основ разработки и внедрения 

процедур регулирования трудовых отношений и 

сопровождающей документации; 

ПК-13 - умением вести кадровое делопроизводство и 

организовывать архивное хранение кадровых документов 

в соответствии с действующими нормативно-правовыми 

актами, знанием основ кадровой статистики, владением 

навыками составления кадровой отчетности, а также 

навыками ознакомления сотрудников организации с 

кадровой документацией и действующими локальными 

нормативными актами, умение обеспечить защиту 

персональных данных сотрудников; 

ПК-28 - знанием корпоративных коммуникационных 

каналов и средств передачи информации, владением 

навыками информационного обеспечения процессов 

внутренних коммуникаций; 

ПК-33 - владением навыками самоуправления и 

самостоятельного обучения и готовностью транслировать 

их своим коллегам, обеспечивать предупреждение и 

профилактику личной профессиональной деформации и 



профессионального выгорания 

Содержание курса  

Информационно-справочные документы и виды деловой 

переписки.  Общие требования, предъявляемые к деловой 

переписке. Адресаты и цель делового письма. Структура, 

язык, стиль и правила оформления делового письма. 

Разновидности деловых писем и типовые фразы для 

составления 

Промежуточная аттестация экзамен. 

 


