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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

Формирование системного представления о  правилах,  способах и  средствах создания1.
документированной информации,  ее  обработки,  систематизации и хранения с  использованием
информационно-коммуникационных технологий.

1.2. Задачи дисциплины

Раскрыть  сущность  документа  как  социокультурного  феномена,  виды  и  функции1.
документов.

Охарактеризовать нормативную базу современного делопроизводства.2.
Изучить правила составления и оформления документов.3.
Определить порядок движения документов, их систематизации и хранения.4.
Раскрыть  особенности  подготовки  документов  с  использованием  информационно-5.

коммуникационных технологий.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок дисциплин: Б1. Дисциплины (модули).
Часть блока дисциплин: Обязательная часть.
Модуль дисциплин: Модуль направления подготовки (special hard skills – SHS).
Индекс дисциплины: Б1.О.03.07.
Реализуется  с  применением  электронного  обучения,  дистанционных  образовательных

технологий.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с
индикаторами достижения компетенций

Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  следующих  компетенций  в
соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной программой (таблица 3.1):

Таблица 3.1 – Компетенции и индикаторы их достижения
Компетенция Индикаторы достижения компетенции

Универсальные компетенции
УК-4. Способен
осуществлять деловую
коммуникацию в
устной и письменной
формах на
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых)
языке(ах)

УК-4.1. Знает принципы построения устного и письменного
высказывания на русском и иностранном(ых) языках, правила и
закономерности деловой устной и письменной коммуникации; владеет
широким словарным запасом, достаточным для осуществления деловой
коммуникации в рамках академической и профессиональной
направленности
УК-4.2. Имеет представление об особенностях устной и письменной
коммуникации в соответствии с различными стилями, жанрами и
формами делового общения; выбирает коммуникативно приемлемые
стили делового общения, вербальные и невербальные средства
коммуникации
УК-4.3. Умеет составлять собственные устные и письменные
высказывания на русском и иностранном(ых) языках в соответствии с
речевыми ситуациями, наиболее востребованными в рамках
академической и профессиональной направленности; владеет навыками
чтения и перевода информации на иностранном(ых) языке(ах)
академической и профессиональной направленности
УК-4.4. Владеет навыками применения информационно-
коммуникационных технологий для осуществления деловой
коммуникации на русском и иностранном(ых) языке(ах) в письменной и
устной форме

Общепрофессиональные компетенции
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ОПК-3. Способен
составлять и
оформлять отчеты по
результатам
профессиональной
деятельности в сфере
социальной работы

ОПК-3.1. Знает формы и способы оформления и презентации
результатов анализа профессиональной деятельности

ОПК-3.2. Умеет составлять и оформлять в различных формах отчеты по
результатам профессиональной деятельности

ОПК-3.3. Владеет навыками систематизации результатов
профессиональной деятельности в форме отчетов

Профессиональные компетенции
- -

4. Названия разделов (тем) дисциплины

Названия разделов (тем) дисциплины
2 семестр

1 Документ как социокультурный феномен. Понятие делопроизводства
2 История делопроизводства в России
3 Основные требования к оформлению документов
4 Языковые особенности официальных документов
5 Правила составления и оформления организационно-распорядительных документов
6 Правила составления и оформления информационно-справочных документов
7 Правила составления и оформления кадровых и личных документов
8 Организация работы с обращениями граждан
9 Порядок движения документов в организации. Систематизация и хранение документов


