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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

Формирование  у  студентов  понятий  о  современном  документационном  обеспечении1.
деятельности организаций , навыков разработки организационно-управленческой документации с
использованием  современных  технологий  электронного  документооборота,  умения
ориентироваться  в  электронных  системах  документооборота,  способности  самостоятельно
принимать решения о применении соответствующих технологий документирования в конкретных
ситуациях.

1.2. Задачи дисциплины

Сформировать  у  студентов  четкое  представление  о  необходимости  и  роли1.
документационного обеспечения в деятельности организации.

Ознакомить студентов с основами делопроизводства и документооборота в организациях.2.
Показать  роль  и  место  современных  систем  электронного  документооборота  в3.

деятельности организаций.
Обучить  студентов  разрабатывать  организационно-управленческую  документацию  с4.

использованием современных технологий электронного документооборота.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок дисциплин: Б1. Дисциплины (модули).
Часть блока дисциплин: Часть, формируемая участниками образовательных отношений.
Модуль дисциплин: Модуль проектной деятельности (minor).
Индекс дисциплины: Б1.В.2.ДВ.3.1.
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
- -

Общепрофессиональные компетенции
- -

Профессиональные компетенции
ПК-7. Способен
формировать базу
данных и
разрабатывать
организационно-
управленческую
документацию с
использованием
современных
технологий
электронного
документооборота

ПК-7.1. Знает сущность, содержание, основные принципы организации
работы с документами; нормативно-методическую базу и основные
требования к составлению и оформлению управленческих документов;
организацию работы руководителей, специалистов и технического
персонала с документами в системах электронного документооборота
ПК-7.2. Умеет составлять и оформлять организационно-управленческие
документы; пользоваться современными информационными системами
при формировании баз данных и подготовки организационных и
распорядительных документов
ПК-7.3. Владеет современными информационными технологиями
разработки документов и организации электронного документооборота
при решении профессиональных задач; навыками документального
оформления решений в управлении операционной и стратегической
деятельностью
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4. Названия разделов (тем) дисциплины

Названия разделов (тем) дисциплины
7 семестр

1 Правовые и нормативные основы делопроизводства
2 Стандартизация процесса документирования
3 Организационно-распорядительная документация: подготовка и оформление
4 Документационное обеспечение кадровой работы
5 Организация работы с документами
6 Современные информационные технологии в делопроизводстве
7 Культура деловой письменной речи: история и современность
8 Особенности языка служебного документа
9 Редактирование текста служебного документа


