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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

получение  теоретических  знаний  и  приобретение  практических  навыков1.
документирования  информации  различными  способами  на  основании  действующих  норм  и
правил.

1.2. Задачи дисциплины

раскрыть  сущность  документа  как  социокультурного  феномена,  виды  и  функции1.
документов;  2.  изучить  правила  составления  и  оформления  документов  (организационно-
распорядительных,  информационно-справочных и  др.);  3.  совершенствовать  навыки  работы с
электронными текстовыми редакторами; 4.  развить навыки внимательности,  аккуратности при
составлении документации.

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.03.15.
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
ОПК-7. Способен
осуществлять
внутриорганизационны
е и межведомственные
коммуникации,
обеспечивать
взаимодействие
органов власти с
гражданами,
коммерческими
организациями,
институтами
гражданского
общества, средствами
массовой информации

ОПК-7.1. Знает основные виды и этапы внутриорганизационных и
межведомственных коммуникаций; базовые технологии взаимодействия
органов власти с гражданами, коммерческими организациями,
институтами гражданского общества, средствами массовой информации

ОПК-7.2. Умеет устанавливать и поддерживать внутриорганизационные
и межведомственные коммуникации, взаимодействие органов власти с
гражданами, коммерческими организациями, институтами гражданского
общества, средствами массовой информации

ОПК-7.3. Владеет навыками подготовки организационно-
распорядительной и иной документации, необходимой для ведения
коммуникации в ходе решения профессиональных задач; инструментами
и техниками коммуникации органов власти с целевой аудиторией, в том
числе на основе применения инструментов digital-маркетинга

Профессиональные компетенции
- -

4. Названия разделов (тем) дисциплины

Названия разделов (тем) дисциплины
3 семестр
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1 Правовые и нормативные основы делопроизводств
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. Особенности языка служебного
документа
8 Особенности языка служебного документа


