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1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

1.1 Цель дисциплины: формирование у обучающихся общего представления о 

процессе документационного обеспечения управления, приобретение теоретических зна-

ний и практических навыков по документированию управленческой деятельности.  

1.2 Место дисциплины в структуре ООП: Дисциплина «Документационное обес-

печение управления» относится к дисциплинам части, формируемой участниками образо-

вательных отношений блока Б1 (Б1.В.06) учебного плана основной образовательной про-

граммы подготовки магистров по направлению 44.04.04 – «Профессиональное обучение 

(по отраслям)» с квалификацией (степенью) «магистратура» программа магистратуры 

«Экономика и управление в системе профессионального образования». 

1.3 Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:  

ОПК-1 – способен осуществлять и оптимизировать профессиональную деятель-

ность в соответствии с нормативными правовыми актами в сфере образования и нормами 

профессиональной этики, индикаторами достижения которой является: 

ОПК-1.1 Понимает и объясняет сущность приоритетных направлений развития об-

разовательной системы Российской Федерации, законов и иных нормативно-правовых ак-

тов, регламентирующих образовательную деятельность в Российской Федерации, норма-

тивных документов по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи, федеральных 

государственных образовательных стандартов дошкольного, начального общего, основно-

го общего, среднего общего, среднего профессионального образования, профессионально-

го обучения, законодательства о правах ребенка, трудового законодательства.  

ОПК-1.2 Применяет в своей деятельности основные нормативно-правовые акты в 

сфере образования и нормы профессиональной этики, обеспечивает конфиденциальность 

сведений о субъектах образовательных отношений, полученных в процессе профес-

сиональной деятельности. 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения. В результате изучения дисци-

плины студент должен 

- знать:  

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль хра-

нение документов, номенклатуру дел. 
- уметь:  

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием 

информационных технологий; 

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

- использовать унифицированные формы документов; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообо-

роте. 
- владеть:  

- основными этапами и порядком осуществления контроля за исполнением доку-

ментов;  

- систематизацией документов, оформлением их в дело, правилами формирования 

дел, хранения документов 

1.5 Общая трудоемкость дисциплины «Документирование управленческой дея-

тельности» составляет 4 зачетных единиц (далее – ЗЕ) (144 часа): 
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Программа предусматривает изучение материала на лекциях и практических заня-

тиях. Предусмотрена самостоятельная работа студентов по темам и разделам. Проверка 

знаний осуществляется фронтально, индивидуально. 

 1.6 Объем дисциплины и виды учебной деятельности 

 

Объем дисциплины и виды учебной деятельности (очная форма обучения) 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 1 

Общая трудоемкость 144 144 

Аудиторные занятия 28 28 

Лекции 6 6 

Практические занятия 22 22 

Самостоятельная работа 80 80 

Вид итогового контроля 36 36- экзамен 

 

Объем дисциплины и виды учебной деятельности (заочная форма обучения) 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 1 

Общая трудоемкость 144 144 

Аудиторные занятия 18 18 

Лекции 4 4 

Практические занятия 14 14 

Самостоятельная работа 117 117 

Вид итогового контроля 9 9-экзамен 

 

 


