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1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

1.1 Цель дисциплины: является  формирование у обучающихся системы представ-

лений относительно базовых вопросов документирования, необходимой для управления 

документооборотом в системе предоставления психологических услуг в социальной сфере. 

1.2 Место дисциплины в структуре ООП: дисциплина «Документоведение» отно-

сится к дисциплинам части, формируемой участниками образовательных отношений) блока 

Б1 (Б1.В.01.02). Для освоения дисциплины студенты используют знания, умения, навыки, 

ранее сформированные в процессе обучения в вузе, в частности в рамках дисциплин «Ин-

формационные технологии», «Культура речи» и в рамках ряда профильных дисциплин, 

предметное поле которых в совокупности позволяет сформировать единое понимание со-

временных принципов делопроизводства и документооборота в системе предоставления 

психологических услуг в социальной сфере. 

1.3 Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:  

• ПК-3. Способен планировать, обосновывать применение технологий и  участво-

вать  в диагностических мероприятиях и консультациях при осуществлении  психологиче-

ской помощи лицам, попавшим в трудную жизненную ситуацию, индикатором достижения 

которой является:  

ПК 3.10. Владеет знаниями о хранении и обработке персональных данных клиентов, 

ведения делопроизводства и служебной переписки. 

• ПК-4. Способен организовывать психологическое сопровождения  и психологи-

ческую помощь социально уязвимым слоям населения; индикатором достижения которой 

является:  

ПК 4.12. Демонстрирует алгоритм учета выявленных социально уязвимых слоев 

населения и видов оказанной психологической помощи. 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения. В результате изучения дисци-

плины студент должен  

- знать:  

• нормативно-методические основы организации и порядка делопроизводства и до-

кументооборота в системе предоставления психологических услуг в социальной сфере; 

• правила разработки и заполнения типовых и примерных форм документов;  

- уметь:  

• ориентироваться в ситуациях,  связанных с организацией и предоставлением пси-

хологических услуг лицам разных возрастов и социальных групп, и определять необходи-

мость и возможность использования конкретных документов и принимать участие в их раз-

работке; 

• организовывать служебную переписку; 

- владеть:  

• навыками и методами решения задач, связанных с документированием професси-

ональной деятельности;  

• методами методикой составления и оформления документов в системе предостав-

ления психологических услуг в социальной сфере. 

1.5 Общая трудоемкость дисциплины «Документоведение» составляет 2 зачетные 

единицы (далее – ЗЕ) (72 часа).  Программа предусматривает изучение материала на лек-

циях и практических занятиях. Предусмотрена самостоятельная работа студентов по темам. 

Проверка знаний осуществляется фронтально, индивидуально. 

1.6 Объем дисциплины и виды учебной деятельности 
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Объем дисциплины и виды учебной деятельности (очная форма обучения) 

Вид учебной работы Всего часов Семестр  

Общая трудоемкость 72 6 

Аудиторные занятия 36 54 

Лекции 14 14 

Практические занятия 22 22 

Самостоятельная работа 36 36 

Вид итогового контроля зачёт зачёт 

 

Объем дисциплины и виды учебной деятельности (заочная форма обучения) 

Вид учебной работы Всего часов Семестр  

Общая трудоемкость 72 5 

Аудиторные занятия 10 10 

Лекции 4 4 

Практические занятия 6 6 

Самостоятельная работа 58 58 

Вид итогового контроля зачёт зачёт 

 

 

 

 


