
 

МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное  

учреждение высшего образования  

«Благовещенский государственный педагогический университет» 

ОСНОВНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

Рабочая программа дисциплины 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Декан  

индустриально-педагогического  

факультета ФГБОУ ВО «БГПУ» 

Л.М. Калнинш 

 «26» июня 2020 г. 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины  

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 

Направление подготовки 

44.03.04 ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ (ПО ОТРАСЛЯМ) 

 

 

 

Профиль 

ЭКОНОМИКА И УПРАВЛЕНИЕ 

 

 

Уровень высшего образования 

БАКАЛАВРИАТ 

 

 

 

 

Принята на заседании кафедры  

Экономики, управления и технологии 

(протокол № 10 от «15» июня 2020 г.) 

 

 

 

 

 

Благовещенск 2020 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Щёкина Вера Витальевна
Должность: Ректор
Дата подписания: 04.07.2023 02:00:52
Уникальный программный ключ:
a2232a55157e576551a8999b1190892af53989420420336ffbf573a434e57789



2 
 

  

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 

1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА ........................................................................................... 3 

2 УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ............................................................ 4 

3 СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ (РАЗДЕЛОВ)  .................................................................................... 5 

4 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ (УКАЗАНИЯ) ДЛЯ СТУДЕНТОВ  ПО 

ИЗУЧЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ ................................................................................................ 5 

5 ПРАКТИКУМ ПО ДИСЦИПЛИНЕ ..................................................................................... 9 

6 ДИДАКТИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ КОНТРОЛЯ (САМОКОНТРОЛЯ) 

УСВОЕННОГО МАТЕРИАЛА ............................................................................................... 11 

7 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ................  

В ПРОЦЕССЕ ОБУЧЕНИЯ .................................................................................................... 18 

8 ОСОБЕННОСТИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ИНВАЛИДАМИ И ЛИЦАМИ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ ............................................... 18 

9 СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ И ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ ............................ 18 

10 МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА ..................................................................... 19 

11 ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ ....................................................................... 19 

 

 
 

 
 

   



3 
 

  

1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

1.1 Цель дисциплины: Основной целью дисциплины является обеспечение обучаю-

щимся возможности получить углубленные знания и навыки для успешной профессио-

нальной деятельности и (или) продолжения профессионального образования в магистра-

туре в соответствии с профилем подготовки. 

Дисциплина предусматривает формирование у обучающихся общего представления 

о процессе документационного обеспечения управления, приобретение теоретических 

знаний и практических навыков по документированию управленческой деятельности. 

1.2 Место дисциплины в структуре ООП: Дисциплина «Документирование 

управленческой деятельности» относится к дисциплинам части формируемой участника-

ми образовательных отношений (Б1.В.08).  

1.3 Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций: ОПК-

2 

ОПК-2. Способен участвовать в разработке основных и дополнительных образова-

тельных программ, разрабатывать отдельные их компоненты (в том числе с использовани-

ем информационно-коммуникационных технологий), индикаторами достижения которой 

является: 

ОПК-2.1 Разрабатывает программы учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), программы дополнительного образования в соответствии с нормативно-правовыми 

актами в сфере образования. 

ОПК-2.2 Проектирует индивидуальные образовательные маршруты освоения про-

грамм учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), программ дополнительного об-

разования в соответствии с образовательными потребностями обучающихся. 

ОПК-2.3 Осуществляет отбор педагогических и других технологий, в том числе 

информационно-коммуникационных, используемых при разработке основных и дополни-

тельных образовательных программ и их элементов. 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения. В результате изучения дисци-

плины студент должен 

Знать:  

– теоретические основы в области обеспечения качества и управления качеством 

продукции; 

– основные требования к оформлению документации в экономической деятельности 

предприятий; 

– нормативные правовые документы; 

– последовательность организации работы по обеспечению качества продукции 

путем разработки и внедрения систем качества в соответствии с рекомендациями 

международных стандартов ИСО 9000; 

Уметь: 

– профессионально оформлять документацию при ведении бизнеса; 

– использовать нормативные правовые документы в своей деятельности. 

Владеть: 

– основными навыками построения и реализации систем менеджмента качества. 

1.5 Общая трудоемкость дисциплины «Документирование управленческой дея-

тельности» составляет 3 зачетных единиц (далее – ЗЕ) (108 часа): 

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 
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Вид учебной работы Всего часов Семестр 6 

Общая трудоемкость 108 108 

Аудиторные занятия 54 54 

Лекции 18 18 

Практические занятия 36 36 

Самостоятельная работа 54 54 

Вид итогового контроля зачет зачет 

 

Заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 9 

Общая трудоемкость 108 108 

Аудиторные занятия 14 14 

Лекции 4 4 

Практические занятия 10 10 

Самостоятельная работа 90 90 

Вид итогового контроля 4-зачет 4-зачет 

 

 


