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1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

1.1 Цель дисциплины: формирование у студентов компетентности в области дело-

производства, понимания информационных потоков на предприятии, ведения документа-

ции (делопроизводство), знания правил создания документов, их оформления, владения 

методами и средствами обработки электронных документов. 

 

1.2 Место дисциплины в структуре ООП: Дисциплина «Основы делопроизвод-

ства» относится к дисциплинам части, формируемой участниками образовательных отно-

шений, блока Б1 (Б1.В.06). Данной дисциплине предшествует изучение дисциплин «Ин-

форматика», «Основы экономических знаний в профессиональной деятельности».  

  

1.3 Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций: ОПК-

4, ПК-5. 

 - ОПК-4. Способен участвовать в разработке технической документации, связан-

ной с профессиональной деятельностью с использованием стандартов, индикаторами до-

стижения которой является: 

• ИД-1опк-4-знать: основные стандарты оформления технической документации 

на различных стадиях жизненного цикла информационной системы;  

• ИД-2опк-4-уметь: применять стандарты оформления технической документации 

на различных стадиях жизненного цикла информационной системы; 

• ИД-3опк-4-иметь навыки: составления технической документации на различ-

ных этапах жизненного цикла информационной системы. 

 - ПК-5. Способность проводить организационное сопровождение разработки, отладки, 

модификации поддержки ИС, индикаторами достижения которой является: 

• ИД-5пк-1-знает: Устройство и функционирование современных ИС. Основы бух-

галтерского учета и отчетности организаций. Основы налогового законодательства 

Российской Федерации. Основы управленческого учета. Инструменты  и  методы   

определения   финансовых   и   производственных показателей деятельности орга-

низаций. Инструменты и методы выявления требований. Современные методы 

управления организацией.   

• ИД-5пк-2-умеет: Планировать работы, распределять работы и выделять ресурсы. 

Проводить переговоры; 

• ИД-5пк-3-владеет навыком: Делового общения. Выявления требований к ИС. 

Организации проведения приемо-сдаточных испытаний. 

   1.4 Перечень планируемых результатов обучения. В результате изучения дис-

циплины студент должен  

знать:  

− основные стандарты оформления документации; 

− основы документооборота на предприятии; 

− правила создания документов; 

− методы реквизитного анализа; 

− основы отчетности организаций; 

уметь:  

− применять стандарты оформления документации; 

− проводить реквизитный анализ бланковой продукции;  

− формировать бланковые документы в ИС; 
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владеть:  

− методами и средствами обработки электронных документов; 

− технологией создания web-документов. 

 

1.5 Общая трудоемкость дисциплины «Основы делопроизводства» составляет 2 

зачетные единицы (далее – ЗЕ) (72 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 

 

очная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 6 

Общая трудоемкость 72 72 

Аудиторные занятия 36 36 

Лекции 14 14 

Лабораторные работы 22 22 

Самостоятельная работа 36 36 

Вид итогового контроля  зачет 

 

заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 6 

Общая трудоемкость 72 72 

Аудиторные занятия 8 8 

Лекции 4 4 

Лабораторные работы 4 4 

Самостоятельная работа 60 60 

Вид итогового контроля 4 зачет 

 

 


