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1. Цели освоения учебной дисциплины 

 

Целью освоения дисциплины «Документирование управленческих решений» является 

формирование у студентов знаний и приобретение профессиональных навыков в сфере 

документационного обеспечения процессов управления и организации делопроизводства 

в учреждениях, организациях, на предприятиях.  

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Документирование управленческих решений" относится к 

блоку 1 "Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ОПК-1 владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности 

ПК-3 владением навыками стратегического анализа, разработки и 

осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение 

конкурентоспособности 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В соответствии с требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта высшего образования для 

реализации компетентностного подхода и с целью формирования и развития 

профессиональных навыков студентов по усмотрению преподавателя в учебном процессе 

могут быть использованы в различных сочетаниях активные и интерактивные формы 

проведения занятий, в том числе: - лекционно-семинарско-зачетная система;- методы 

активного и интерактивного обучения;- внеаудиторная работа в форме обязательных 

консультаций и индивидуальных занятий со студентами (помощь в понимании тех или 

иных моделей и концепций, подготовка докладов, а также тезисов для студенческих 

конференций и т.д.);- система дистанционного обучения «Космос» – 

http://stellus.rgotups.ru/;- система для проведения видео-конференцсвязи; - электронная 

почта; - сервис для проведения вебинаров; - интернет-ресурсы. . 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

РАЗДЕЛ 1 

Раздел 1. Раздел 1.  

 

Тема 1. Назначение (функции) и способы создания документов 

Тема 2. Нормативно-правовое и методическое регулирование документирования 

управления 

Тема 3. Общие положения и основные требования к составлению и оформлению 

документов 

РАЗДЕЛ 1 



Раздел 1. Раздел 1.  

Выполнение контрольной работы, доклады 

РАЗДЕЛ 2 

Раздел 2. Раздел 2.  

 

Тема 4. Организация работы с документами на предприятии 

Тема 5. Хранение документов в делопроизводстве организаций 

Тема 6. Подготовка документов к передаче в архив организации и порядок их уничтожения  

РАЗДЕЛ 2 

Раздел 2. Раздел 2.  

Выполнение контрольной работы, доклады 

РАЗДЕЛ 3 

Допуск к экзамену 

РАЗДЕЛ 3 

Допуск к экзамену 

Защита контрольной работы 

Экзамен 

Экзамен 

Экз 

Экзамен 

РАЗДЕЛ 6 

Контрольная работа 

 


