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Вид занятий УП РП УП РП
Лекции 8 8 8 8
Лабораторные 10 10 10 10
Контактная работа 18 18 18 18
Сам. работа 90 90 90 90
Часы на контроль - - - -
Итого: 108 108 108 108
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ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ
Цель - изучение теории и практики документационного обеспечения управления в учреждения, организациях и

на предприятиях различных форм собственности.
Задачи дисциплины:

- формирование системы теоретических и методологических знаний основ
- документирования информации с учетом компетентностного подхода;
- формирование системы теоретических и методологических знаний разработки
- документации, обеспечивающей реализацию управленческих решений;
- формирование представлений о принципах, правилах и технологиях
- документационного обеспечения управления;
- приобретение обучающимися знаний и умений применения правил документирования
- информации при составлении документов различных систем документации и их
- анализа;
- освоение навыков проектирования унифицированных форм документов, систем
- документации и информационно-документационной системы учреждения в целом.

ИНДИКАТОРЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ, 
СОВМЕЩЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном 
языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах), эффективно функционировать в национальном 
и международном коллективах индивидуально и как член команды
Знать: УК-4-З1 Знать основные принципы деловой коммуникации в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах
Уметь: УК-4-У1 Уметь  использовать нормативные и правовые документы, относящиеся к будущей 

профессиональной деятельности
Владеть: УК-4-В1 Владеть навыками формирования локальных нормативных документов управленческого 

характера
ПК-2: Способен осуществлять аналитическую деятельность в профессиональной сфере: осуществлять 
денежные измерения объектов бухгалтерского учета, текущую и итоговую  группировку фактов 
хозяйственной жизни, собирать, анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную 
информацию и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений
Знать: ПК-2-З1 Нормативные акты и  первичные документы обеспечивающие информацией  для принятия 

управленческих решений
Уметь: ПК-2-У1 Уметь  использовать документальные источники обеспечения информацией для 

аналитическую деятельность в профессиональной сфере
Владеть: ПК-2-В1 Владеть навыками формирования управленческой документации для обеспечения 

управленческой деятельности


