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Приложение 2 

Аннотация рабочей программы дисциплины (модуля) 

Б1.Б.03.01 Документирование управленческой деятельности 
  
Направление подготовки 
(специальность) 

38.03.02 Менеджмент  

Направленность (профиль) Экономика и управление на предприятиях 
топливно-энергетического комплекса  

Квалификация Бакалавр 
  
Форма обучения Заочная 
  
Выпускающая кафедра Менеджмент  
Кафедра-разработчик Строительство 
  

Курс Час. 
/з.е. 

Лекции, 
час. 

Лаб.раб, 
час. 

Практ. 
зан., час. 

КСР СРС Контроль Форма 
контроля 

2 108/3 4 - 6 3 91 4 Зачёт 

Итого 108/3 4 - 6 3 91 4 Зачёт 

Дисциплина (модуль) относится к базовой части учебного плана. 
Дисциплина нацелена на формирование следующих компетенций: 

Общекультурные 

ОК-4 
Способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском 
и иностранном языках для решения задач межличностного и 
межкультурного взаимодействия. 

Профессиональные 

ПК-8  

Владение навыками документального оформления решений в 
управлении операционной (производственной) деятельности 
организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций 
или организационных изменений. 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с приобретением знаний и 
формированием навыков в составления и оформления основных управленческих документов и 
организации документооборота, в том числе защищенного с помощью современных 
компьютерных технологий. При изучении дисциплины раскрывается основные требования, 
предъявляемые к оформлению управленческих документов, а также организации 
документооборота, систематизации и архивного хранения документов. Рассматриваются 
основные прикладные программные продукты, используемые в концепции компьютерного 
офиса. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного 
процесса: лекции, практические занятия, самостоятельная работа студента. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль 
успеваемости в форме устного опроса, реферата, домашнего задания, и промежуточный 
контроль в форме зачёта. 


