
Приложение 3 

Аннотация рабочей программы дисциплины 

Б1.О.03.01 «Документирование управленческой деятельности» 

Код и направление подготовки  
(специальность) 38.03.02 Менеджмент 
 

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

 

Квалификация бакалавр 
 

Форма обучения очно-заочная 
 

Год начала подготовки  2021 
 

Выпускающая кафедра Строительство 
 

Кафедра-разработчик Строительство 
 

Объем дисциплины, ч. / з.е. 108 / 3 
 

Форма контроля (промежуточная 
аттестация) зачет 
  

 Час. / 
з.е. 

Лек. 
зан., 
час. 

Лаб. 
зан., 
час. 

Практич. 
зан., 
час. 

КСР СРС Контроль Форма контроля 

4 108 / 3 4 - 6 3 91 4 зачет 

Итого 108 / 3 4 - 6 3 91 4 зачет 

  
Универсальные компетенции: 

не предусмотрены учебным планом 
Общепрофессиональные компетенции: 
ОПК-1  Способен решать профессиональные задачи на основе знаний (на промежуточном уровне) экономической, 

организационной и управленческой теории; 
ОПК-1.1 Разрабатывает комплекс мер для решения задач профессиональной деятельности на основе 

использования современных экономических, организационных и управленческих теорий 
ОПК-1.2 Решает организационно-управленческие задачи на основе знаний (на промежуточном уровне) 

экономической, организационной и управленческой теории 
Профессиональные компетенции: 

не предусмотрены учебным планом 

  
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 вопросов к практическим занятиям и промежуточный контроль в форме: зачет. 


