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1. Цель и задачи дисциплины: 
Цель изучения дисциплины – формирование у студентов знаний для 

правильного составления и оформления документов, регламентирующих дея-
тельность должностных лиц, оформления организационных, распорядитель-

ных и информационно-справочных документов, использования нормативных 
и правовых документов в своей профессиональной деятельности, структуре и 

применении моделей компетенций, ключевых принципов и шагов построения 
модели компетенций. 

Задачи дисциплины: 
научить студентов общим правилам и принципам документирования 

управленческой деятельности, порядком документирования информации; ор-
ганизацией рационального движения документов на предприятии; 

 научить качественно и быстро обрабатывать информацию в целях свое-
временного принятия соответствующих управленческих решений; правилам и 
формам деловой переписки, обеспечением секретности; формированием и пе-

редачей документов в архив. 
 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП: 
Документирование управленческой деятельности относится к дисципли-

нам части ОПОП, формируемой участниками образовательных отношений 
(Б1.В.01). 

 
3. Требования к результатам освоения дисциплины: 

Коды 

компе-

тенций 

Формулировка 

компетенции 

Индикаторы до-

стижения компе-

тенции 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине 

ПК-2 Способен разра-

батывать от-
дельные функ-
циональные 

направления 
управления рис-

ками 

ПК – 2.2. Осу-

ществляет доку-
ментирование 
процесса управле-

ния рисками и 
производит кор-

ректировку ре-
естров рисков в 
рамках отдельных 

бизнес-процессов 
и функциональ-

ных направлений 

знать:  

перечень и структуру организационных 
и распорядительных документов 

уметь:  
разрабатывать организационные и рас-

порядительные документы, необходи-
мые для создания новых предпринима-

тельских структур 

владеть: 
методикой разработки организацион-

ных и распорядительных документов, 
необходимых для создания новых пред-
принимательских структур 

 

4. Объём дисциплины и виды учебной работы 
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Общая трудоёмкость дисциплины составляет 144 час., 4 зачётные еди-
ницы. 
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