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1. Цели освоения дисциплины 

Целями освоения дисциплины является формирование у обучающихся 

определенного ООП (п. 5. Общей характеристики ООП) состава компетенций для 

подготовки к профессиональной деятельности. 

Код 

компетенции 

 

Наименование 

компетенции 

Код 

результата 

освоения 

ООП 

 

Составляющие результатов освоения (дескрипторы компетенций) 

Код  

 

Наименование  

 

ОПК(У)-1 

Способен решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с 

применением 

информационно-

коммуникационны

х технологий и с 

учетом основных 

требований 

информационной 

безопасности 

Р5 ОПК(У) -1. 

У4 

 

 

Умеет составлять  и  оформлять  управленческие  

документы,  в  том  числе  информационно-справочные, в 

соответствии с требованиями правовых актов и 

стандартов 

 
ОПК(У) -1. 

З4 
Знает  основные тенденции развития делопроизводства в 

государственном аппарате управления и различных 

организациях 

 
ОПК(У) -1. 

В4 

Владеет навыками оформления наиболее важных 

документов системы организационно-распорядительной 

и информационно-справочной документации в 

соответствии с нормами и правилами 
 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП 
Дисциплина относится к базовой части Блока 1 учебного плана образовательной 

программы, модуль гуманитарных и социально-экономических дисциплин. 

 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине 
После успешного освоения дисциплины будут сформированы результаты 

обучения: 
Планируемые результаты обучения по дисциплине Компетенция 

Код Наименование 

РД-1 Владеет навыками оформления наиболее важных документов системы организационно-

распорядительной и информационно-справочной документации в соответствии с нормами и 

правилами 

ОПК(У) -1 

РД-2 Умеет составлять  и  оформлять  управленческие  документы,  в  том  числе  информационно-

справочные, в соответствии с требованиями правовых актов и стандартов 
ОПК(У) -1  

РД-3 Знает  основные тенденции развития делопроизводства в государственном аппарате управления 

и различных организациях 
ОПК(У) -1 

 

Оценочные мероприятия текущего контроля и промежуточной аттестации 

представлены в календарном рейтинг-плане дисциплины. 

 

4. Структура и содержание дисциплины 

Основные виды учебной деятельности 
Разделы дисциплины Формируемый 

результат 

обучения по 

дисциплине 

Виды учебной деятельности Объем 

времени, ч. 

Раздел 1. Документационное 

обеспечение – основа технологии 

управления 

 

 

РД-1 

РД-2 

 

Лекции 3 

Практические занятия 3 

Лабораторные занятия - 

Самостоятельная работа 20 

Раздел 2. Оформление 

отдельных видов документов 

РД-1 

РД-2 

 

Лекции 2 

Практические занятия 2 

Лабораторные занятия - 
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 Самостоятельная работа 20 

Раздел 3. Организация 

документооборота на 

предприятии 

 

 

РД-2 

РД-3 

 

Лекции 4 

Практические занятия 4 

Лабораторные занятия - 

Самостоятельная работа 14 

Итого    72 
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6.2 Информационное и программное обеспечение 

Полный список Интернет-ресурсов представлен на сайте НТБ ТПУ 

(http://www.lib.tpu.ru/full_text.xml?lang=ru). 

 

Профессиональные базы данных и информационно-справочные системы доступны 

по ссылке: https://www.lib.tpu.ru/html/irs-and-pdb. 

 

Используемое лицензионное программное обеспечение (в соответствии с Перечнем 

лицензионного программного обеспечения ТПУ): 

Libre Office, Windows, Chrome, Firefox ESR, PowerPoint, Acrobat Reader, Zoom. 
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