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Распределение часов дисциплины по семестрам 
очная форма  

 
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>) 

7 (4.1) 
Итого 

       

Недель 20 2/6 
       

Вид занятий УП РП УП РП 

       

Лекции 18 18 18 18 
       

Практические заня-
тия 

18 18 18 18 
       

Контактная работа 
на аттестацию 

0,3 0,3 0,3 0,3 
       

Итого ауд. 36,3 36,3 36,3 36,3 
       

Кoнтактная рабoта 36,3 36,3 36,3 36,3 
       

Сам. работа 35,7 35,7 35,7 35,7 
       

Итого 72 72 72 72 
       

Распределение часов дисциплины по семестрам 
очно-заочная форма  

Семестр 
(<Курс>.<Семестр 

на курсе>) 
7 (4,1) 

Итого 

       

Недель 19 3/6 
       

Вид занятий УП РП УП РП 
       

Лекции 4 4 4 4 
       

Практические заня-
тия 

8 8 8 8 
       

Контактная работа 
на аттестацию 

0,3 0,3 0,3 0,3 
       

Итого ауд. 12,3 12,3 12,3 12,3 
       

Кoнтактная рабoта 12,3 12,3 12,3 12,3 
       

Сам. работа 55,7 55,7 55,7 55,7 
       

Часы на контроль 4 4 4 4 
       

Итого 72 72 72 72 
       

 

Распределение часов дисциплины по семестрам
заочная форма  

 
Курс 4 

Итого 

        

Вид занятий УП РП 
        

Лекции 4 4 4 4 
        

Практические заня-
тия 

6 6 6 6 
        

Контактная работа 
на аттестацию 

0,3 0,3 0,3 0,3 
        

Итого ауд. 10,3 10,3 10,3 10,3 
        

Кoнтактная рабoта 10,3 10,3 10,3 10,3 
        

Сам. работа 58 58 58 58 
        

Часы на контроль 3,7 3,7 3,7 3,7 
        

Итого 72 72 72 72 
        

 

  



 

  стр. 5 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)  

 Цель - приобретение обучающимися теоретических и практических знаний в области документационного обеспече-
ния управления, ознакомление с документами, получение практических навыков по созданию и обработке докумен-
тов. 
 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
Цикл (раздел) ОП: Б1.В.18 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 
2.1.1 Культура речи и деловое общение 
2.1.2 Право 
2.1.3 Основ менеджмента 
2.1.4 Управление персоналом организации 

2.2 Дисциплины (модули) и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как пред-
шествующее: 

2.2.1 Преддипломная практика 
2.2.2 Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты 

     
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МО-

ДУЛЯ)  

УК-4.2: Применяет на практике устную и письменную деловую коммуникацию 
 

Знать: основы устной и письменной деловой коммуникации 

Уметь:  применять на практике технологии деловой коммуникации 

Владеть: навыками устной и письменной коммуникации в профессиональной деятельности 

     
ПК-2.2: Выбирает оптимальные логистические системы, управляет логистическими процессами 
 
Знать: понятия и сущность логистических систем, управления логистическими процессами 

Уметь: анализировать логистические системы и процессы 

Владеть: навыками совершенствования логистических систем в цифровой среде 

ПК-4.3: Способен управлять персоналом организации (предприятия) и осуществлять организацион-
но-управленческую работу с малыми коллективами 
Знать: основы управления персоналом 

Уметь: осуществлять организационно-управленческую работу с малыми коллективами 

Владеть: навыками управления персоналом 

          В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен  

3.1 Знать:  
  Национальный стандарт РФ  ГОСТ Р 7. 0. 97 - 2016. Система организационно-распорядительной до-

кументации. Требования к оформлению документов; 
 нормативные документы по стандартизации в области документации, действующие на территории РФ; 
 системы документации, требования к составлению и оформлению документов; 
 типовые инструкции по делопроизводству, регламент работы, должностные инструкции; 
 правила и формы деловой и коммерческой переписки; 
 структуру и особенности международного делового письма. 

 
3.2 Уметь: 

 грамотно разрабатывать основные виды управленческих документов; 
 составлять деловые и коммерческие письма для свободного и равноправного общения с партнёрами. 

 



3.3 Владеть: 
 составления проектов основных управленческих документов и писем; 
 работы с современными видами оргтехники и использования средств малой оргтехники (папок, ско-

росшивателей, степлеров, органайзеров и т.д.); 
 навыками составления проектов основных управленческих документов в соответствии с основными 

нормативными правовыми актами, нормативно-методическими документами, государственными стан-
дартам. 
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