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1. Цель освоения дисциплины: формирование у обучающегося общих 

(ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5,ОК8, ОК9) и профессиональных компетенций 
(ПК1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.6). 

 
2. Результаты обучения по дисциплине (приобретаемые компетенции):  
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Содержание компетенции 

В результате изучения дисциплины обучающиеся должны 

знать уметь 

ОК  

1  

Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профес-

сии, проявлять к ней устойчивый ин-

терес. 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

предприятием 

Составлять, находить и исполь-

зовать необходимые для 

управления документы 

ОК

2 

Организовывать собственную дея-

тельность, выбирать типовые методы 

и способы выполнения профессио-

нальных задач, оценивать их эффек-

тивность и качество. 

Перечень документов, 

необходимых для орга-

низации собственной 

деятельности 

Оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой 

ОК

3 

Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность 

Условия документоведе-

ния в особых ситуациях 

Пользоваться нормативно-

правовой базой  

ОК

4 

Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эф-

фективного выполнения профессио-

нальных задач, профессионального и 

личностного развития. 

Сущность и характерные 

черты современного до-

кументоведения, исто-

рию его развития 

Осуществлять поиск и хранение 

документов 

 

ОК

5 

Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

Основные принципы  ис-

пользования информа-

ционных технологий в 

проф. деятельности 

Составлять документы с ис-

пользованием информацион-

ных технологий 

ОК

8 

Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразова-

нием, осознанно планировать повы-

шение квалификации. 

Требования к профес-

сиональному развитию 

по занимаемой должно-

сти 

Взаимодействовать со специа-

листами своей службы и служб 

и отделов, связанных с дело-

производством 

ОК

9 

Ориентироваться в условиях постоян-

ного изменения правовой базы. 

Методы организации 

информационно-

справочной работы с до 

Принимать эффективные реше-

ния, используя оптимальную 

технологию работы докумен 



 




