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1. Цель и задачи дисциплины. 
Цель дисциплины: формирование у студентов знаний для правильно-

го составления и оформления документов, регламентирующих деятельность 
должностных лиц, оформления организационных, распорядительных и ин-
формационно-справочных документов, использования нормативных и право-
вых документов в своей профессиональной деятельности, структуре и при-
менении 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 
своевременного принятия соответствующих управленческих решений; пра-
вилам и формам деловой переписки, обеспечением секретности; формирова-
нием и передачей документов в архив. 

 
2. Место дисциплины в структуре ОПОП 
Дисциплина «Документирование управленческой деятельности» отно-

сится к дисциплинам части, формируемой участниками образовательных от-
ношений ОПОП (Б1.В.01). 

 
3. Требования к результатам освоения дисциплины  
Выпускник должен обладать следующими компетенциями: 

ПК-2 - Способен разрабатывать отдельные функциональные направления 
управления рисками. 

Индикаторы достижения компетенции: 
ПК-2.2. Осуществляет документирование процесса управления риска-

ми и производит корректировку реестров рисков в рамках отдельных бизнес-
процессов и функциональных направлений. 

При этом студент должен: 
Знать: перечень и структуру организационных и распорядительных до-

кументов. 
Уметь: разрабатывать организационные и распорядительные докумен-

ты, необходимые для создания новых предпринимательских структур. 
Владеть: методикой разработки организационных и распорядительных 

документов, необходимых для создания новых предпринимательских струк-
тур. 
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4. Объём дисциплины и виды учебной работы 
Общая трудоѐмкость дисциплины составляет 180 час. (5 зачѐтных еди-

ниц). Форма контроля – зачет. 
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