
Аннотация рабочей программы дисциплины 

«Документирование управленческой деятельности»  

для направления подготовки 38.03.02 Менеджмент 

 

1. Цели и задачи освоения дисциплины 

Цели дисциплины: формирование у студентов базовых теоретических знаний и основных 

практических навыков в области документирования управленческой деятельности. 

Задачи дисциплины: 

 изучить теоретические основы документирования управленческой деятельности и 

приемы составления и оформления различных форм документов с использованием современных 

информационных технологий и технических средств обработки информации и коммуникаций 

общих процессов делопроизводства с момента создания документа до его сдачи в архив; 

 изучить принципы организации работы с документами, образцы управленческих 

документов; 

 освоить практические навыки составления, оформления и обработки управленческих 

документов. 

 

2.Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины 

В процессе освоения данной дисциплины студент формирует и демонстрирует следующие 

компетенции и индикаторы их достижения: 

Профессиональные компетенции и индикаторы их достижения 

Код и наименование 

профессиональной компетенции 

Код и наименование индикатора достижения 

профессиональной компетенции 

ПК-3. Способен выполнить работы по 

обеспечению организации 

персоналом, ее оценке, аттестации, 

развитию, организации труда и 

оплаты персонала 

ИД-1 ПК-3 

Знает методы анализа рынка труда, источники 

привлечения персонала, процедуру процесса отбора 

персонала, принципы подбора и расстановки персонала 

организации; методы, процедуру проведения деловой 

оценки и аттестации персонала организации; методы, 

процедуру организации обучения, адаптации и 

стажировки персонала, управления его 

профессиональной карьерой; принципы научной 

организации труда, системы оплаты труда персонала  

ИД-2 ПК-3 
Умеет выполнять анализ рынка труда, организовать 

поиск, привлечение, подбор и расстановку персонала 

организации; организовать и провести деловую оценку и 

аттестацию персонала организации; выполнить работы 

по организации обучения, адаптации и стажировки 

персонала, управлению его профессиональной карьерой; 

выполнить работы по организации труда персонала, 

разработке системы оплаты труда персонала  

ИД-3 ПК-3 

Владеет навыками проведения анализа рынка труда, 

организации поиска, привлечения, подбора и расстановки 

персонала организации; организации и проведения 

деловой оценки и аттестации персонала организации; 

организации обучения, адаптации и стажировки 

персонала, управления его профессиональной карьерой; 

выполнения работ по организации труда персонала, 

разработке системы оплаты труда персонала 

 



3. Содержание дисциплины 

Понятие документирования управленческой деятельности. Составление и оформление 

управленческой документации. Современные способы и техника создания документов. 

Составление организационно-правовой и распорядительной документации. Оформление 

информационно-справочной документации. Деловые письма. Коммерческая переписка с 

зарубежными партнерами. Организация документирования управленческой деятельности. 

Систематизация и организация оперативного хранения документов. 


