
АННОТАЦИЯ 

дисциплины Б1.В.20 Документационное обеспечение управления персоналом 

Направление: 38.03.03 Управление персоналом 

Направленность (профиль) Развитие и оценка персонала 

Объем трудоемкости: 3 зачетные единицы ОЗФО  

Цель освоения дисциплины: формирование   ст дентов профессиональны  

компетенци   комплекса знани    мени  и навыков в о ласти ор анизации 

док ментационно о о еспечения  правления на основе рациональны   на чно-

о основанны  принципов и методов е о совершенствования  формирование 

про рессивно о под ода к решени  ва не ши  задач док ментирования все  сторон 

 правленческо   деятельности. 

Воспитательная цель – развитие личности  ра данина  ориентированно  на 

традиционные к льт рные  д  овные и нравственные ценности росси ско о о щества  

спосо но  к активно  социально  адаптации в о ществе и самостоятельном   изненном  

вы ор   к начал  тр дово  деятельности и продол ени  профессионально о о разования  

к самоо разовани  и самосовершенствовани . 

Задачи освоения дисциплины:  своение основны  поняти  в о ласти 

док ментационно о о еспечения  правлением (ДОУ);   из чение видов официальны  

док ментов и тре овани  к и  составлени  и оформлени ; определение спосо ов 

док ментирования и систем док ментации;  применение правил ор анизации ра оты с 

док ментами сл   ы ДОУ; освоение порядка ор анизации ра от по 

делопроизводственном  о сл  ивани ; прио ретение  мени  оформления реквизитов  

создание ша лонов док ментов с помощь  ПК; применение приемов и средств 

делопроизводства  в том числе компь терно о.  

Место дисциплины в структуре ОПОП ВО  

Дисциплина Б1.В.20 «Док ментационное о еспечение  правления персонала», 

в одит в Блок 1  Дисциплины (мод ли) Часть  формир емая  частниками 

о разовательны  отношени . 

Для  спешно о освоения дисциплины Б1.В.20 «Док ментационное о еспечение 

 правления персонала» ст денты использ  т знания   мения  навыки  сформированные в 

процессе из чения  че ны  к рсов: «Правоведение»  «К льт ра речи и деловое 

о щение»  «Информационные те ноло ии в  правлении персоналом»  « р довое право»  

«Основы кадрово   политики и кадрово о планирования»  «Управление персоналом 

ор анизации»  «Ре ламентация и нормирование тр да» и др.. 

Требования к результатам освоения содержания дисциплины  

Из чение данно   че но  дисциплины направлено на формирование   о  ча щи ся 

след  щи  компетенци : УК-1.2; УК-1.5; ПК-3.3. 

Коды компетенци  

Название компетенции 

Краткое содер ание/ определение и стр кт ра 

компетенции (знать   меть  владеть). 

Характеристика (о язательно о) поро ово о  ровня 

сформированности компетенции   вып скника в за 

УК-1 Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, 

применять системный подход для решения поставленных задач 

ИУК-1.2. Определяет  

интерпретир ет и ран ир ет 

информаци   тре  ем   

для решения поставленно  

задачи 

ИУК-1.2.З-1. Знает основные  арактеристики информации 

и тре ования  предъявляемые к не .  

ИУК-1.2.У-1. Критически ра отает с информацие   с 

 четом ее  арактеристик и тре овани   предъявляемы  к 

информации. 

ИУК-1.2.У-2. Самостоятельно определяет  интерпретир ет 

и ран ир ет информаци   тре  ем   для решения 

поставленно  задачи  с  четом ее  арактеристик и 



тре овани  к не . 

ИУК-1.5. Рассматривает и 

предла ает возмо ные 

варианты решения 

поставленно  задачи  

оценивая и  достоинства и 

недостатки 

ИУК-1.5.З-1. Знает возмо ные варианты решения 

типичны  задач.  

ИУК-1.5.У-1. Умеет о основывать варианты решени  

поставленны  задач. 

ИУК-1.5.У-2. Владеет спосо ность  предла ать варианты 

решения поставленно  задачи и оценивать и  достоинства 

и недостатки. 

ПК-3. Способен проводить организацию адаптации и стажировки персонала, 

осуществлять администрирование процессов и документооборота по развитию и 

профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала 

ИПК-3.3. Применяет методы 

определения и оценки 

личностны  и 

профессиональны  

компетенци . 

ИПК-3.3.З-1 Определяет методы оценки личностны  и 

профессиональны  компетенци . 

ИПК-3.3.У-1 Разра атывает рекомендации по 

рез льтатам проведения оценки личностны  и 

профессиональны  компетенци . 

ИПК-3.3.У-2 Демонстрир ет навыки оценки личностны  и 

профессиональны  компетенци . 

 

Основные разделы дисциплины 

Очно-заочная форма обучения 

Распределение видов  че но  ра оты и и  тр доемкости по разделам дисциплины. 

Разделы (темы) дисциплины  из чаемые на четвертом к рсе (О-ЗФО). 

№  Наименование разделов 

Количество часов 

Все о 

Контактная 

ра ота 

Внеа дитор

ная ра ота 

Л ПЗ ЛР СР 

1 

Понятие и значение 

док ментационно о о еспечения 

 правления персоналом  

34 8 8  18 

2 
Основы док ментационно о 

о еспечения  правления персоналом  
34 8 8  18 

3 
Систематизация и  ранение 

док ментов кадрово   сл   ы  
33,8 8 8  17,8 

 Проме  точная аттестация (ИКР) 0,2     

 Контроль      

 
Контроль самостоятельно  ра оты 

(КСР) 
6     

 О щая тр доемкость по дисциплине 108 24 24  53,8 

 

Курсовые работы: не  предусмотрены.  

Форма проведения аттестации по дисциплине: в 8 семестре зачет у ОЗФО. 

 

Автор: Канд. рид.на к  доцент Гр зинская Е.И. 


