
Аннотация дисциплины 

Б1.В.ДВ.06.02 ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ 

Для ОФО; Курс 2; Семестр 3; ЗЕТ 4 (144 ч.) 

Для ЗФО: Курс 1,2; ЗЕТ 4 (144 ч.) 

 

Цели дисциплины 

Целями освоения дисциплины «Документационный менеджмент» являются развитие у студентов личностных 

качеств и  ормирование о  екул турных и про ессионал ных компетенций в о ласти документационно о менедж-

мента в системе документационно о о еспечения управления в условиях ин ормационно о инновационно развиваю-

 е ося о  ества. 

О ъектом изучения курса является система документационно о о еспечения управления как о ъект ор аниза-

ции, управления, совершенствования и развития в условиях ин ормационно о инновационно развиваю е ося о  е-

ства. 

Предметом изучения дисциплины являются документационный менеджмент в системе документационно о 

о еспечения управления в условиях ин ормационно о инновационно развиваю е ося о  ества. 

Задачи освоения дисциплины 

Образовательные задачи освоения теоретической компоненты: 

1) изучение  азовых методоло ических принципов документационно о менеджмента в системе документаци-

онно о о еспечения управления; 

2) изучение  ундаментал ных методоло ических понятий и кате ориал но-терминоло ическо о аппарата тео-

рии и методоло ии документационно о менеджмента в системе документационно о о еспечения управления; 

3) изучение и привитие умения правил но вы ират  методы, методики и  ормироват  правила документацион-

но о менеджмента в системе документационно о о еспечения управления в зависимости от возможностей доступных 

коммуникационных сред; 

4) освоение теории и методоло ии документационно о менеджмента в системе документационно о о еспече-

ния управления и привитие умения вы ират  и о основыват  методы, методики, и  ормироват  на их основе правила 

документационно о менеджмента в системе документационно о о еспечения управления в различных коммуникаци-

онных средах. 

Образовательные задачи освоения познавательной компоненты: 

1) изучение новых методоло ических подходов, основанных на современных представлениях о системе управ-

ления, ее коммуникационной среде, к ор анизации и осу ествлению документационно о менеджмента в системе до-

кументационно о о еспечения управления; 

2)  ормирование современно о представления о природе, содержании и развитии теоретико-методоло ической 

системы, о еспечиваю ей э  ективную ор анизацию и осу ествление документационно о менеджмента в системе 

документационно о о еспечения управления; 

3) изучение принципов и правил ло ико-смыслово о конструирования структуры ор анизационно о менедж-

мента в системе документационно о о еспечения управления, о еспечиваю ей э  ективное ор анизационное разви-

тие системы управления ор анизации в условиях современных коммуникационных сред; 

4) изучение исторической данности, современно о состояния и перспектив развития теории и практики доку-

ментационно о менеджмента в системе документационно о о еспечения управления для осу ествления ор анизаци-

онно о инновационно о развития системы документационно о о еспечения управления. 

Образовательные задачи освоения практической компоненты: 

1) освоение современных методик документационно о менеджмента в системе документационно о о еспече-

ния управления для практическо о осу ествления ор анизационно о инновационно о развития системы  управления 

ор анизации; 

2) освоение современных методов и техноло ий документационно о менеджмента в системе документационно-

 о о еспечения управления для осу ествления е о э  ективно о ор анизационно о развития в условиях современных 

коммуникационных сред; 

3) освоение современно о инструментария, о еспечиваю е о построение э  ективно о документационно о 

менеджмента в системе документационно о о еспечения управления для е о ор анизационно о инновационно о раз-

вития в условиях совершенствования ин ормационно о и  ормирования интеллектуал но о о  ества; 

4) прио ретение опыта построения э  ективно о документационно о менеджмента в системе документацион-

но о о еспечения управления, реализую е о ор анизационное инновационное развитие системы документационно о 

о еспечения управления в условиях совершенствования ин ормационно о и  ормирования интеллектуал но о о  е-

ства. 

Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Для успешно о усвоения дисциплины нео ходимо, что ы студент владел знаниями, умениями и навыками в 

о ъеме тре ований дисциплин, изучаемых на первом курсе (Курс 5) о учения в первом семестре (Семестр 9) и во вто-

ром семестре (Семестр А). 

В свою очеред , изучение дисциплины «Документационный менеджмент»  ормирует знания и умения, кото-

рые должен имет  студент, а также навыки, которыми должен владет  студент, что ы о еспечит  возможност  ус-

пешно о освоения студентами последую их разделов основной о разовател ной про раммы. При этом к основным 

о еспечиваемым разделам о разовател ной про раммы относятся следую ие дисциплины: 1) научно-

исследовател ская ра ота; 2) преддипломная практика. 



Кроме то о, изучение дисциплины «Документационный менеджмент» осу ествляется в стро ой ло ической 

взаимосвязи с изучением дисциплины «Исследование системы ин ормационно-документационно о о еспечения кор-

порации», которая изучается на втором курсе (Курс 6) в том же трет ем семестре (Семестр В). 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результа-

тами освоения образовательной программы 

В ито е изучения дисциплины студенты должны прио рести нео ходимые для  актическо о проявления заявленных 

компетенций представления, знания, умения и навыки. В та лице представлено содержание данных резул татов с ука-

занием компетенций,  актическое проявление которых они о еспечивают. 
№ п/п., индекс и содержа-

ние компетенции (или её 

части) 

В резул тате изучения уче ной дисциплины о учаю иеся должны 

знать уметь владеть 

1. ОПК-2  отовност ю ру-

ководит  коллективом в 

с ере своей про ессио-

нал ной деятел ности, то-

лерантно воспринимая со-

циал ные, этнические, 

кон ессионал ные и кул -

турные различия 

Базовые принципы и методы 

толерантно о руководства со-

трудниками служ ы документа-

ционно о о еспечения корпора-

ции с учетом социал ных, этни-

ческих, кон ессионал ных и 

кул турных различий  

Толерантно воспринимат  соци-

ал ные, этнические, кон ессио-

нал ные и кул турные различия 

сотрудников служ ы документа-

ционно о о еспечения корпора-

ции и испол зоват  в интересах 

дела. 

Базовыми принципами и мето-

дами толерантно о руководства 

сотрудниками служ ы докумен-

тационно о о еспечения корпо-

рации с учетом социал ных, 

этнических, кон ессионал ных и 

кул турных различий 

3. ПК-2 пониманием су -

ности процессов, происхо-

дя их в о ласти докумен-

товедения и архивоведения 

Су ност  и природу процессов 

происходя их в системе доку-

ментационно о о еспечения 

корпорации, принципы их  ор-

мирования, закономерности 

протекания и законы развития. 

Анализироват  процессы в сис-

теме документационно о о еспе-

чения корпорации,  выявлят  

документопотоки и пункты о -

ра отки,  ормироват  служ у 

документационно о о еспечения 

корпорации 

Принципами  ормирования, 

законами, развития и закономер-

ностями протекания процессов в 

системе документационно о 

о еспечения корпорации, мето-

дами их анализа и синтеза. 

3. ПК-8 спосо ност ю ана-

лизироват  ценност  доку-

ментов с цел ю их хране-

ния 

Структуру качества документе и 

методы ее анализа и оценки 

Определят  свойства документа 

и проводит  их оценку и выяв-

лят  структуру е о качества  

Методами анализа, синтеза и 

оценки структуры качества до-

кумента 

4. ПК-14 спосо ност ю и 

 отовност ю ор анизовы-

ват  ра оту служ ы доку-

ментационно о о еспече-

ния управления и архивной 

служ ы 

Методоло ические и инструмен-

тал но-методические основы 

ор анизации и осу ествления 

документационно о менеджмен-

та в системе документационно о 

о еспечения управления и ар-

хивной служ е 

Ор анизовыват  и осу ествлят  

документационной менеджмент 

в системе документационно о 

о еспечения управления и ар-

хивной служ е 

методоло ическими и инстру-

ментал но-методическими осно-

вами ор анизации и осу ествле-

ния документационно о ме-

неджмента в системе документа-

ционно о о еспечения управле-

ния и архивной служ е 

5. ПК-23 владением прин-

ципами ор анизации служ  

документационно о о ес-

печения управления и ар-

хивной служ ы 

Принципы ор анизации и осу е-

ствления ор анизационно о 

менеджмента в системе докумен-

тационно о о еспечения управ-

ления и архивной служ е. 

Применят  принципы ор аниза-

ции и осу ествления ор аниза-

ционно о менеджмента в ор ани-

зации служ ы документационно-

 о о еспечения управления и 

архивной служ ы 

Владет  принципы ор анизации 

и осу ествления ор анизацион-

но о менеджмента при ор аниза-

ции служ ы документационно о 

о еспечения управления и ар-

хивной служ ы 

Содержание и структура дисциплины (модуля) 

Распределение трудоемкости по всем видам аудиторной и самостоятел ной ра оты студента по семестрам 

 

Вид уче ной ра оты ОФО ЗФО 

Все о 

 часов 

Семестры Все о 

 часов 

Курс 

3 4 1 2 

Контактная работа, в том числе: 42,3 42,3  24,3 16 8 

Аудиторные занятия (всего) 42 42     

Занятия лекционно о типа 14 14   8 2 

Занятия семинарско о типа (семинары, практиче-

ские занятия, практикумы, ла ораторные ра оты, 

коллоквиумы и иные анало ичные занятия)   

28 28   8 6 

ИКР 0,3 0,3  0,3  0,3 

Самостоятельная работа (всего) 66 66  111 20 91 

В том числе:       

Прора отка уче но о материала 32 32   20 57 

Выполнение индивидуал ных заданий (под отовка 

соо  ений, презентаций) 
18 18    18 

Ре ерат 16 16    16 

Контроль: 35,7 35,7  8,7  8,7 

Под отовка к экзамену       

О  ая трудоемкост                                час 

зач. ед. 
144 144  144 36 108 

4 4  4 1 3 



Интерактивные образовательные технологии:  рупповые занятия, раз ор конкретных ситуаций, дискуссии. 

 

Вид аттестации: экзамен. 

 

Основная литература 

Мухин, Н. П. Комп ютерные системы управления документоо оротом [Электронный ресурс] / Н. П. Мухин. М. : Ла-

 оратория Кни и, 2013. http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235; Корнеев И.К. Управление документами 

[Текст] : уче ник / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. - М. : ИНФРА-М, 2009. - 299 с. 

Про рамму составили: к.т.н., доцент М.Р. Закарян; к. -м.н., доцент, рук. ма . про раммы А.П. Савченко 


