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Цель освоения дисциплины (модуля): формирование у обучающихся теоретических 

знаний и практических умений для организации делопроизводства, необходимые при 

выполнении операций по созданию и обработке организационно-распорядительных 

документов, ведения деловой переписки, анализа информационных потоков и 

информационного взаимодействия в организации, совершенствовании технологий 

документационного обеспечения управления и архивного дела на базе новейших IT-

технологий, обеспечения текущего хранения документов. 

Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю):  

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие 

компетенции:  

УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни  

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 

индикаторами достижения компетенций 

 

Компетенция Индикаторы 

компетенций 

Результаты обучения 

УК-4. Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и 

письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

 

УК-6. Способен 

управлять своим 

УК-4.1. Грамотно и ясно 

строит речь в рамках 

межличностного и 

межкультурного общения 

на государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.2. Демонстрирует 

умение вести деловые 

отношения на 

иностранном(ых) 

языке(ах) с учетом 

социокультурных 

особенностей 

Знать: нормативные документы по 

унификации и стандартизации в области 

документации, действующие на 

территории РФ; государственные 

стандарты и законодательные акты по 

документированию;  

системы документации, требования к 

составлению и оформлению документов; 

типовые инструкции по 

делопроизводству, регламент работы, 

должностные инструкции; 

основные виды документов, 

регламентирующих образовательную 

деятельность; 

основы делопроизводства в 



временем, 

выстраивать и 

реализовывать 

траекторию 

саморазвития на 

основе 

принципов 

образования в 

течение всей 

жизни 

УК-4.3. Способен 

находить, воспринимать и 

использовать 

информацию на 

иностранном(ых) 

языке(ах), полученную из 

печатных и электронных 

источников для решения 

коммуникативных задач 

 

УК-6.1. Определяет свои 

личные ресурсы, 

возможности и 

ограничения для 

достижения поставленной 

цели 

УК-6.2. Создает и 

достраивает 

индивидуальную 

траекторию саморазвития 

при получении 

профессионального 

образования 

образовательном учреждении. 

Уметь: рационально и эффективно 

организовывать делопроизводство в 

образовательной организации; 

составлять учебно-методические и 

нормативно-правовые документы, 

регламентирующие деятельность 

образовательной организации 

Владеть: методами, способами и 

средствами получения, хранения, 

переработки информации, 

основами компьютерной грамотности; 

технологией организации 

делопроизводства в образовательном 

учреждении. 

 

Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП: Дисциплина «Делопроизводство и 

документооборот в образовательном учреждении» в структуре основной 

профессиональной образовательной программы направления подготовки 44.03.05 

Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), направленность (профили) 

История. Обществознание является факультативом. Для освоения дисциплины 

обучающиеся используют знания, умения, навыки, которые они получили в процессе 

изучения дисциплин: «Информационно-коммуникационные технологии в образовании», 

«Основы работы в электронной информационно-образовательной среде университета». 

Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам): 

Раздел 1. Содержание, значение делопроизводства. Технология организации 

делопроизводства в образовательном учреждении 

Раздел 2. Нормативно-законодательная база. Основные виды документов и системы 

документации. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов 

Раздел 3. Формирование дел и организация хранения документов. Экспертиза ценности 

документов. Технические средства, используемые в делопроизводстве. Электронный 

документооборот 

 

 


