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Целью изучения дисциплины является формирование результатов обучения, 

обеспечивающих достижение планируемых результатов освоения образовательной программы. 

                            

1. Место дисциплины в структуре ОП 
                            

Дисциплина Административно-офисные технологии входит в вариативную часть 

(дисциплина по выбору) блока Б1.Дисциплины (модули)  

Предшествующие дисциплины по связям компетенций: Деловые коммуникации, 

Управленческие решения, Социально-психологический тренинг, Аудит и контроллинг персонала, 

Корпоративные информационные системы , Маркетинг, Бухгалтерский учет 

                            

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, обеспечивающие достижение 

планируемых результатов обучения по программе 
                            

Изучение дисциплины Административно-офисные технологии в образовательной 

программе направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:  

Профессиональные компетенции (ПК): 
ПК-8 - владением навыками документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых 

инноваций или организационных изменений 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ПК-8 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК8з1: правила 

составления, 

оформления и 

оперативного хранения 

управленческих 

документов 

ПК8у1:  организовывать 

документооборот на 

предприятии (в 

организации); 

систематизировать 

входящую, исходящую и 

внутреннею 

документацию 

предприятия 

(организации); 

группировать в дела 

отдельные категории 

документов с учетом 

сроков их хранения 

ПК8в1: навыками создания 

документов, содержащих 

цели предприятия 

(организации); создания 

документов, содержащих 

данные для разработки и 

реализации стратегии 

предприятия (организации); 

создания документов с 

использованием 

стандартных программных 

продуктов; использования 

номенклатуры дел в 

документообороте на 

предприятии (организации); 

архивного хранения 

документов предприятии 

(организации); группировки 

документов по 

номенклатуре 

ПК8з2: правила 

составления и 

оформления служебной 

документации, 

соответствующие 

нормативы и стандарты 

при внедрении 

технологических, 

продуктовых 

инноваций или 

ПК8у2: применять 

методы и программные 

средства обработки 

деловой информации; 

использовать 

современные методы 

организации 

планирования 

операционной 

ПК8в2: навыками и 

приемами взаимодействия 

со службами 

информационных 

технологий, использования 

корпоративных 

информационных систем 



организационных 

изменений 

производственной) 

деятельности 

ПК-11 - владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего 

документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования 

информационного обеспечения участников организационных проектов 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ПК-11 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК11з1: возможности и 

границы применения 

программного 

обеспечения анализа и 

качественного 

моделирования систем 

управления 

ПК11у1: проводить 

анализ  информации о 

функционировании 

системы внутреннего 

документооборота 

организации и ведении 

баз данных 

ПК11в1: методами 

применения средств 

программного обеспечения 

анализа и количественного 

моделирования систем 

управления, навыками их 

оценки их эффективности 

ПК11з2: принципы 

формирования 

информационного 

обеспечения 

участников 

организационных 

проектов 

ПК11у2: выявлять 

тенденции изменения 

социально- 

экономических 

показателей; работать с 

нормативно-правовой 

документацией; 

ориентироваться в 

системе источников, 

регулирующих 

отношения, 

складывающиеся в сфере 

осуществления 

деятельности 

организации, 

формировать 

информационный банк 

данных 

ПК11в2: навыками 

построения моделей 

информационных систем, 

соответствующих 

современному состоянию 

информационных 

технологий и потребностями 

участников 

организационных проектов 

                            

3. Объем и виды учебной работы  
Учебным планом предусматриваются следующие виды учебной работы по дисциплине:  

Очная форма обучения  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е.        

Сем 8        

Контактная работа, в том числе: 49.15/1.37        

Занятия лекционного типа 16/0.44        

Занятия семинарского типа 32/0.89        

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.15/0        

Групповая контактная работа (ГКР) 1/0.03        

Самостоятельная работа, в том числе: 49.85/1.38        

Промежуточная аттестация 9/0.25        

Вид промежуточной аттестации: 

Зачет 

 

Зач 

       

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

108 

3 

       

                            



заочная форма  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е.        

Сем 8        

Контактная работа, в том числе: 13.15/0.37        

Занятия лекционного типа 4/0.11        

Занятия семинарского типа 8/0.22        

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.15/0        

Групповая контактная работа (ГКР) 1/0.03        

Самостоятельная работа, в том числе: 91.85/2.55        

Промежуточная аттестация 3/0.08        

Вид промежуточной аттестации: 

Зачет 

 

Зач 

       

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

108 

3 

       

                            

 


