
Аннотация 

 

Дисциплина «Деловое администрирование» входит в вариативную часть 

образовательной программы подготовки обучающихся по направлению 38.03.02 

«Менеджмент» направленность «Управление человеческими ресурсами». Дисциплина 

реализуется кафедрой №85. 

Дисциплина нацелена на формирование у выпускника 

 общекультурных компетенций:  

ОК-6 «способность к самоорганизации и самообразованию»; 

общепрофессиональных компетенций:  

ОПК-1 «владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых 

документов в своей профессиональной деятельности»; 

профессиональных компетенций:  

ПК-2 «владение различными способами разрешения конфликтных ситуаций при 

проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе 

современных технологий управления персоналом, в том числе, в межкультурной среде», 

ПК-7 «владение навыками поэтапного контроля реализации бизнес-планов и условий 

заключаемых соглашений, договоров и контрактов, умение координировать деятельность 

исполнителей с помощью методического инструментария реализации управленческих 

решений в области функционального менеджмента для достижения высокой 

согласованности при выполнении конкретных проектов и работ», 

ПК-8 «владение навыками документального оформления решений в управлении 

операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении 

технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений», 

ПК-11 «владение навыками анализа информации о функционировании системы 

внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям 

и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов», 

ПК-13 «умение моделировать бизнес-процессы и использовать методы реорганизации 

бизнес-процессов в практической деятельности организаций». 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с организацией работы 

подразделений офиса, формированием документооборота и информационного поля 

предприятия. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного 

процесса: лекции, практические занятия, семинары, самостоятельная работа студента, 

консультации. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий 

контроль успеваемости, промежуточная аттестация в форме зачета. 

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 часа. 

Язык обучения по дисциплине «русский». 


