Рабочая программа
профессиональной переподготовки высшего (среднего профессионального) образования по направлению Документоведение и документационное обеспечение управления

	№ п/п
	Наименование дисциплин
	Трудоем

(часов)
	Всего часов
	в т.ч.
	Самос. работа (ДОТ)
	Форма

аттестации (промежуточной, итоговой)
	Приобретаемые компетенции

	
	
	
	
	Очно 
	ДОТ
	
	
	

	
	
	
	
	Лекции
	Практич. занятия
	Лекции
	Практич. занятия
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Модуль 1.  Основы гуманитарного, социального и экономического развития общества
	138
	46
	2
	4
	12
	28
	92


	
	

	1.1
	Актуальные проблемы философии
	6
	-
	-
	-
	-
	-
	6
	зачет
	ОК-1; ОК-4

	1.2
	Теория государства и права 
	12
	6
	-
	-
	2
	4
	6
	зачет
	ОК-2;

ОК-3;

ОК-4

	1.3
	Экономическая теория 
	36
	10
	-
	-
	2
	8
	26
	экзамен
	ОК-1;

ОК-4

	1.4
	Этика и культура управления 
	16
	6
	-
	-
	2
	4
	10
	зачет
	ОК-8;

ОК-94

ОК-4

	1.5
	Стиль управленческой деятельности 
	16
	6
	-
	-
	2
	4
	10
	зачет
	ОК-6;

ОК-12

	1.6
	Организационная психология и психология управления 


	16
	6
	-
	-
	2
	4
	10
	экзамен
	ОК-13;

ОК-4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.7
	Технология управленческих коммуникаций
	24
	6
	-
	-
	2
	4
	18
	зачет
	ОК-5;

ОК-11



	1.8
	Вариативная составляющая
	12
	6
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ОК-4;

ОК-14

	1.8.1
	Русский язык и культура речи 
	12
	6
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ОК-4;

ОК-14

	1.8.2
	Социология управления
	12
	6
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ОК-4;

ОК-10



	2
	Модуль 2.  Правовые основы документоведения
	54
	30
	8
	12
	4
	6
	24
	
	

	2.1
	Механизм правового регулирования социально-правовых, экономических и организационных отношений в территориальной системе современной России
	10
	2
	-
	-
	-
	2
	8
	зачет
	ОК-1;

ПК-1

	2.2
	Конституционное право
	10
	4
	-
	-
	2
	2
	6
	экзамен
	ОК-7

	2.3
	Административное право
	10
	4
	-
	-
	2
	2
	6
	зачет
	ОК-7

	2.4
	Архивное  право
	12
	8
	4
	4
	-
	-
	4
	экзамен
	ОК-7

	2.5
	Вариативная составляющая
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ОК-7

	2.5.1
	Информационное  право
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ОК-7

	2.5.2
	Трудовое  право
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ОК-7

	3
	Модуль 3.  Кадровое обеспечение и производство
	80
	48
	12
	18
	6
	12
	32
	
	

	3.1


	Государственная кадровая политика в органах власти и управления
	16


	6
	-
	-
	2


	4


	10


	Зачет


	ПК-5



	3.2
	Личная тектология руководителя
	16
	6
	-
	-
	2
	4
	10
	зачет
	ПК-2;

ПК-3;

ПК-4;

ПК-5;

ПК-9

	3.3
	Управление персоналом
	18
	6
	-
	-
	2
	4
	12
	экзамен
	ПК-8;

ПК-10;

ПК-11

	3.4
	Кадровое производство и архивы документов по личному составу
	18
	18
	6
	12
	
	
	
	зачет
	ПК-6

	3.5
	Вариативная составляющая
	12
	12
	6
	6
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-8;

ПК-10;

ПК-11

	3.5.1
	Организация секретарского обслуживания
	12
	12
	6
	6
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	3.5.2
	Психология делового общения
	12
	12
	6
	6
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-7

	4
	Модуль 4. Особенности региональной экономики и управления
	118
	38
	2
	4
	12
	20
	80
	
	

	4.1
	Теоретические основы территориальной социально-экономической организации
	20
	6
	-
	-
	2
	4
	14
	зачет
	ПК-13;

ПК-30

	4.2
	Региональная экономика и управление
	18
	6
	-
	-
	2
	4
	12
	экзамен
	ПК-14;

ПК-15

	4.3
	Теория организации
	24
	6
	-
	-
	2
	4
	18
	зачет
	ПК-17;

ПК-18

	4.4
	Теория управления
	24
	6
	-
	-
	2
	4
	18
	зачет
	ПК-19

	4.5
	Разработка управленческих решений
	12
	4
	-
	-
	2
	2
	8
	зачет
	ПК-27

	4.6
	Стратегический менеджмент
	8
	4
	-
	-
	2
	2
	4
	зачет
	ПК-16

	4.7
	Вариативная составляющая
	12
	6
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ПК-26;

ПК-28

	4.7.1
	Организация государственных учреждений России
	12
	
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ПК-20

	4.7.2
	Регионоведение
	12
	
	2
	4
	-
	-
	6
	зачет
	ПК-26;

ПК-28

	5
	Модуль 5.  Информационные технологии в документировании 
	52
	50
	18
	32
	-
	-
	2
	
	

	5.1
	Информационная безопасность и защита информации
	10
	10
	4
	6
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-18

	5.2
	Автоматизированные системы электронного документооборота
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-19;

ПК-21

	5.3
	Информационные технологии в документировании управленческой деятельности и архивном деле
	18
	18
	6
	12
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-14;

ПК-15;

ПК-16;

ПК-17

	5.4
	Вариативная составляющая
	12
	10
	4
	6
	-
	-
	2
	зачет
	ОК-11;

ПК-16;

ПК-20;

ПК-21

	5.4.1
	Использование поисковых систем сети  Интернет
	12
	10
	4
	6
	-
	-
	2
	зачет
	ОК-11;

ПК-16;

ПК-20;

ПК-21

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	5.4.2
	Создание баз данных
	12
	10
	4
	6
	-
	-
	2
	зачет
	ОК-11;

ПК-16;

ПК-20;

ПК-21

	6
	Модуль 6. Организация и технологии документационного обеспечения управления и архивоведения
	60
	56
	16
	40
	-
	-
	4
	
	

	6.1
	Документоведение
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-22;

ПК-23

	6.2
	Организация и технология документационного обеспечения управления
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-22;

ПК-23; ПК-24

	6.3
	Архивоведение
	12
	12
	2
	10
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-26;

ПК-27; ПК-28

	6.4
	Государственные, муниципальные и ведомственные архивы
	12
	12
	4
	8
	-
	-
	-
	зачет
	ПК-26;

ПК-27

	6.5
	Вариативная составляющая
	12
	8
	2
	6
	-
	-
	4
	зачет
	ПК-22;

ПК-23

	6.5.1
	Источниковедение
	12
	8
	2
	6
	-
	-
	4
	зачет
	ПК-22;

ПК-23

	6.5.2
	История и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения
	12
	8
	2
	6
	-
	-
	4
	зачет
	ПК-22;

ПК-23

	
	Итоговая аттестация
	
	
	
	
	
	
	
	экзамен
	

	
	           ИТОГО
	502
	268
	58
	110
	34
	66
	234

(218)
	
	


