
Б1.В.1.12 Основы ведения деловой документации 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 з.е., 108 часов. 

Форма промежуточного контроля – зачет. 

Цели изучения дисциплины овладеть стандартами и правилами состав-

ления управленческих деловых документов и навыками общения с партнерами 

через деловую документацию. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов 

следующих компетенций и индикаторов достижения: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов 

следующих компетенций и индикаторов достижения: 

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и пись-

менной формах на государственном языке Российской Федерации и иностран-

ном(ых) языке(ах). 

ИД-1УК-4 Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках 

коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невер-

бальные средства взаимодействия с партнерами; 

ПК-8 Способен анализировать причины и продолжительность простоев 

транспортных средств, связанных с ее техническим состоянием, и организо-

вывать деятельность по выполнению гарантийных обязательств организации-

изготовителя. 

ИД-2ПК-8 Осуществляет ведение документооборота по гарантийному 

ремонту транспортных средств. 

ПК-9 Способен организовывать и выполнять контроль технического со-

стояния транспортных средств с использованием средств технического диа-

гностирования. 

ИД-1ПК-9 Осуществляет выбор документации, устанавливающей тре-

бования к техническому состоянию транспортных средств; 

В результате освоения дисциплины, обучающийся должен: 

знать: основные понятия и категории русского языка и культуры речи; 

закономерности функционирования языковых единиц в речи; основные требо-

вания, предъявляемые к носителям русского языка при построении устного и 

письменного высказывания; особенности устной и письменной речи в сфере 

делового общения; основы логики; этапы подготовки и правила построения 

публичного выступления. 

уметь: анализировать, обобщать, критически воспринимать текстовую 

информацию в учебно-профессиональной, научной и официально-деловой 

сферах общения; ориентироваться в различных речевых ситуациях, учитывая 

коммуникативные цели участников общения; адекватно реализовывать свои 

коммуникативные намерения; создавать и редактировать тексты профессио-

нального и официально-делового назначения в соответствии с нормами совре-

менного русского языка и стандартами оформления деловой документации; 

составлять аннотации, писать конспекты и рефераты; логически верно, аргу-

ментировано, ясно и точно строить деловую, научную, публицистическую 

речь; быть готовым к работе в коллективе и уметь кооперироваться с колле-

гами; пользоваться электронным каталогом удалённого доступа при поиске 



информации для выполнения рефератов, контрольных работ, подготовки до-

кладов, сообщений. 

владеть навыками: выражения своих мыслей и мнения в межличност-

ном и деловом общении; подготовки и произнесения устных сообщений; при-

менения устной и письменной речи; использования компьютера как средства 

управления информацией. 

 


