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1. Цель и задачи освоения дисциплины 
 

Цель освоения 

дисциплины 

формирование у студентов знаний о порядке построения документного комплекса 

организации. 

 
Задачи 

дисциплины 

овладение базовыми знаниям в области создания документов, предназначенных 

для фиксации управленческих решений в организации; 

приобретение навыков создания организационно-распорядительных документов 

организации. 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 
 

Блок 1 «Дисциплины (модули)» 

Дисциплины и практики, знания и умения по 

которым необходимы как "входные" при 

изучении данной дисциплины 

Информатика 

Русский язык и культура речи 

 

Дисциплины, практики, ГИА, для которых 

изучение данной дисциплины необходимо как 

предшествующее 

Внутрифирменное планирование предприятия 

(организации) 

Разработка стратегии функционирования и 

политики развития предприятия 

Управление человеческими ресурсами 

Государственная итоговая аттестация 

3. Требования к результатам освоения дисциплины 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины. 
Степень сформированности компетенций 

 

Компетенции/ 

ЗУВ 

Планируемые результаты 

обучения 
Критерии оценивания ФОС 

ПК8 владением навыками документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых 

инноваций или организационных изменений 

Знать - технологии и нормативные 
основы работы с электронными 
документами; - жизненный цикл 
электронного документа; - 
технологии электронно- 
цифровой подписи; - 
функциональные возможности, 
поддержку делопроизводства и 
управления 

организацией. 

Студент: - ориентируется в 
технологиях и нормативных 
основах работы с электронными 
документами; - знает жизненный 
цикл электронного документа; - 
знает технологии электронно- 
цифровой подписи; - знает 
функциональные возможности, 
поддержку делопроизводства и 
управления 

организацией. 

Тест 



Уметь - составлять документы, 
отражающие принимаемые 
решения, вести и 
актуализировать базу форм 
электронных документов; - 
преобразовывать бумажные 
документы в электронную 
форму, вводить их в 
электронный архив, 
организовывать атрибутивный и 
содержательный поиск 

документов и формировать 
отчеты о работе системы; - 
моделировать потоки 
информации, документооборот, 
осуществлять их оценивание с 
целью их дальнейшего 
совершенствования. 

Студент умеет: - составлять 
документы, отражающие 
принимаемые решения, вести и 
актуализировать базу форм 
электронных документов; - 
преобразовывать бумажные 
документы в электронную форму, 
вводить их в электронный архив, 
организовывать атрибутивный и 
содержательный поиск документов 
и формировать отчеты о работе 
системы; - моделировать потоки 
информации, документооборот, 
осуществлять их оценивание с 
целью их дальнейшего 
совершенствования. 

Практическое 

задание 

Владеть - профессиональными навыками 
в применении 

программных средств 
составления, хранения, 
маршрутизации электронных 

документов среде системы 
управления 
документооборотом. 

Студент владеет: - 
профессиональными навыками в 
применении программных средств 
составления, хранения, 
маршрутизации электронных 
документов среде системы 
управления документооборотом. 

Практическое 

задание 

ПК11 владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего 

документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования 

информационного обеспечения участников организационных проектов 



Знать - документоведческую 
терминологию; -нормативные и 
методические документы по 
документационному 
обеспечению управленческой 
деятельности; - научную и 
учебную литературу по 
дисциплине; - историю развития 
документа и систем 
документации; - правила 
составления и оформления 
управленческих документов; - 
принципы и процедуры 
документирования 
управленческой деятельности; - 
направления и методы 
совершенствования документов 
и документных комплексов; - 
основы электронного 
документооборота; - принципы 
организации документооборота 
в соответствии с 
отечественными нормативами, с 
учетом сложившейся практики 
делопроизводства. 

Студент: - ориентируется в 
документоведческой терминологии; 
- знает нормативные и 
методические документы по 
документационному обеспечению 
управленческой деятельности; - 
показывает знания научной и 
учебной литературы по дисциплине; 
- знает историю развития документа 
и систем документации; - 
ориентируется в правилах 
составления и оформления 
управленческих документов; - знает 
принципы и процедуры 
документирования управленческой 
деятельности; - знает направления и 
методы совершенствования 
документов и документных 
комплексов; - знает основы 
электронного документооборота; - 
знает принципы организации 
документооборота в соответствии с 
отечественными нормативами, с 
учетом сложившейся практики 
делопроизводства. 

Тест 

Уметь - использовать действующие 
нормативные правовые акты в 
области делопроизводства и 
документного обеспечения 
управления; - эффективно 
работать в области создания 
официальных и служебных 
документов; - использовать 
полученные знания в 
практической деятельности. 

Студент умеет: - использовать 
действующие нормативные 
правовые акты в области 
делопроизводства и документного 
обеспечения управления; - 
эффективно работать в области 
создания официальных и 
служебных документов; - 
использовать полученные знания в 
практической деятельности. 

Практическое 

задание 

Владеть - терминологией в области 
делопроизводства и 
документного обеспечения 
управления; - навыками 
самостоятельного освоения 
знаний 

Студент владеет: - терминологией в 
области делопроизводства и 
документного обеспечения 
управления; - навыками 
самостоятельного освоения знаний. 

Выполнение 

реферата 

 

4. Структура и содержание дисциплины 

Тематический план дисциплины 
 

№ Название темы Содержание 
Литера- 

тура 

Формируемые 

компетенции 



1. Основные 

понятия 

современного 

документационно 

го обеспечения 

управления. 

Терминология 

Документ как материально-мнемоническая основа 

социально-правовых коммуникаций. 

Классификация документов и системы 

документации. 

Формирование документационного ресурса 

юридического лица. 

Терминология в документационном обеспечении 

управления. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

2. Реквизиты 

официальных и 

служебных 

документов и 

общий порядок 

оформления 

официальных и 

служебных 

документов 

Состав реквизитов официальных и служебных 

документов. 

Общий порядок оформления официальных и 

служебных документов. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

3. Юридическая 

сила 

официальных и 

служебных 

документов, 

формуляр 

документа и 

формуляр образец 

документа 

Понятие юридической силы документа. 

Официализация документа. 

Юридическая сила официального письменного 

документа. 

Официальный письменный документ в сфере 

управления. 

Реквизиты, обеспечивающие юридическую силу 

документа. 

Формуляр документа. Формуляр официального и 

служебного документа. 

Построение формуляра официального и 

служебного документа. 

Формуляр образец документа. 

Цель создания и применение формуляра образца 

документов. 

Способы оформления формуляра образца 

документов. 

Формуляр образец организационно- 

распорядительного документа. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

4. Информационно- 

справочные 

документы 

Назначение информационно-справочных 

документов. 

Виды информационно-справочных документов. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

5. Бланки 

документов и 

порядок их 

оформления 

Назначение бланков документов. 

Виды бланков документов. 

Бланки документов с воспроизведением 

Государственного герба Российской Федерации. 

Месторасположение изображения 

Государственного герба Российской Федерации, 

герба субъекта Российской Федерации и эмблемы 

организации. 

Документы, объединенные понятием переписка. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 



6. Распорядительны 

е документы 

Основные назначения организационно- 

распорядительных документов. 

Решения, фиксируемые в организационно- 

распорядительных документах. 

Вопросы, решаемые в организационно- 

распорядительных документах. 

Документы, обеспечивающие управление при 

единоличном принятии управленческих решений. 

Документы, обеспечивающие управление при 

коллегиальном принятии управленческих решений. 

Порядок официализации распорядительных 

документов. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

7. Постановка 

документооборот 

а в организации 

Служба документного обеспечения управления 

(ДОУ) как структурное подразделение по 

методическому руководству и контролю над 

соблюдением установленного порядка работы с 

документами в организации. Организация и 

функции службы ДОУ (функции службы ДОУ, 

связанные с документированием управленческой 

деятельности, организацией работы и 

совершенствованием форм и методов работы с 

документами). 

Структура службы ДОУ. 

Документооборот организации. 

Движение документов в организации с момента их 

создания или получения до завершения 

исполнения и отправки или архивации. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 



8. Электронные 

системы 

документооборот 

а 

Электронный обмен неюридическими 

документами. 

Документооборот на базе электронной почты. 

Выбор подхода к автоматизации 

документооборота. 

Оценка потребности в системах электронного 

делопроизводства и документооборота. 

Обоснование необходимости перехода к 

безбумажной технологии управления. 

Состав и содержание операций 

автоматизированного ввода потоков входящих 

документов. 

Основные задачи организации системы 

электронного документооборота (СЭДО). 

Этапы развития СЭДО. 

Классы СЭДО. 

Главное назначение СЭД. 

Решение автоматизированными средствами 

наиболее актуальные делопроизводственных задач 

учреждений. 

Основные свойства систем электронного 

документооборота: открытость, высокая степень 

интеграции с прикладным программным 

обеспечением (ПО, особенности хранения 

документов, маршрутизация документов, 

разграничение доступа, отслеживание версий и 

подверсий документов, наличие утилит просмотра 

документов разных форматов, аннотирование 

документов, поддержка различных клиентских 

программ). 

Основные типы СЭД. 

Системы автоматизации документопотока: 

офисной автоматизации (коллективные и 

индивидуальные); системы управления 

электронными документами (электронные 

архивы); системы управления документооборотом. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

9. Защита 

информации в 

системах 

электронного 

документооборот 

а 

Причины возникновения и значимость различных 

проблем с ИТ-безопасностью. 

Контроль доступа к информации, программные 

средства: средства контроля доступа к документам, 

к Web-ресурсу, аппаратные средства контроля 

доступа, биометрические средства, метод 

сканирования радужной оболочки глаза, геометрии 

лица, распознавание по голосу, по подписи, по 

отпечатку пальца. 

Криптозащита и безопасные коммуникации: 

понятие криптографии, шифрование с помощью 

ключа, с симметричным ключом, асимметричное 

шифрование, шифрование с симметричным и 

асимметричным ключом. Цифровые сертификаты. 

Классы сертификатов. 

Система подписанных приложений. 

Безопасность при переписке. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК8 Знать 

ПК8 Уметь 

ПК8 Владеть 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 



10. Организация 

хранения 

документов в 

текущем 

делопроизводстве 

Понятие «комплекса документов». Формирование 

комплексов документов в текущем 

делопроизводстве. 

Федеральный закон Российской Федерации «Об 

архивном деле в Российской Федерации» 

(актуальная версия). Нормативно-методические 

материалы федеральной архивной службы об 

организации работы с документами по подготовке 

к архивному хранению. 

Разработка и ведение номенклатуры дел. 

Номенклатура дел в организации со смешанным 

документооборотом. Методика составления 

номенклатуры дел: изучение состава 

документов.Сроки хранения документов. Порядок 

оформления, согласования и утверждения 

номенклатуры дел. 

Понятие “перечень документов”. Назначение и 

использование перечней в качестве основных 

источников по изучению состава и содержания 

документов, установлению сроков хранения и 

обеспечению единства оперативного хранения и 

архива. 

Действующие перечни с типовыми сроками 

хранения документов. 

9.1.1, 

9.2.1, 

9.2.2, 

9.1.2, 

9.2.3, 

9.1.3, 

9.1.4, 

9.1.5 

ПК11 Знать 

ПК11 Уметь 

ПК11 Владеть 

Распределение бюджета времени по видам занятий с учетом формы обучения 

Форма обучения: очная, 3 семестр 

 
№ 

Контактная 

работа 

Аудиторные учебные занятия 
Самостоятельная 

работа занятия лекционного 

типа 

лабораторные 

работы 

практические 

занятия 

1. 5 1 0 4 5 

2. 5 1 0 4 5 

3. 5 2 0 3 5 

4. 5 2 0 3 5 

5. 5 2 0 3 5 

6. 6 2 0 4 5 

7. 6 2 0 4 5 

8. 5 2 0 3 5 

9. 5 2 0 3 5 

10. 5 2 0 3 5 

 Промежуточная аттестация 

2 0 0 0 4 

 Консультации 

0 0 0 0 0 

Итого 54 18 0 34 54 

Форма обучения: очно-заочная, 4 семестр 
 

 
 

№ 

 
Контактная 

Аудиторные учебные занятия  
Самостоятельная  



 работа 
занятия лекционного 

типа 

лабораторные 

работы 

практические 

занятия 

работа 

1. 4 1 0 3 6 

2. 4 1 0 3 6 

3. 5 2 0 3 6 

4. 5 2 0 3 6 

5. 5 2 0 3 5 

6. 5 2 0 3 5 

7. 5 2 0 3 6 

8. 5 2 0 3 5 

9. 4 1 0 3 6 

10. 4 1 0 3 5 

 Промежуточная аттестация 

2 0 0 0 4 

 Консультации 

0 0 0 0 0 

Итого 48 16 0 30 60 

Форма обучения: заочная, 4 семестр 
 

 
№ 

Контактная 

работа 

Аудиторные учебные занятия 
Самостоятельная 

работа занятия лекционного 

типа 

лабораторные 

работы 

практические 

занятия 

1. 1 0 0 1 9 

2. 1 1 0 0 9 

3. 2 1 0 1 9 

4. 1 0 0 1 9 

5. 1 1 0 0 9 

6. 1 0 0 1 9 

7. 2 1 0 1 9 

8. 1 0 0 1 9 

9. 1 0 0 1 9 

10. 1 0 0 1 9 

 Промежуточная аттестация 

2 0 0 0 4 

 Консультации 

0 0 0 0 0 

Итого 14 4 0 8 94 

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

В процессе освоения дисциплины студенту необходимо посетить все виды занятий, предусмотренные 
рабочей программой дисциплины и выполнить контрольные задания, предлагаемые преподавателем 
для успешного освоения дисциплины. Также следует изучить рабочую программу дисциплины, в 
которой определены цели и задачи дисциплины, компетенции обучающегося, формируемые в 
результате освоения дисциплины и планируемые результаты обучения. Рассмотреть содержание тем 
дисциплины; взаимосвязь тем лекций и практических занятий; бюджет времени по видам занятий; 
оценочные средства для текущей и промежуточной аттестации; критерии итоговой оценки результатов 



освоения дисциплины. Ознакомиться с методическими материалами, программно-информационным и 
материально техническим обеспечением дисциплины. 

Работа на лекции 

Лекционные занятия включают изложение, обсуждение и разъяснение основных направлений и 
вопросов изучаемой дисциплины, знание которых необходимо в ходе реализации всех остальных 
видов занятий и в самостоятельной работе студентов. На лекциях студенты получают самые 
необходимые знания по изучаемой проблеме. Непременным условием для глубокого и прочного 
усвоения учебного материала является умение студентов сосредоточенно слушать лекции, активно, 
творчески воспринимать излагаемые сведения. Внимательное слушание лекций предполагает 
интенсивную умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, конспектирование их 
помогает усвоить материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, 
основное. Запись лекций рекомендуется вести по возможности собственными формулировками. 
Желательно запись осуществлять на одной странице, а следующую оставлять для проработки учебного 
материала самостоятельно в домашних условиях. Конспект лучше подразделять на пункты, 
параграфы, соблюдая красную строку. Принципиальные места, определения, формулы следует 
сопровождать замечаниями. Работая над конспектом лекций, всегда следует использовать не только 
основную литературу, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. 

Практические занятия 

Подготовку к практическому занятию следует начинать с ознакомления с лекционным материалом, с 
изучения плана практических занятий. Определившись с проблемой, следует обратиться к 
рекомендуемой литературе. Владение понятийным аппаратом изучаемого курса является 
необходимым, поэтому готовясь к практическим занятиям, студенту следует активно пользоваться 
справочной литературой: энциклопедиями, словарями и др. В ходе проведения практических занятий, 
материал, излагаемый на лекциях, закрепляется, расширяется и дополняется при подготовке 
сообщений, рефератов, выполнении тестовых работ. Степень освоения каждой темы определяется 
преподавателем в ходе обсуждения ответов студентов. 

Самостоятельная работа 

Студент в процессе обучения должен не только освоить учебную программу, но и приобрести навыки 
самостоятельной работы. Самостоятельная работа студентов играет важную роль в воспитании 
сознательного отношения самих студентов к овладению теоретическими и практическими знаниями, 
привитии им привычки к направленному интеллектуальному труду. Самостоятельная работа 
проводится с целью углубления знаний по дисциплине. Материал, законспектированный на лекциях, 
необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников, представленных в рабочей 
программе. Изучение литературы следует начинать с освоения соответствующих разделов дисциплины 
в учебниках, затем ознакомиться с монографиями или статьями по той тематике, которую изучает 
студент, и после этого – с брошюрами и статьями, содержащими материал, дающий углубленное 
представление о тех или иных аспектах рассматриваемой проблемы. Для расширения знаний по 
дисциплине студенту необходимо использовать Интернет-ресурсы и специализированные базы 
данных: проводить поиск в различных системах и использовать материалы сайтов, рекомендованных 
преподавателем на лекционных занятиях. 

Подготовка к сессии 

Основными ориентирами при подготовке к промежуточной аттестации по дисциплине являются 
конспект лекций и перечень рекомендуемой литературы. При подготовке к сессии студенту следует 
так организовать учебную работу, чтобы перед первым днем начала сессии были сданы и защищены 
все практические работы. Основное в подготовке к сессии – это повторение всего материала курса, по 
которому необходимо пройти аттестацию. При подготовке к сессии следует весь объем работы 
распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки, контролировать каждый день 
выполнения работы. 

6. Фонды оценочных средств для текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации и самоконтроля по итогам освоения дисциплины 

Технология оценивания компетенций фондами оценочных средств: 

формирование критериев оценивания компетенций; 



ознакомление обучающихся в ЭИОС с критериями оценивания конкретных типов оценочных 

средств; 

оценивание компетенций студентов с помощью оценочных средств; 

публикация результатов освоения ОПОП в личном кабинете в ЭИОС обучающегося; 

Тест для формирования «Знать» компетенции ПК8 

Вопрос №1 . 

Цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий порядковый номер, 

дополняемый по желанию индексами согласно используемым классификаторам, называется 

Варианты ответов: 

1. регистрационным номером документа 

2. грифом 

3. датой документа 

Вопрос №2 . 

Бланк, содержащий одинаковый набор реквизитов для всех видов документов – это .... 

Варианты ответов: 

1. единый бланк 

2. бланк письма 

3. общий бланк 

4. бланк конкретного документа 

Вопрос №3 . 

Копия части документа, которая заверена в определенном порядке, это 

Варианты ответов: 

1. электронная копия 

2. выписка 

3. дубликат 

Вопрос №4 . 

Бланк документа – это 

Варианты ответов: 

1. лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию 

об организации – авторе документа 

2. лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими переменную информацию 

об организации – авторе документа 

3. государственная бумага, обязательная для применения в организации 

4. лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную и переменную 

информацию об организации – авторе документа 

Вопрос №5 . 

Чем внешне отличается проект документа от его окончательного варианта? 

Варианты ответов: 

1. Проект оформляется на специальном бланке 

2. Проект не обязательно оформлять в такой же форме, как будущий документ, достаточно самого 

текста 

3. Надписью «проект» в верхнем поле справа 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно от 0% до 30% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 



Удовлетворительно от 31% до 50% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Хорошо от 51% до 80% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Отлично от 81% до 100% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК8 

Задание. Составьте и оформите докладные, и объяснительные записки, необходимые в следующих 

управленческих ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская телефонная 

сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился к начальнику специального управления 

телефонной связи того же министерства Г.С.Аксенову с докладной запиской о выделении прямых 

проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В докладной записке М.И.Дубов 

сообщал о том, что в сентябре текущего года объединением (МГТС) были подготовлены и 

согласованы с Главным планово-финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с 

новыми абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных «Инфотел» с 1 

декабря текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул 

предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе 

указанным абонентам. Докладная записка была составлена исполнителем Орловой и подписана 

М.И.Дубовым 12 ноября текущего года. 

 

Ситуация 2. 

Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую 

дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной 

форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом к Генеральному 

директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного 

характера к С.С.Сомову. 

 

Ситуация 3. 

Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному директору ООО 

«Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости увеличения штатной численности 

отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, что в настоящее время для успешной 

работы агентства необходимо увеличение базы данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, 

одним из наиболее реальных путей расширения базы данных является постоянный анализ средств 

массовой информации, в частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была 

получена из аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 

сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий, 

О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения 

и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки оперативной 

информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В докладной записке 

Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов 

факультета журналистика МГУ или школы рекламы. 

 

Ситуация 4. 

В Ивановской области сложилось крайне напряженное положение с торговлей промышленными 

товарами и, в частности, мебелью. 

В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, лишенных 

необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей. 

Для разрешения данной проблемы к руководителю администрации Ивановской области П. И. 



Полежаеву обратился начальник Управления торговли Администрации Ивановской области К. Д. 

Тарасов. В докладной записке в связи с необходимостью создания условий, отвечающих требованиям 

организации торговли мебелью, Тарасов просил дать указания руководителям администраций 

соответствующих районов о предоставлении для торговли мебелью помещений, отвечающих 

установленным нормам. 

 

Ситуация 5. 

Старший консультант отдела правового обеспечения клиентов ЗАО «Тристар Консалт» 

П.Д.Милошенков, согласно указаниям Генерального директора В.И.Сидоренко (приказ от 

10.07.200 г. № 53 «О проверке работы отдела правового обеспечения клиентов»), провел анализ 

эффективности работы сотрудников отдела «на выезде» в первом полугодии текущего года. О 

проделанной работе П.Д.Милошенков поставил в известность Генерального директора посредством 

составления докладной записки, в которой изложил также свою точку зрения о необходимости 

увеличения числа штатных сотрудников отдела, имеющих права на управление легковым 

автотранспортом и владеющих таковым. К докладной записке были приложены следующие 

документы: 1. Анализ эффективности работы сотрудников отдела правового обеспечения клиентов «на 

выезде» за 1 полугодие 200    г. на 2 л. в 1 экз. . 2. Расчет задействования сотрудников по зонам на 1 л. 

в 1 экз. . 3. Расчет обеспечения сотрудников мобильными средствами связи на 1 л. в 1 экз. . 4. Расчет- 

обоснование увеличения числа штатных сотрудников отдела правового обеспечения клиентов на 3 л. в 

2 экз. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК8 

Задание. Составьте и оформите протоколы, необходимые в следующих управленческих ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200 г. провело свое очередное заседание, 

на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова 

В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И. 

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 200 г. и о 

переходе на новую систему выплаты премиальных. 

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст 

сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил 

финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в 

Ш квартале 200 г. на 5%. 

По второму вопросу сделал сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал 



секретарю. По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев 

И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал 

подготовить необходимые документы к 01.09.200   г. Второй предложил доработать новую систему 

выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании 

трудового коллектива. 

В итоге заседания были приняты следующие решения: 1. Одобрить работу отдела рекламы в Ш 

квартале 200 г. 2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую 

систему выплаты премиальных 15.08.200 г. Ответственным за подготовку собрания была назначена 

зав.канцелярией Шептунова В.Г. 

Собрание вел председатель О.А.Румянцев. 

 

Ситуация 2. 

ЗАО «Гранд-М» (Москва) 05.03.200 г. провело заседание Совета директоров, на котором 

присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., 

Федоров Ф.Ф. В связи с наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание 

выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых обществом дополнительных 

акций. По данному вопросу заслушали Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную 

стоимость размещаемых обществом акций путем закрытой подписки дополнительных акций в 

размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию. Заседание постановило утвердить предложение 

Федорова Ф.Ф., так как при голосовании «ЗА» было отдано пять голосов, проголосовавших 

«ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел 

председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым. 

 

Ситуация 3. 

Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения срока 

составления годового отчета за 200 г., на котором присутствовало 6 человек. С сообщением 

выступила бухгалтер Суркова А.М., которая отметила, что работники группы учета имеют все 

возможности для значительного сокращения срока составления годового отчета, и что годовой отчет 

за 200 г. может быть представлен группой учета на 3 дня раньше установленного срока. 

В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный бухгалтер, и Г.А.Шубина, 

бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им разработан новый график работ по составлению годового 

отчета, при условии выполнения которого всеми работниками группы учета, годовой отчет можно 

составить и сдать на 4 дня раньше установленного срока. Г.А.Шубина отметила, что досрочное 

представление годового отчета за 200 г. является почетной и ответственной задачей работников 

бухгалтерии, и что коллектив бухгалтерии может составить годовой отчет раньше срока, если все 

работники будут выполнять уплотненный график работы. 

В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 200 г. на четыре дня раньше 

установленного срока, т.е. 00.00.200 г. и провести анализ годового отчета с целью выявления 

резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 200 г. Заседание вела председатель 

К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В.Хомяков. 

 

Дополнительное задание к данной ситуации. 

Составив протокол по данной ситуации, составьте и оформите из него выписку 

постановляющей части. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 



Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК8 

Задание. Составьте и оформите служебные письма. 

 

Ситуация 1. 

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства письмом за подписью 

зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586 о том, что в 

связи с развитием предпринимательства здание детского сада должно быть передано для технических 

нужд департамента. 

Исполнителем Васильевой по поручению директора детского сада № 1586 Юго-Западного 

окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 

г.Москвы, было составлено письмо, адресованное отделу писем Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, 

ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова просила разобраться в 

данном вопросе, мотивируя тем, что в названном районе детских садов осталось мало и не все дети 

могут посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от 

Департамент. 

 

Ситуация 2. 

Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» 

(пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов обратился к 

Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о 

предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м под 

размещение отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке председателя 

правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

 

Ситуация 3. 

Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО 

«Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 

1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было составлено письмо в адрес 

ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову об отправке документации следующего 

содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие информацию о цене комплекта 

научно-технической документации на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую 

документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного 

решения о закупке оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю 

отдела сбыта Наумову С.П.». Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 

 

Ситуация 4. 



Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. Расплетина Министерства 

образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 124000, тел.: 252-11-84, факс: 253-32-36) разослал 

информационные письма директорам школ города с сообщением об открытии в новом учебном году 

двух факультетов: современные информационные технологии и юридический. В письме сообщалось 

также о том, что правила приема на указанные факультеты общие. Письмо было составлено 

исполнителем Степановой и подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего года. 

 

Ситуация 5. 

ОАО «Первая Фабрика» (г. Балашиха, ул. Заречная, д. 3, 104010) должно было в соответствии 

с п. 6 договора от 10.07.2003 № 12/25 «О поставке продукции» поставить ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» 

(Москва, Красногорская ул., д. 32, 111123, тел./факс 458 90 13, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, 

ИНН/КПП 0987654321/123456789) в течение месяца кожаную фурнитуру на общую сумму 150 000 

рублей. Фактически же фурнитуры было сдано на сумму 120 000 рублей и недопоставлено продукции 

на сумму 30 000 рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции должна быть уплачена 

неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 рублей. 

Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д.Федорова обратилась к директору ООО «Первая 

Фабрика» О.Д.Соколову с просьбой перечислить на их расчетный счет указанную сумму (1500 руб.). В 

противном случае ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» будет вынуждено обратиться в госарбитраж. Письмо о 

недопоставке продукции было составлено исполнителем Р.Т.Юдиной и подписано Федоровой 12 

августа текущего года. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Владеть» компетенции ПК8 

Задание. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие распорядительные 

документы, необходимые в данных управленческих ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности генеральный 

директор ООО «Техника» (г.Курск) Соколов О.Г. 20 сентября текущего года издал приказ о создании 

коммерческого отдела в составе 3 штатных единиц: коммерческого директора – 1, ведущего 

специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г.А. было поручено 

представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 

октября. Коммерческому директору Игнатьеву Т.Н., который завизировал проект приказа, предписано 

закончить комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября. 

 

Ситуация 2. 



Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ об 

утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту по 

финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было 

поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов 

информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. 

Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., 

которая вместе с юрисконсультом завизировала проект приказа. 

 

Ситуация 3. 

Директор ремонтно-эксплуатационного муниципального управления № 15 Зотов И.Т. 5 октября 

текущего года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период текущего года. 

Главный инженер Николаев Б.В. к 15 октября должен провести закрепление убираемых территорий за 

техниками-смотрителями и дворниками, составить график двухсменной работы по уборке тротуаров и 

дворовых территорий, разработать и согласовать в префектуре округа план уборки территорий с 

привлечением людей и техники ведомственных предприятий, расположенных на территории округа. 

Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября текущего года 

№ 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий г.Москвы в зимний период». 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Владеть» компетенции ПК8 

Задания. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие распорядительные 

документы, необходимые в данной управленческой ситуации. 

 

Ситуация 1. 

На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели 

(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и производству продукции 

музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о премировании 

руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.20 № 27. 

12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику отдела труда и 

заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям отделов, цехов и служб 

комбината по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а главному бухгалтеру комбината 

Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля текущего года. 

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер Трошина С.Г. 

завизировали проект приказа директора комбината. 



Ситуация 2. 

А.Н.Шилов, председатель Российского агентства международного сотрудничества и развития 

(государственная организация при Правительстве РФ), 24 февраля текущего года поручил 

структурным подразделениям агентства совместно с представителями Госкомимущества России к 10 

апреля подготовить проект программы привлечения иностранных инвестиций к процессу 

акционирования государственных предприятий. Поручение было дано во исполнение постановления 

Правительства РФ от 24 февраля текущего года № 246 Главному управлению отраслевых 

инвестиционных программ, Главному договорно-правовому управлению и Главному управлению 

стратегии и инвестирования. 

Проект приказа председателя агентства был завизирован его первым заместителем 

Д.Н.Федоровым и начальником Главного договорно-правового управления И.В.Ильиным. Контроль за 

исполнением приказа был возложен на Д.Н.Федорова. 

 

Ситуация 3. 

Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении 

инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под 

председательством коммерческого директора Золотарева Е.И. . В состав комиссии вошли главный 

бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. . В приказе было поручено представить на 

утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно- 

материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября. 

Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Владеть» компетенции ПК8 

Задание. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие распорядительные 

документы, необходимые в данных управленческих ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

Отделом организационной и кадровой работы Управления Министерства юстиции РФ по 

Республике Карелия в конце календарного года была составлена номенклатура дел на следующий 

календарный год. 27 декабря текущего года начальником Управления Т.П.Игнатьевой был издан и 

подписан приказ об утверждении и введении в действие номенклатуры дел с 1 января следующего 

года. Руководителям структурных подразделений приказом предписывалось формирование, 

использование и хранение дел в соответствии с разработанной номенклатурой дел. Контроль за 

исполнением приказа был возложен на начальника отдела организационной и кадровой работы 

Хюннинена А.В. 



Ситуация 2. 

Заместитель директора ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) П.И.Абрамов 1 

декабря текущего года издал указание о графике отпусков на следующий календарный год, согласно 

которому руководители структурных подразделений должны представить в отдел кадров списки 

сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в следующем календарном году. 

Срок представления списков – 10 декабря текущего года. Отделу кадров указанием предписывается 

составить сводный график отпусков работников ООО на следующий календарный год и передать его в 

дирекцию на утверждение. Ответственным за составление графика назначен начальник отдела кадров 

Панкратова О.Ю. Срок представления графика – 20 декабря текущего года. 

Указание было завизировано начальником отдела кадров, главным бухгалтером, 

юрисконсультом. 

 

Ситуация 3. 

Глава Республики Карелия С.Л.Катанандов 8 мая текущего года издал распоряжение, в 

котором Институту биологии Карельского научного центра Российской академии наук было 

предложено разработать план дальнейших действий по сохранению крупнейшей в Европе стоянки 

мигрирующих птиц, других природных объектов международного значения на территории республики 

Карелия, а так же включить в план действий подготовку международных мероприятий по развитию 

ремесел, туризма в сельских населенных пунктах, имеющих объекты международного значения. 

Подготовка информации о выполнении распоряжения возлагалась на Министерство сельского 

хозяйства и продовольствия РК. 

Распоряжение было издано в целях выполнения межгосударственных конвенций по 

сохранению по сохранению биологического разнообразия, на основании результатов международного 

проекта, осуществленного ГУСП «Племенное хозяйство «Ильинское» Олонецкого района. 

Распоряжение оформлено на бланке с изображением герба республики Карелия, а так же с 

указанием наименования государства, субъекта Федерации и наименования должности руководителя 

субъекта. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Тест для формирования «Знать» компетенции ПК11 

Вопрос №1 . 

Документопоток – это ... 

Варианты ответов: 

1. движение данных в определенном направлении 



2. движение документов в разных направлениях, которое постоянно меняется 

3. организованное движение документов из организации в разных направлениях 

4. сложившееся или организованное в пределах информационной системы движение данных в 

определенном направлении, при условии, что у этих данных общий источник и общий приемник 

5. сложившееся или организованное в пределах информационной системы 

Вопрос №2 . 

Официальный документ – это ... 

Варианты ответов: 

1. любой бумажный документ 

2. любая информация, внесенная в базу данных 

3. информация, зафиксированная на каком-либо носителе, пригодном для достаточно 

долговременного хранения, и оформленная по действующим законодательным правилам 

4. информация, зафиксированная на каком-либо носителе, пригодном для достаточно 

долговременного хранения 

Вопрос №3 . 

Что такое документооборот 

Варианты ответов: 

1. процесс подписания и передачи документа в организации 

2. движение документов в организации от руководителя к исполнителям 

3. сложный технологический процесс, который включает все операции по приему, передаче, 

составлению, согласованию, оформлению, удостоверению и отправке документов 

4. технологический процесс архивного хранения документов 

Вопрос №4 . 

Документ имеет две сущности ... 

Варианты ответов: 

1. информационную и материальную 

2. информационную и коммуникационную 

3. информационную и правовую 

4. общую и специальную 

Вопрос №5 . 

Аутентификация – это 

Варианты ответов: 

1. предоставление доступа к определенным данным или операциям, при условии, что пользователь 

тот, за кого он себя выдает 

2. способность подтвердить личность пользователя 

3. механизм разграничения доступа к данным и функциям системы 

4. поиск и исследование математических методов преобразования информации 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно от 0% до 30% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Удовлетворительно от 31% до 50% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Хорошо от 51% до 80% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Отлично от 81% до 100% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК11 

Задание. Составьте и оформите справки по личному составу, необходимые в данных управленческих 



ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства печати и 

информации РФ Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров министерства с просьбой 

выдать ей справку с места работы для представления в Финансовую академию, где она учится на 2 

курсе вечернего отделения факультета международных экономических отношений. 

 

Ситуация 2. 

Слесарь муниципального ремонтно-строительного предприятия «Орион» муниципального 

округа «Войковский» Северного административного округа г. Москвы Абрамов Василий Федорович 

обратился с просьбой к руководству этого предприятия выдать справку по запросу муниципального 

детского сада № 6 Северо-Восточного округа г. Москвы, который посещает его дочь Абрамова 

Наташа. В справке необходимо подтвердить размер заработной платы, полученный слесарем в первом 

квартале текущего года (по месяцам). 

 

Ситуация 3. 

В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей научно-исследовательского центра 

Финансовой академии при Правительстве РФ была обнаружена недостача в сумме 111 000 рублей (две 

пишущие машинки «Оптима» по 55 000 рублей за 1 шт.). Бухгалтерия академии потребовала 

возместить недостачу от старшего лаборанта центра Козловой Валентины Ивановны, которая 

отказалась это сделать. Администрация академии обратилась в Ленинградский районный суд г. 

Москвы с иском к Козловой В.И. Районный суд потребовал от академии представить справку, является 

ли Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер ее среднемесячного заработка, когда 

с ней был заключен договор о материальной ответственности, с какого времени она работает старшим 

лаборантом научно-исследовательского центра. Справка, подписанная ректором и главным 

бухгалтером, была представлена в суд к 10 ноября текущего года. 

 

Ситуация 4. 

Инженер Соколов Олег Геннадьевич потерял работу в связи с ликвидацией предприятия и 

зарегистрировался на бирже труда в Северном административном округе г. Москвы. В октябре 

текущего года он нашел работу в ООО «Системы комплексной сигнализации». К 1 ноября ему 

необходимо представить на биржу справку о том, что он назначен на должность технического 

директора с окладом по штатному расписанию. Секретарь-помощник генерального директора 

Матвеева И.К., отвечающая за кадровую работу на предприятии, оформила необходимые сведения. 

 

Ситуация 5. 

Старшая медицинская сестра больницы № 54 Министерства здравоохранения РФ Яковлева 

Елена Федоровна обратилась в бухгалтерию с просьбой выдать ей справку для получения денежной 

ссуды в размере 500 тыс. руб. сроком на 10 лет в Октябрьском отделении № 7813 Московского 

Сбербанка. В справке должны быть подтверждены место, должность, стаж работы и размер заработка 

за последние 3 месяца текущего года. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 



 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК11 

Задание. Составьте и оформите акты. 

 

Ситуация 1. 

Комиссия под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов 

комиссии Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного отдела, Смирнова Л.П., 

бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера, ЗАО «Леонтия» на основании докладной записки 

офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200 г. провела проверку технического оснащения приемной 

генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 

шт.), шредер (инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации 

техника была передана на склад предприятия. По установленному факту комиссия составила акт 

приема-передачи оргтехники в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 

2-й - главному бухгалтеру, 3-й - в дело 23-02), который был утвержден генеральным директором 

П.И.Степановым. 

 

Ситуация 2. 

Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» от 05.10.200 г. № 23 

«О совершенствовании документационного обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в составе: 

председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., зав.производственным 

отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по кадрам, Ивановой З.П., 

секретаря-референта канцелярии, в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой 

12.10.200 г. провела проверку состояния работы с документами в отделе маркетинга. В результате 

проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно формируются в дела 

исполненные документы, заголовки дел зачастую не соответствуют заголовкам, предусмотренным 

номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за 200 г., не проведена предархивная 

обработка документов 200   г., подлежащих длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла 

к выводу, что в ведении делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные недостатки, 

свидетельствующие о нарушении действующих нормативных документов в области организации 

документационного обеспечения управления. По установленным фактам был составлен акт проверки 

работы с документами в отделе маркетинга в 4 экземплярах (1-й – зам.директора по административно- 

хозяйственным вопросам, 2-й – зав.отделом маркетинга, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в дело 01- 

09. Акт вступил в силу с момента утверждения директором предприятия. 

 

Ситуация 3. 

17 января текущего года в адрес завода по ремонту часов и ювелирных изделий прибыла 

посылка с завода-поставщика, при вскрытии которой было обнаружено отсутствие двенадцати 

корпусов для часов марки «Молния», числившихся по накладной № 18 от 24 октября предыдущего 

года. Для подтверждения данного факта на основании приказа директора завода № 12 от 18 января 

текущего года была создана комиссия под председательством начальника отдела снабжения Карпенко 

Е.П. и членов комиссии инженера Павлова А.Р. и зав.складом № 1 Кудряшова Р.В. Комиссией был 

составлен акт 21 января текущего года, в котором содержался вывод о том, что завод-поставщик 



должен поставить недостающее количество корпусов к часам. Акт вступил в действие с момента 

утверждения (22 января т.г.) директором завода Б.И.Романовым. 

 

Ситуация 4. 

Инвентаризационная комиссия, созданная на основании приказа директора Московского 

завода по ремонту часов и ювелирных изделий № 24 от 15 февраля текущего года, в составе 

председателя Островского Э.А.(зам.главного бухгалтера завода) и членов комиссии Петровой О.Н. 

(бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового отдела) произвела ревизию кассы завода по 

состоянию на 16 февраля текущего года. Ревизия проводилась в присутствии кассира завода 

Карташова Н.И. В результате проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в 

кассе составляет 1030 рублей 00 коп., остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других 

ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия также установила, 

что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует требованиям Положения о 

ведении кассовых операций государственными, кооперативными и общественными предприятиями, 

учреждениями и организациями. Акт вступил в действие с момента утверждения директором завода. 

 

Ситуация 5. 

Комиссия в составе председателя, начальника отдела снабжения и членов комиссии: начальника 

отдела культурно-бытовых и хозяйственных учреждений, заведующего складом, назначенная приказом 

генерального директора ОАО «Стрела», провела работу по установлению непригодности к 

дальнейшему использованию имущества. Комиссия работала в присутствии кладовщика и инспектора 

финотдела и установила, что имущество согласно прилагаемому к акту перечню подлежит списанию за 

непригодностью к дальнейшему использованию. Акт списания имущества был составлен с 2 экз. 

(отделу снабжения, бухгалтерии), подписан комиссий и утвержден генеральным директором. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Практическое задание для формирования «Уметь» компетенции ПК11 

Задание. Составьте и оформите приказы по личному составу, необходимые в данных управленческих 

ситуациях. 

 

Ситуация 1. 

Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного 

университета Денисова Татьяна Михайловна 20 июля текущего года поступила на работу в 

Российское агентство международного сотрудничества и развития (РАМСиР) ведущим специалистом 

Управления делами. Агентство является государственной организацией при Правительстве РФ и 

осуществляет набор служащих только по договору. Договор подписан от имени агентства его 



председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по 

кадрам Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот же день завизирован начальником управления кадров 

Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен 

Денисовой под расписку. 

 

Ситуация 2. 

Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала заявление в ООО 

«Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового отдела на неполный рабочий день. 

Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма имеет возможность принять на работу 

экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой договор был заключен 5 сентября и 

подписан от имени фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ 

по личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. Приказ был 

объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября. 

 

Ситуация 3. 

Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая текущего года 

обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей отпуск без сохранения 

заработной платы с 16 по 18 мая по семейным обстоятельствам. 

Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым И.Н. 15 мая, 

завизирован и в тот же день подписан главным редактором 

 

Ситуация 4. 

Ведущего специалиста отдела маркетинга торговой фирмы ООО «Вента» Соболеву Валентину 

Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную работу с 15 

ноября текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И. написала 10 ноября и завизировала у 

коммерческого директора в тот же день. 10 ноября было также составлено представление № 4, 

подписанное коммерческим директором. 

Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой Б.Н. 11 ноября, 

завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 ноября и спустя день был подписан генеральным 

директором фирмы Дорогомиловым Е.К. 14 ноября Соболева В.И. была ознакомлена с приказом. 

 

Ситуация 5. 

Главный эксперт торгового отдела акционерного общества «Торговый дом «Эфди» Савельев 

Павел Романович должен выехать в г. Санкт-Петербург для участия в пушном аукционе «Русский 

мех», который проводится с 10 по 13 декабря текущего года. 8 декабря председатель правления 

Лебедев А.Г. подписал приказ о направлении Савельева П.Р. в командировку с 9 декабря. Проект 

приказа был подготовлен секретарем-референтом Александровой И.Ю. и завизирован главным 

бухгалтером и начальником торгового отдела 7 декабря. 

Необходимые полномочия и доверенности на закупку партии товаров главному эксперту 

Савельеву П.Р. были оформлены вместе с командировочным удостоверением. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно 
Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 

позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 

получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 

допущены ошибки 



 

 

 

 

 

 

Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 

последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 

недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 

небольшой помощью преподавателя 

Отлично 
Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 

последовательности действий 

Выполнение реферата для формирования «Владеть» компетенции ПК11 

Темы рефератов: 

1. Характеристика приказного, коллежского и исполнительного делопроизводства в России. 

2. Нормативно-правовое обеспечение деятельности служб делопроизводства, структура и содержание 

инструкции по делопроизводству на предприятии. 

3. Классификация документов по основным признакам. 

4. Постоянные и переменные реквизиты. 

5. Характеристика реквизитов заголовочной части документа, их перечень и требования к 

оформлению. 

6. Характеристика реквизитов содержательной части документа, их перечень и требования к 

оформлению. 

7. Характеристика реквизитов оформляющей части документа, их перечень и требования к 

оформлению. 

8. Бланк документа, виды бланков организационно-распорядительных документов. Требования к 

бланкам, размеры полей бланков. 

9. Организационные документы, их назначение и роль. Основные виды и общие правила оформления. 

10. Общая характеристика должностной инструкции. Определение, структура содержания, порядок 

оформления и основные реквизиты документа. 

11. Штатное расписание. Общая характеристика документа; форма исполнения, структура содержания, 

порядок оформления и реквизиты документа. 

12. Распорядительные документы, их назначение и роль в управлении. Основные виды 

распорядительных документов и общие правила оформления. 

13. Приказ по основной деятельности. Структура текста приказа, порядок его разработки и правила 

оформления реквизитов. Выписка из приказа. 

14. Распоряжение. Структура текста, правила оформления реквизитов. 

15. Указание. Общая характеристика документа, структура его текста, порядок и особенности 

оформления, реквизиты указания. 

16. Информационно-справочные документы, их назначение и роль в управлении. Перечень основных 

видов информационно-справочных документов. Общие требования к оформлению. 

17. Акт. Общая характеристика документа, структура текста, порядок разработки и оформления 

реквизитов акта. 

18. Протокол. Общая характеристика протокола, структура текста, порядок разработки и оформления 

реквизитов протокола. 

19. Докладная, объяснительная записка. Общая характеристика документов, порядок оформления 

реквизитов служебных записок. 

20. Справка. Виды справок Общая характеристика документа, реквизиты справок, особенности 

оформления. 



21. Служебное письмо. Виды писем. Структура, порядок оформления, требования к письму, реквизиты 

письма. 

22. Телеграмма и телефонограмма. Общая характеристика документов, порядок оформления 

реквизитов. 

23. Документы по личному составу. Перечень документов. Особенности этих документов. 

24. Оформление кадровых приказов, выписка из приказа. 

25. Оформление заявления, автобиографии, характеристики, резюме. 

26. Трудовая книжка. Правила оформления трудовых книжек. 

27. Документооборот. Основные этапы документооборота. Технология работы с входящими 

документами. 

28. Технология обработки внутренних и исходящих документов. 

29. Регистрация документов и контроль исполнения документов. 

30. Номенклатура дел на предприятии, формирование и оформление дел. 

31. Подготовка документов на архивное хранение. 

32. Организация и особенности приема посетителей руководителем. 

33. Порядок работы с письменными обращениями граждан. 

34. Подготовка и обслуживание совещаний. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 

Оценка Критерии оценивания 

 

 
Неудовлетворительно 

Обучающийся не раскрыл материал по теме задания или материал раскрыт 

поверхностно, излагаемый материал не систематизирован, выводы 

недостаточно аргументированы, обучающийся не высказывал своего мнения, 

не проявил способность к анализу, имеются смысловые и речевые ошибки в 

реферате 

 

 
Удовлетворительно 

Обучающийся демонстрирует логичность и доказательность изложения 

материала по теме задания, но допускает отдельные неточности при 

использовании ключевых понятий. Обучающийся не продемонстрировал 

способность к научному анализу, не высказывал в работе своего мнения, 

допустил ошибки в логическом обосновании своего ответа 

 

Хорошо 

Реферат написан грамотным научным языком, имеет чёткую структуру и 

логику изложения, точка зрения обучающегося обоснована, в работе 

присутствуют ссылки на научные источники, мнения известных учёных в 

данной области 

 

 
Отлично 

Реферат написан грамотным научным языком, имеет чёткую структуру и 

логику изложения, точка зрения обучающегося обоснована, при разработке 

реферата использовано не менее 5-8 научных источников. В работе 

выдвигаются новые идеи и трактовки, демонстрируется способность 

обучающегося анализировать материал, выражается его мнение по проблеме 

Вопросы для проведения промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины 

Тема 1. Основные понятия современного документационного обеспечения управления. Терминология 

1. Документ как материально-мнемоническая основа социально-правовых коммуникаций. 

2. Классификация документов и системы документации. 

3. Формирование документационного ресурса юридического лица. 

4. Терминология в документационном обеспечении управления. 

Тема 2. Реквизиты официальных и служебных документов и общий порядок оформления официальных 



и служебных документов 

5. Состав реквизитов официальных и служебных документов. 

6. Общий порядок оформления официальных и служебных документов. 

Тема 3. Юридическая сила официальных и служебных документов, формуляр документа и формуляр 
образец документа 

7. Понятие юридической силы документа. 

8. Юридическая сила официального письменного документа. 

9. Реквизиты, обеспечивающие юридическую силу документа. 

10. Формуляр официального и служебного документа. 

11. Построение формуляра официального и служебного документа. 

12. Способы оформления формуляра образца документов. 

13. Формуляр образец организационно-распорядительного документа. 

Тема 4. Информационно-справочные документы 

14. Назначение информационно-справочных документов. 

15. Виды информационно-справочных документов. 

Тема 5. Бланки документов и порядок их оформления 

16. Назначение бланков документов. 

17. Виды бланков документов. 

18. Бланки документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. 

19. Документы, объединенные понятием переписка. 

Тема 6. Распорядительные документы 

20. Основные назначения организационно-распорядительных документов. 

21. Решения, фиксируемые в организационно-распорядительных документах. 

22. Вопросы, решаемые в организационно-распорядительных документах. 

23. Документы, обеспечивающие управление при единоличном принятии управленческих решений. 

24. Документы, обеспечивающие управление при коллегиальном принятии управленческих 

решений. 

25. Порядок официализации распорядительных документов. 

Тема 7. Постановка документооборота в организации 

26. Служба документного обеспечения управления (ДОУ). 

27. Организация и функции службы ДОУ. 

28. Структура службы ДОУ. 

29. Документооборот организации. 

30. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения и отправки или архивации. 

Тема 8. Электронные системы документооборота 

31. Электронный обмен неюридическими документами. 

32. Документооборот на базе электронной почты. 

33. Оценка потребности в системах электронного делопроизводства и документооборота. 

34. Обоснование необходимости перехода к безбумажной технологии управления. 

35. Состав и содержание операций автоматизированного ввода потоков входящих документов. 

36. Основные задачи организации системы электронного документооборота (СЭДО). 

37. Этапы развития СЭДО. 

38. Классы СЭДО. Главное назначение СЭД. 

39. Основные свойства систем электронного документооборота. 

40. Системы автоматизации документопотока. 

Тема 9. Защита информации в системах электронного документооборота 

41. Причины возникновения и значимость различных проблем с ИТ-безопасностью. 

42. Контроль доступа к информации, программные средства. 



43. Криптозащита и безопасные коммуникации. 

44. Цифровые сертификаты. Классы сертификатов. 

45. Система подписанных приложений. Безопасность при переписке. 

Тема 10. Организация хранения документов в текущем делопроизводстве 

46. Понятие «комплекса документов». 

47. Формирование комплексов документов в текущем делопроизводстве. 

48. Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» 

(актуальная версия). 

49. Нормативно-методические материалы федеральной архивной службы об организации работы с 

документами по подготовке к архивному хранению. 

50. Разработка и ведение номенклатуры дел. 

51. Номенклатура дел в организации со смешанным документооборотом. 

52. Методика составления номенклатуры дел: изучение состава документов,. 

53. Сроки хранения документов. 

54. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. 

55. Понятие “перечень документов”. 

56. Назначение и использование перечней в качестве основных источников по изучению состава и 

содержания документов, установлению сроков хранения и обеспечению единства оперативного 

хранения и архива. 

57. Действующие перечни с типовыми сроками хранения документов. 

Уровни и критерии итоговой оценки результатов освоения дисциплины 
 

 Критерии оценивания Итоговая оценка 

 

Уровень1. 

Недостаточный 

Незнание значительной части программного 

материала, неумение даже с помощью 

преподавателя сформулировать правильные 

ответы на задаваемые вопросы, невыполнение 

практических заданий 

Неудовлетворительно/Незачтено 

 

Уровень 2. 

Базовый 

Знание только основного материала, допустимы 

неточности в ответе на вопросы, нарушение 

логической последовательности в изложении 

программного материала, затруднения при 

решении практических задач 

Удовлетворительно/зачтено 

 

 
Уровень 3. 

Повышенный 

Твердые знания программного материала, 

допустимые несущественные неточности при 

ответе на вопросы, нарушение логической 

последовательности в изложении программного 

материала, затруднения при решении 

практических задач 

Хорошо/зачтено 

 

Уровень 4. 

Продвинутый 

Глубокое освоение программного материала, 

логически стройное его изложение, умение 

связать теорию с возможностью ее применения 

на практике, свободное решение задач и 

обоснование принятого решения 

Отлично/зачтено 

7. Ресурсное обеспечение дисциплины 



Лицензионное 

программно- 

информационное 

обеспечение 

1. Microsoft Windows (лицензионное программное обеспечение) 

2. Microsoft Office (лицензионное программное обеспечение) 

3. Google Chrome (свободно-распространяемое программное обеспечение) 

4. Браузер Спутник (свободно-распространяемое программное обеспечение 

отечественного производста) 

5. Kaspersky Endpoint Security (лицензионное программное обеспечение) 

6. «Антиплагиат.ВУЗ» (лицензионное программное обеспечение) 

Современные 

профессиональные 

базы данных 

1. Консультант+ (лицензионное программное обеспечение отечественного 

производства) 

2. http://www.garant.ru (ресурсы открытого доступа) 

Информационные 

справочные 

системы 

1. https://elibrary.ru - Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU (ресурсы 

открытого доступа) 

2. https://www.rsl.ru - Российская Государственная Библиотека (ресурсы 

открытого доступа) 

3. https://link.springer.com - Международная реферативная база данных научных 

изданий Springerlink (ресурсы открытого доступа) 

4. https://zbmath.org - Международная реферативная база данных научных 

изданий zbMATH (ресурсы открытого доступа) 

Интернет-ресурсы 1. http://window.edu.ru - Информационная система "Единое окно доступа к 

образовательным ресурсам" 

2. https://openedu.ru - «Национальная платформа открытого образования» 

(ресурсы открытого доступа) 

3. http://box.landocs.ru/?yclid=7108751657088342503 

4. http://www.evfrat.ru/? 

utm_source=ya&utm_medium=cpc&utm_campaign=001_dokumentooborot_t2 3 

6292651&utm_content=13914679886 Система%20для%20документооборота 

&utm_term=6033590701&_openstat=ZGlyZWN0LnlhbmRleC5ydTszNjI5MjY1M 

Ts2MDMzNTkwNzAxO3lhbmRleC5ydTpwcmVtaXVt&yclid=710874769103835 

8385 

5. https://www.ixbt.com/soft/sed.shtml 

6. https://документооборот.net/novosti_i_press- 

relizi/sistema_dokumentooborota.html 

Материально- 

техническое 

обеспечение 

Лекции:  

2.7 Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

70 посадочных места, рабочее место преподавателя, оснащенные учебной  

 Аудитория оснащенная оборудованием и техническими средствами обучения: 

- комплекты учебной мебели, 

- демонстрационное оборудование – проектор и компьютер 

- учебно-наглядне пособия 

 

Программное обеспечение: 

Microsoft Windows (Сублицензионный договор №Tr000153268 от 12-04-2017 

Microsoft Imagine Premium Renewed Subscription 3 year),  

Microsoft Office(Сублицензионный договор №Tr000235407 от 16-03-2018),  

Google Chrome (Свободно распространяемое ПО),  

Kaspersky Endpoint Security(стандартный Russian Edition 1000-1499 Node 2 year 

Education Renewal License от 20-09-2018 до 21-11-2020). 

Информационно-справочная система «Консультант – плюс» (Договор об 

информационной поддержке от 27 декабря 2013 года) 

Браузер Спутник (Свободно распространяемое ПО) 

http://www.garant.ru/
https://elibrary.ru/
https://www.rsl.ru/
https://link.springer.com/
https://zbmath.org/
http://window.edu.ru/
https://openedu.ru/
http://box.landocs.ru/?yclid=7108751657088342503
http://www.evfrat.ru/
http://www.ixbt.com/soft/sed.shtml


Практические занятия (Семинары): 

2.4 Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

32 посадочных мест,  

Аудитория оснащенная оборудованием и техническими средствами обучения: 

- комплекты учебной мебели, 

- демонстрационное оборудование – проектор и компьютеры, 

- класс ПК, объединённых в локальную сеть, с выходом на эл.портал МФЮА 

 

Программное обеспечение: 

Microsoft Windows (Сублицензионный договор №Tr000153268 от 12-04-2017 

Microsoft Imagine Premium Renewed Subscription 3 year),  

Microsoft Office(Сублицензионный договор №Tr000235407 от 16-03-2018),  

Google Chrome (Свободно распространяемое ПО),  

Kaspersky Endpoint Security(стандартный Russian Edition 1000-1499 Node 2 year 

Education Renewal License от 20-09-2018 до 21-11-2020). 

Информационно-справочная система «Консультант – плюс» (Договор об 

информационной поддержке от 27 декабря 2013 года) 

Браузер Спутник (Свободно распространяемое ПО) 

Групповые и индивидуальные консультации, текущий контроль:  

2.6 Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

 

26 посадочных мест,  

Аудитория оснащенная оборудованием и техническими средствами обучения: 

- комплекты учебной мебели, 

- демонстрационное оборудование – проектор и компьютеры, 

- класс ПК, объединённых в локальную сеть, с выходом на эл.портал МФЮА 

 

Программное обеспечение: 

Microsoft Windows (Сублицензионный договор №Tr000153268 от 12-04-2017 

Microsoft Imagine Premium Renewed Subscription 3 year),  

Microsoft Office(Сублицензионный договор №Tr000235407 от 16-03-2018),  

Google Chrome (Свободно распространяемое ПО),  

Kaspersky Endpoint Security(стандартный Russian Edition 1000-1499 Node 2 year 

Education Renewal License от 20-09-2018 до 21-11-2020). 

Информационно-справочная система «Консультант – плюс» (Договор об 

информационной поддержке от 27 декабря 2013 года) 

Браузер Спутник (Свободно распространяемое ПО) 

Промежуточная аттестация  

2.7 Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

70 посадочных места,  

Аудитория оснащенная оборудованием и техническими средствами обучения: 

- комплекты учебной мебели, 

- демонстрационное оборудование – проектор и компьютер 

- учебно-наглядные пособия 

 

Программное обеспечение: 

Microsoft Windows (Сублицензионный договор №Tr000153268 от 12-04-2017 



Microsoft Imagine Premium Renewed Subscription 3 year),  

Microsoft Office(Сублицензионный договор №Tr000235407 от 16-03-2018),  

Google Chrome (Свободно распространяемое ПО),  

Kaspersky Endpoint Security(стандартный Russian Edition 1000-1499 Node 2 year 

Education Renewal License от 20-09-2018 до 21-11-2020). 

Информационно-справочная система «Консультант – плюс» (Договор об 

информационной поддержке от 27 декабря 2013 года) 

Браузер Спутник (Свободно распространяемое ПО) 

 

8. Учебно-методические материалы 
 

 
№ 

 
Автор 

 
Название 

 
Издательство 

 
Год 

издания 

 
Вид 

издания 

Кол-во 

в 

библио- 

теке 

Адрес 

электронного 

ресурса 

 
Вид 

доступа 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

9.1 Основная литература 

9.1.1 Куняев Н.Н. 

Дёмушкин А.С. 

Фабричнов А.Г. 

Кондрашева Т.В. 

Конфиденциальное 

делопроизводство и 

защищенный 

электронный 

документооборот 

Логос 2020 учебник - http://www. 

iprbookshop.ru 

/9083.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.1.2 Куняев Н.Н. 

Дёмушкин А.С. 

Фабричнов А.Г. 

Кондрашева Т.В. 

Конфиденциальное 

делопроизводство и 

защищенный 

электронный 

документооборот 

Логос 2019 учебник - http://www. 

iprbookshop.ru 

/66416.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.1.3 Куняев Н.Н. 

Уралов Д.Н. 

Фабричнов А.Г. 

Документоведение Логос 2017 учебник - http://www. 

iprbookshop.ru 

/70692.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.1.4 Рыбаков А.Е. Основы делопроизводства Республиканский 

институт 

профессионального 

образования (РИПО) 

2019 учебник - http://www. 

iprbookshop.ru 

/67690.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.1.5 Басаков М.И. 

Замыцкова О.И. 

Делопроизводство 

[Документационное 

обеспечение управления] 

Феникс 2018 учебник - http://www. 

iprbookshop.ru 

/59345.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.2 Дополнительная литература 

9.2.1 Пеньшин Н.В. 

Залукаева Н.Ю. 

Гуськов А.А. 

Документооборот в сфере 

автоперевозок 

Тамбовский 

государственный 

технический 

университет, ЭБС 

АСВ 

2013 учебное 

пособие 

- http://www. 

iprbookshop.ru 

/64084.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.2.2 Чаплыгина М.А. 

Коварда В.В. 

Основы 

документооборота в 

таможенных органах 

Интермедия 2017 учебное 

пособие 

- http://www. 

iprbookshop.ru 

/82264.html 

по 

логину 

и 

паролю 

9.2.3 Шибаев Д.В. Правовое регулирование 

электронного 

документооборота 

Вузовское 

образование 

2016 учебное 

пособие 

- http://www. 

iprbookshop.ru 

/57260.html 

по 

логину 

и 

паролю 

 

9. Особенности организации образовательной деятельности 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

В МФЮА созданы специальные условия для получения высшего образования по образовательным 
программам обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ). 

Для перемещения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в МФЮА созданы 
специальные условия для беспрепятственного доступа в учебные помещения и другие помещения, а 

http://www.iprbookshop.ru/9083.html
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также их пребывания в указанных помещениях с учетом особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

При получении образования обучающимся с ограниченными возможностями здоровья при 
необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные пособия, иная учебная 
литература. Также имеется возможность предоставления услуг ассистента, оказывающего 
обучающимся с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь, в том 
числе услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Получение доступного и качественного высшего образования лицами с ограниченными 
возможностями здоровья обеспечено путем создания в университете комплекса необходимых условий 
обучения для данной категории обучающихся. Информация о специальных условиях, созданных для 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, размещена на сайте университета 
(http://www.mfua.ru/sveden/objects/#objects). 

Для обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата 
обеспечиваются и совершенствуются материально-технические условия беспрепятственного доступа в 
учебные помещения, столовую, туалетные, другие помещения, условия их пребывания в указанных 
помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов и др.). 

Для адаптации к восприятию обучающимися инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушенным слухом 

справочного, учебного материала, предусмотренного образовательной программой по выбранным 

направлениям подготовки, обеспечиваются следующие условия: 

для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о начале и конце занятия 

(слово «звонок» пишется на доске); 

внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на плечо кладется рука, 

осуществляется нерезкое похлопывание); 

разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно, короткими предложениями, 

обеспечивая возможность чтения по губам. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих инвалидов и лиц с 
ОВЗ проводится за счет: 

использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперссылками, 

комментирующими отдельные компоненты изображения; 

регулярного применения упражнений на графическое выделение существенных признаков 

предметов и явлений; 

обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию по электронной 

почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушениями зрения справочного, 
учебного, просветительского материала, предусмотренного образовательной программой МФЮА по 
выбранной специальности, обеспечиваются следующие условия: 

ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов по 

зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой справочной информации о расписании учебных 

занятий; 

в начале учебного года обучающиеся несколько раз проводятся по зданию МФЮА для запоминания 

месторасположения кабинетов, помещений, которыми они будут пользоваться; 

педагог, его собеседники, присутствующие представляются обучающимся, каждый раз называется 

тот, к кому педагог обращается; 

действия, жесты, перемещения педагога коротко и ясно комментируются; 

печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунктов), тотально озвучивается; 

обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 

предоставляется возможность использовать компьютеры во время занятий и право записи 

объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с ОВЗ определяется 
преподавателем в соответствии с учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ с учетом 
его индивидуальных психофизических особенностей дается возможность пройти промежуточную 
аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п., либо 
предоставляется дополнительное время для подготовки ответа. 

 
Год начала подготовки студентов - 2020 

http://www.mfua.ru/sveden/objects/#objects)

