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Раздел 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 
Целью изучения дисциплины «Документирование управленческой деятель-

ности» является формирование у обучающихся компетенций, позволяющих им 
успешно применять знания, навыки и умения в области документационного обес-
печения управления для решения профессиональных задач, повышения эффек-
тивности деятельности организаций различных форм собственности, в том числе 
с использованием современных информационных и телекоммуникационных тех-
нологий. 

Задачи освоения дисциплины «Документирование управленческой дея-
тельности»:   

- показать роль документа и документированной информации в практике 
управления;  

- изучить законодательные и нормативно-методические документы, регла-
ментирующие работу с документами организации;  

- ознакомить с правилами составления и оформления управленческих доку-
ментов;  

- изучить порядок работы с личными и служебными документами;  
- привить навыки составления и оформления основных документов;  
- изучить работу службы документационного обеспечения управления;  
- сформировать навыки профессионального документоведения, понимания 

систем документации и документирования; 
- привить навыки пользования современными технологиями организации 

документооборота предприятий и организаций. 
 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения дисци-
плины «Документирование управленческой деятельности» как часть плани-

руемых результатов освоения образовательной программы  
 

Код  
компетенции 

формулировка 
компетенции 

Код и наименование  
индикаторов достижения  

компетенции 

ОПК ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ 
КОМПЕТЕНЦИИ 

 

ОПК-2 

Способен осуществлять сбор, об-
работку и анализ данных, необхо-
димых для решения поставленных 
управленческих задач, с использо-
ванием современного инструмен-
тария и интеллектуальных инфор-
мационно-аналитических систем. 

ИОПК-2.1 Осуществляет 
сбор, обработку и анализ дан-
ных с использованием инфор-
мационных технологий. 
ИОПК-2.2 Использует совре-
менный инструментарий и ин-
теллектуальные информаци-
онно-аналитические системы 
для решения поставленных 
управленческих задач. 

ПК ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ 
КОМПЕТЕНЦИИ 
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ПК-2 Способен применять основные 
принципы комплексного финансо-
во-экономического анализа произ-
водственно-хозяйственной дея-
тельности организации и ее струк-
турных подразделений на основе 
данных управленческого и бухгал-
терского учета и отчетности. 

ПК-2.3 
Обладает навыками разработ-
ки аналитических материалов  
составление отчетов по оценке 
деятельности производствен-
ных подразделений организа-
ции на основе данных бухгал-
терской и управленческой от-
четности, аналитической об-
работки показателей выполне-
ния плановых производствен-
ных заданий. 

 
1.2 Планируемые результаты обучения по дисциплине 

 
Код и наименование 

компетенции 
Код и наименование инди-
катора достижения компе-

тенции 

Планируемые результаты обуче-
ния по дисциплине 

ОПК-2. Способен осу-
ществлять сбор, обра-
ботку и анализ данных, 
необходимых для реше-
ния поставленных 
управленческих задач, с 
использованием совре-
менного инструментария 
и интеллектуальных ин-
формационно-
аналитических систем. 

ИОПК-2.1 Осуществляет 
сбор, обработку и анализ 
данных с использованием 
информационных техноло-
гий. 

Знать: методы и процессы сбора, 
передачи, обработки и накопления 
информации; локальные сети и их 
использование в решении задач с 
помощью информационных техноло-
гий. 
Уметь: использовать возможности 
глобальных компьютерных сетей; 
проводить анализ необходимой ин-
формации, технических данных, по-
казателей и результатов работы. 
Владеть: методами поиска и обмена 
информацией в глобальных и ло-
кальных компьютерных сетях; ос-
новными приемами работы на ком-
пьютерах с прикладным программ-
ным обеспечением 

ИОПК-2.2 Использует со-
временный инструментарий 
и интеллектуальные инфор-
мационно-аналитические си-
стемы для решения постав-
ленных управленческих за-
дач. 

Знать: современный инструмента-
рий и интеллектуальн ые информа-
ционно -аналитические системы для 
решения поставленных управленче-
ских задач. 
Уметь: выбрать современный ин-
струментарий и интеллектуальн ые 
информационно -аналитические си-
стемы для решения поставленных 
управленческих задач. 
Владеть: навыками использования 
информационно -аналитических си-
стемы для решения поставленных 
управленческих задач. 

ПК-2. Способен приме-
нять основные принци-
пы комплексного фи-

ПК-2.3 
Обладает навыками разра-
ботки аналитических мате-

Знать: основные понятия и совре-
менные принципы работы при доку-
ментальном оформлении решений в 
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нансово-экономического 
анализа производствен-
но-хозяйственной дея-
тельности организации и 
ее структурных подраз-
делений  на основе дан-
ных управленческого и 
бухгалтерского учета и 
отчетности. 

риалов  составление отчетов 
по оценке деятельности про-
изводственных подразделе-
ний организации на основе 
данных бухгалтерской и 
управленческой отчетности, 
аналитической обработки 
показателей выполнения 
плановых производственных 
заданий. 

управлении операционной (производ-
ственной) деятельностью организа-
ции; 
Уметь: применить современные ин-
формационные возможности по ве-
дению документирования управлен-
ческой деятельности (хранению до-
кументов в электронной форме, ав-
томатизации документооборота). 
Владеть: навыками создания доку-
ментов с использованием стандарт-
ных программных продуктов. 

 
1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения дисциплины  

код 
компе-
тенции 

Этапы формирования компетенций 

Тема 1. 
Основ-

ные 
поня-
тия. 

Право-
вые 

основы 
доку-

менто-
веде-
ния и 
доку-

менто-
оборо-

та 

Тема 2. 
Общие 
прави-

ла 
оформ
ления 
управ-
ленче-
ских 
доку-

ментов 

Тема 3. 
Правила 
оформ-
ления 

органи-
зацион-

но-
распо-
ряди-

тельных 
доку-

ментов 

Тема 4. 
Систе-
ма ин-
форма-
цион-

но-
спра-

вочной 
доку-
мента-

ции 

Тема 
5. 

Слу
жеб-
ная 
пе-
ре-

пис-
ка 

Тема 6. 
Дело-
произ-

водство 
по лич-
ному 

составу 

Тема 7. 
Органи-

зация 
службы 

дело-
произ-
водства 

Тема 8. 
Техно-
логия 

работы 
с доку-
мента-

ми. 
Элек-
трон-

ный до-
кумен-
тообо-

рот 

Тема 9. 
Систе-
мати-

зация и 
обес-
пече-

ние со-
хран-
ности 
доку-

ментов 

ОПК-2 + + + + + + + + + 
ПК-2 + + + + + + + + + 

 
Раздел 2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 
Дисциплина Б1.0.11 «Документирование управленческой деятельности» от-

носится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины (модули)» учебного плана 
направления подготовки 38.03.02 «Менеджмент», профиля «Менеджмент органи-
зации». 

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 
полученные в процессе освоения дисциплины «Русский язык и культура речи», 
«Право и антикоррупционное поведение».  

Освоение дисциплины «Документирование управленческой деятельности» 
является необходимой основой для освоения таких дисциплин, как «Деловые 
коммуникации», «Управленческий учет», «Управление проектами», «Менедж-
мент качества», «Планирование и контроллинг деятельности предприятия». 
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Раздел 3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 
академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с пе-
дагогическим работником (по видам учебных занятий), на самостоятельную 

работу обучающихся и формы промежуточной аттестации 
 

Объем дисциплины  в зачетных единицах составляет 3 зачетные единицы. 
 

Очная форма обучения 
Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся  с педагогическим работником  (по видам учебных занятий), составляет  
68 часов, в том числе: 

на занятия лекционного типа –  34 ч. 
на занятия семинарского типа – 34 ч. 
Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся, – 40 ч. 
Форма промежуточной аттестации – зачет.  

 
Очно-заочная форма обучения 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-
чающихся с педагогическим работником (по видам учебных занятий), составляет 
25 часов, в том числе: 

на занятия лекционного типа –8 ч. 
на занятия семинарского типа – 17ч. 
Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся, – 83 ч. 
Форма промежуточной аттестации – зачет.  
 

Заочная форма обучения 
Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с педагогическим работником (по видам учебных занятий), составляет  
10 часов, в том числе: 

на занятия лекционного типа –  4 ч. 
на занятия семинарского типа – 6ч. 
Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 96 ч. 
Форма промежуточной аттестации – зачет, 2 ч.  
 

 
4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указа-

нием отведенного на них количества академических часов и видов 
учебных занятий 

 
4.1. Для очной формы обучения 

 
№ Тема дисциплины 

 

де
-

м
и- че
-     

ти
я 

ле
к

ци
-   В т.ч. занятия семи-

нарского типа то
я

те
л

ьн
а     

ко
н

тр
о

ля
 

ус
п

ев
а

ем
о

ст
и.

 
Ф

о
рм

а 
пр

о
м

е
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п/п 

С
ем

ин
ар

ы
  

П
ра

кт
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я 

Л
аб

ор
ат

ор
ны

е 
за

ня
ти

я 
(л

аб
о-

ра
то

рн
ы

е 
ра

бо
ты

, л
аб

ор
ат

ор
-

ны
й 

пр
ак

ти
ку

м
) 

К
ол

ло
кв

иу
м

ы
  

И
ны

е 
ан

ал
ог

ич
ны

е 
за

ня
ти

я 

1 Тема 1. Основные поня-
тия. Правовые основы 
документоведения 

8 2  2    4 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка реферата, 
подготовка презен-
тации 

2. Тема 2. Общие правила 
оформления управленче-
ских документов 

14 4  4    6 Проведение опро-
са; тестирование, 
выполнение пись-
менной работы 

3. Тема 3. Правила оформ-
ления организационно-
распорядительных доку-
ментов 

12 4  4    4 Тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
ние кейсов 

4. Тема 4. Система инфор-
мационно-справочной 
документации 

12 4  4    4 Проведение опро-
са; тестирование, 
выполнение пись-
менной работы, 
решение кейсов 

5 Тема 5. Служебная пере-
писка 

12 4  4    4 Проведение опроса, 
тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
ние кейсов 

6.  Тема 6. Делопроизвод-
ство по личному составу 

14 4  4    6 Проведение опроса, 
тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
ние кейсов, подго-
товка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

7.  Тема 7. Организация 
службы делопроизвод-
ства 

10 4  2    4 Проведение опроса, 
тестирование, ре-
шение кейсов, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

8. Тема 8. Технология ра-
боты с документами. 
Электронный докумен-
тооборот 

12 4  4    4 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
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таций 
9. Тема 9. Систематизация 

и обеспечение сохранно-
сти документов 

12 4  4    4 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

10 ИТОГО: 106 34  32    40 зачет 
11 Зачет 2  
12 Всего 108 

 
4.2. Для очно-заочной формы обучения 
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1 Тема 1. Основные поня-

тия. Правовые основы 
документоведения 

10 1  1    8 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка реферата, 
подготовка презен-
тации 

2. Тема 2. Общие правила 
оформления управленче-
ских документов 

13 1  2    10 Проведение опро-
са; тестирование, 
выполнение пись-
менной работы 

3. Тема 3. Правила оформ-
ления организационно-
распорядительных доку-
ментов 

13 1  2    10 Тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
ние кейсов 

4. Тема 4. Система инфор-
мационно-справочной 
документации 

10 1  1    8 Проведение опро-
са; тестирование, 
выполнение пись-
менной работы, 
решение кейсов 

5 Тема 5. Служебная пере-
писка 

12 1  2    9 Проведение опроса, 
тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
ние кейсов 

6.  Тема 6. Делопроизвод-
ство по личному составу 

13 1  2    10 Проведение опроса, 
тестирование, вы-
полнение письмен-
ной работы, реше-
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ние кейсов, подго-
товка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

7.  Тема 7. Организация 
службы делопроизвод-
ства 

9 -  1    8 Проведение опроса, 
тестирование, ре-
шение кейсов, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

8. Тема 8. Технология ра-
боты с документами. 
Электронный докумен-
тооборот 

13 1  2    10 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

9. Тема 9. Систематизация 
и обеспечение сохранно-
сти документов 

13 1  2    10 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

10 ИТОГО: 106 8  15    83 зачет 
11 Зачет 2  
12 Всего 108 

 
4.3. Для заочной формы обучения 
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1 Тема 1. Основные поня-
тия. Правовые основы 
документоведения 

13 1  -    12 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка реферата, 
подготовка презен-
тации 

2. Тема 2. Общие правила 
оформления управленче-
ских документов 

14 1  1    12 Проведение опро-
са; тестирование, 
решение деловых 
ситуаций 

3. Тема 3. Правила оформ-
ления организационно-
распорядительных доку-

11 -  1    10 Тестирование, ре-
шение деловых си-
туаций, решение 
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ментов кейсов 
4. Тема 4. Система инфор-

мационно-справочной 
документации 

11 -  1    10 Проведение опро-
са; тестирование, 
решение деловых 
ситуаций, решение 
кейсов 

5 Тема 5. Служебная пере-
писка 

11 -  1    10 Проведение опроса, 
тестирование, ре-
шение деловых си-
туаций, решение 
кейсов 

6.  Тема 6. Делопроизвод-
ство по личному составу 

13 -  1    12 Проведение опроса, 
тестирование, ре-
шение деловых си-
туаций, решение 
кейсов, подготовка 
рефератов, подго-
товка презентаций 

7.  Тема 7. Организация 
службы делопроизвод-
ства  

10 -  -    10 Проведение опроса, 
тестирование, ре-
шение кейсов, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

8. Тема 8. Технология ра-
боты с документами. 
Электронный докумен-
тооборот 

12 1  1    10 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

9. Тема 9. Систематизация 
и обеспечение сохранно-
сти документов. 

11 1  -    10 Проведение опроса, 
тестирование, под-
готовка рефератов, 
подготовка презен-
таций 

10 ИТОГО: 106 4  6    96 Зачет 
11 Зачет 2 
12 Всего  108 

 
 
Раздел 5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необхо-

димой для освоения дисциплины  
 

№ 
п/п 

Автор Название основной учеб-
ной и дополнительной 

учебной литературы, необ-
ходимой для освоения дис-

циплины 

Выходные дан-
ные  

Количество эк-
земпляров в биб-
лиотеке ДГУНХ / 

адрес доступа 

I. Основная учебная литература 
 1. Мишенин С. Е. Организация и технология 

документационного обеспе-
чения управления: электрон-
ное уч. пособие 

Кемерово: Кеме-
ровский государ-
ственный универ-
ситет, 2017г.- 478 

http://biblioclub.ru/in
dex.php?page=book_
red&id=481592&sr=
1 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=481592&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=481592&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=481592&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=481592&sr=1
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с. 
2. Грозова, О.С. / 

О.С. Грозова; ред. 
Л.С. Журавлева  

Делопроизводство : учебное 
пособие 

Йошкар-Ола : 
ПГТУ, 2018г. – 
124 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k&id=439196  

3. Гринберг А.С., 
Горбачёв Н.Н., 
Мухаметшина 
О.А. 

Документационное обеспе-
чение управления: учебник 

Москва: Юнити-
Дана, 2017г.- 391 
с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k&id=115031 

4. Медведева О.В. Оформление организацион-
но-распорядительных доку-
ментов: курс лекций 

Москва-Берлин: 
Директ-Медиа, 
2018г.-79 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k&id=480166  

II. Дополнительная учебная литература 
А) Дополнительная учебная литература 

1.  Дигина О.Л. Документоведение и архиво-
ведение: словарь-справочник 

Челябинск: ЧГА-
КИ, 2015, 116 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k_red&id=491902 

2 Кузнецов И.Н. Деловое письмо: учебно-
справочное пособие 

Москва: Изда-
тельско-торговая 
корпорация 
«Дашков и К°», 
2018, 162 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k_red&id=496193 

3 Трофимова О.В., 
Купчик Е.В. 

Основы делового письма: 
учебное пособие 

Москва: Изда-
тельство «Флин-
та», 2016, 305 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k_red&id=57968 

4 Кабашов С.Ю., 
Асфандиярова 
И.Г. 

Делопроизводство и архив-
ное дело в терминах и опре-
делениях: учебное пособие 

Москва: Изда-
тельство «Флин-
та», 2018, 295 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k_red&id=69168 

5 Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадро-
вой службе: учебник 

Москва: Юнити-
Дана, 2015, 161 с. 

http://biblioclub.ru/i
ndex.php?page=boo
k_red&id=119021 

Б) Официальные издания: сборники законодательных актов, нормативно-правовых докумен-
тов и кодексов РФ 

1.  Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ (в ред. от 19.07.2018) «Об информации, инфор-
мационных технологиях и о защите информации» // Собрание законодательства РФ. 
31.07.2006. № 31 (1 ч.). ст. 3448. 

2.  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (в ред. от 27.11.2017) «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» // Собрание  законодательства РФ. 08.05.2006. 
№ 19. ст. 2060 

3.  Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (в ред. от 28.12.2017)  «Об архивном деле в 
Российской Федерации»// Собрание законодательства РФ. 25.10.2004. № 43. ст. 4169 

4.  Федеральный закон от 29.06.2015 № 162-ФЗ (вред. от 03.07.2016) «О стандартизации в Рос-
сийской Федерации»//Собрание законодательства РФ. 06.07.2015. № 27. ст. 3953 

5.  Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
6.  ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 
08.12.2016 № 2004-ст) 

7.  ГОСТ Р ИСО/МЭК 18044-2007 «Информационная технология. Методы и средства обеспе-
чения безопасности. Менеджмент инцидентов информационной безопасности» 
www.standartgost.ru 

8.  ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения. 
2008 г. www.standartgost.ru 

В) Периодические издания 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480166
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480166
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480166
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=491902
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=491902
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=491902
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=57968
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=57968
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=57968
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69168
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69168
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69168
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=119021
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=119021
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=119021
http://www.standartgost.ru/
http://www.standartgost.ru/
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1.  Журнал «Делопроизводство» 

2.  Журнал «Кадровик. Кадровое делопроизводство» 

Г) Справочно-библиографическая литература 
3.  Большая Российская энциклопедия. Энциклопедический словарь. http://enc-dic.com/ 

4.  Краткий энциклопедический словарь по информационной безопасности 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=58393&sr=1 

5.  Справочник делопроизводителя http://archive-tkr.ru/  

 

Раздел 6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 
Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивиду-

альным неограниченным доступом к одной или нескольким электронно-
библиотечным системам (электронным библиотекам) и к электронной информаци-
онно-образовательной среде университета (http://e-dgunh.ru). Электронно-
библиотечная система (электронная библиотека) и электронная информационно-
образовательная среда обеспечивает возможность доступа обучающегося из любой 
точки, в которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», как на территории университета, так и вне ее. 

Рекомендуется ознакомление с ресурсами правовых систем (онлайн-
версии), а также сайты официальных регуляторов в области документоведения и 
информационной безопасности: 

1. www.Citforum.ru 
2. www.habrahabr.ru 
3. http://iso27000.ru/ 
4. http://www.sibguardian.info/ 
5. http://www.consultant.ru/   
6. http://Standartgost.ru/  

 
Раздел 7. Перечень лицензионного программного обеспечения, информаци-

онных справочных систем и профессиональных баз данных 
 

7.1. Необходимый комплект лицензионного программного обеспече-
ния 

1. Windows 10 
2. Microsoft Office Professional 
3. Adobe Acrobat Reader DC 
 
7.2. Перечень информационных справочных систем: 
www.consultant.ru - справочная правовая система. 
www.garant.ru – справочно - правовая система. 

 
7.3. Перечень профессиональных баз данных:  
- http://elibrary.ru - Научная электронная библиотека; 

http://enc-dic.com/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=58393&sr=1
http://archive-tkr.ru/
http://e-dgunh.ru/
http://www.habrahabr.ru/
http://iso27000.ru/
http://www.sibguardian.info/
http://www.consultant.ru/
http://standartgost.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://elibrary.ru/
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- https://standartgost.ru/ - Открытая база:ГОСТы, СНиПЫ, нормативные до-
кументы, национальные стандарты; 

- http://hrm.ru/ – Электронная библиотека HR-специалистов; 
- http://delpro.narod.ru – Правовой портал по делопроизводству.   

 
Раздел 8.  Описание материально-технической базы, необходимой для осу-

ществления образовательного процесса по дисциплине «Документирование 
управленческой деятельности» 

 
Для преподавания дисциплины «Документирование управленческой 

деятельности» используются  следующие специальные помещения - учебные 
аудитории: 

 
I. Учебная аудитория для проведения занятий № 3.7. 
Перечень основного оборудования: 
Комплект специализированной мебели. 
Доска меловая. 
Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональный компью-

тер с доступом  к сети Интернет и корпоративной сети университета, ЭБС «Уни-
верситетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС Юрайт» 
(www.urait.ru).     

Перечень учебно-наглядных пособий: 
Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 
Комплект электронных иллюстративных материалов (презентации, ви-

деоролики). 
Перечень используемого программного обеспечения:  
1. Windows 10;  
2. Microsoft Office Professional;  
3. Adobe Acrobat Reader DC;  
4. VLC Media player;  
5. 7-zip.  
II. Помещение для самостоятельной работы № 5.6. 
Перечень основного оборудования: 
- персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 26 ед. 
Перечень используемого программного обеспечения:  
1. Windows 10;  
2. Microsoft Office Professional;  
3. Adobe Acrobat Reader DC;  
4. VLC Media player;  
5. 7-zip; 

          6. 1С: Предприятие 8.3 
          7. 1С: Зарплата и управление персоналом 
          8. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

Помещение для самостоятельной работы №1.1. 
Перечень основного оборудования: 

https://standartgost.ru/
http://hrm.ru/
http://delpro.narod.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblio-online.ru/
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- персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 
информационно-образовательную среду – 60 ед. 

Перечень используемого программного обеспечения:  
1. Windows 10;  
2. Microsoft Office Professional;  
3. Adobe Acrobat Reader DC;  
4. VLC Media player;  
5. 7-zip. 

 
Раздел 9. Образовательные технологии 

 
При освоении дисциплины «Документирование управленческой деятельно-

сти» предусматривается широкое использование в учебном процессе активных и 
интерактивных форм проведения занятий (разбор конкретных ситуаций, тренин-
ги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития про-
фессиональных навыков обучающихся.  

При реализации программы дисциплины «Документирование управленче-
ской деятельности» используются различные образовательные технологии.  

1. Традиционные образовательные технологии ориентируются на орга-
низацию образовательного процесса, предполагающую прямую трансляцию зна-
ний от преподавателя к студенту (преимущественно на основе объяснительно - 
иллюстративных методов обучения). Учебная деятельность студента носит в та-
ких условиях, как правило, репродуктивный характер.  

Примеры форм учебных занятий с использованием традиционных техноло-
гий:  

Информационная лекция – последовательное изложение материала в дисци-
плинарной логике, осуществляемое преимущественно вербальными средствами 
(монолог преподавателя).  

Семинар – эвристическая беседа преподавателя и студентов, обсуждение 
заранее подготовленных сообщений, проектов по каждому вопросу плана занятия 
с единым для всех перечнем рекомендуемой обязательной и дополнительной ли-
тературы.  

Практическое занятие – занятие, посвященное освоению конкретных уме-
ний и навыков по предложенному алгоритму.  

2. Технологии проблемного обучения – организация образовательного 
процесса, которая предполагает постановку проблемных вопросов, создание 
учебных проблемных ситуаций для стимулирования активной познавательной де-
ятельности студентов.  

Примеры форм учебных занятий с использованием технологий проблемного 
обучения:  

проблемная лекция – изложение материала, предполагающее постановку 
проблемных и дискуссионных вопросов, освещение различных научных подхо-
дов, авторские комментарии, связанные с различными моделями интерпретации 
изучаемого материала;  

практическое занятие в форме практикума – организация учебной работы, 
направленная на решение комплексной учебно-познавательной задачи, требую-
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щей от студента применения как научно-теоретических знаний, так и практиче-
ских навыков;  

практическое занятие на основе кейс-метода («метод кейсов», «кейс - 
стади») – обучение в контексте моделируемой ситуации, воспроизводящей ре-
альные условия научной, производственной, общественной деятельности. Обуча-
ющиеся должны проанализировать ситуацию, разобраться в сути проблем, пред-
ложить возможные решения и выбрать лучшее из них. Кейсы базируются на ре-
альном фактическом материале или же приближены к реальной ситуации.  

3. Игровые технологии – организация образовательного процесса, осно-
ванная на реконструкции моделей поведения в рамках предложенных сценарных 
условий.  

Примеры форм учебных занятий с использованием игровых технологий:  
деловая игра – моделирование различных ситуаций, связанных с выработ-

кой и принятием совместных решений, обсуждением вопросов в режиме «мозго-
вого штурма», реконструкцией функционального взаимодействия в коллективе и 
т.п.;  

ролевая игра – имитация или реконструкция моделей ролевого поведения в 
предложенных сценарных условиях.  

4. Технологии проектного обучения – организация образовательного про-
цесса в соответствии с алгоритмом поэтапного решения проблемной задачи или 
выполнения учебного задания. Проект предполагает совместную учебно - позна-
вательную деятельность группы студентов, направленную на выработку концеп-
ции, установление целей и задач, формулировку ожидаемых результатов, опреде-
ление принципов и методик решения поставленных задач, планирование хода ра-
боты, поиск доступных и оптимальных ресурсов, поэтапную реализацию плана 
работы, презентацию результатов работы, их осмысление и рефлексию.  

Основные типы проектов:  
исследовательский проект – структура приближена к формату научного ис-

следования (доказательство актуальности темы, определение научной проблемы, 
предмета и объекта исследования, целей и задач, методов, источников, выдвиже-
ние гипотезы, обобщение результатов, выводы, обозначение новых проблем);  

творческий проект, как правило, не имеет детально проработанной струк-
туры; учебно-познавательная деятельность студентов осуществляется в рамках 
рамочного задания, подчиняясь логике и интересам участников проекта, жанру 
конечного результата (газета, фильм, праздник и т.п.);  

информационный проект – учебно-познавательная деятельность с ярко вы-
раженной эвристической направленностью (поиск, отбор и систематизация ин-
формации о каком-то объекте, ознакомление участников проекта с этой информа-
цией, ее анализ и обобщение для презентации более широкой аудитории).  

5. Интерактивные технологии – организация образовательного процесса, 
которая предполагает активное и нелинейное взаимодействие всех участников, 
достижение на этой основе личностно значимого для них образовательного ре-
зультата. Наряду со специализированными технологиями такого рода принцип 
интерактивности прослеживается в большинстве современных образовательных 
технологий. Интерактивность подразумевает субъект-субъектные отношения в 
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ходе образовательного процесса и, как следствие, формирование саморазвиваю-
щейся информационно-ресурсной среды.  

Примеры форм учебных занятий с использованием специализированных 
интерактивных технологий:  

лекция «обратной связи» – лекция-провокация (изложение материала с за-
ранее запланированными ошибками), лекция-беседа, лекция-дискуссия, лекция – 
пресс-конференция;  

семинар-дискуссия – коллективное обсуждение какого-либо спорного во-
проса, проблемы, выявление мнений в группе;  

мозговой штурм;  
работа в малых группах;  
дебаты;  
круглый стол и др.  
6. Информационно-коммуникационные образовательные технологии – 

организация образовательного процесса, основанная на применении специализи-
рованных программных сред и технических средств работы с информацией.  

Примеры форм учебных занятий с использованием информационно - ком-
муникационных технологий:  

лекция-визуализация – изложение содержания сопровождается презентацией 
(демонстрацией учебных материалов, представленных в различных знаковых си-
стемах, в т.ч. иллюстративных, графических, аудио- и видеоматериалов);  

практическое занятие в форме презентации – представление результатов 
проектной или исследовательской деятельности с использованием специализиро-
ванных программных сред. 
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