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1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины - дать знания, необходимые для правильного составления и
оформления документов, возникающих в процессе принятия и реализации
управленческих решений, освоить общепринятые в мире предпринимательства
лексику и стиль деловой и коммерческой корреспонденции для свободного и
равноправного общения с партнерами на предприятиях. Задачи дисциплины -
ознакомить студентов с общими принципами документационного обеспечения
деятельности предприятия, с порядком документирования информации. Научить
систематизировать информацию по категориям и уровням доступа к ней.
Ознакомиться с порядком правовой защиты документированной информации и с
организацией рационального движения документов на предприятии. Научить
качественно и быстро обрабатывать информацию в целях современного принятия
соответствующих управленческих решений. Усвоить правила и формы деловой и
коммерческой переписки на предприятиях.

Краткое содержание дисциплины

Понятие документа, системы документации и управленческой документации:
требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и
расположение реквизитов; составление и оформление основных документов:
договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и
документов личного характера; организация документооборота;систематизация
документов, номенклатура для их формирования и хранения; современные способы
и техника создания документов;деловые и коммерческие письма: классификация,
структура, стандартные фразы и выражения; правила и формы коммерческой
переписки; организация работы с документами, содержащими конфиденциальные
сведения.

2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения
дисциплины

Планируемые результаты освоения
ОП ВО (компетенции)

Планируемые результаты
обучения по дисциплине

ОПК-3 Способен составлять и оформлять отчеты
по результатам профессиональной деятельности

в сфере социальной работы

Знает: теоретические основы документоведения,
принципы и методы документооборота в
деятельности организации.
Умеет: видеть, анализировать и исправлять
ошибки в документах, применять полученные
знания в практической деятельности по
оформлению документов организации.
Имеет практический опыт: составления и
оформления отчетов по результатам
профессиональной деятельности в сфере
социальной работы.

3. Место дисциплины в структуре ОП ВО

Перечень предшествующих дисциплин,
видов работ учебного плана

Перечень последующих дисциплин,
видов работ

Нет Не предусмотрены



Требования к «входным» знаниям, умениям, навыкам студента, необходимым
при освоении данной дисциплины и приобретенным в результате освоения
предшествующих дисциплин:

Нет

4. Объём и виды учебной работы

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 з.е., 72 ч., 12,25 ч. контактной
работы с применением дистанционных образовательных технологий

Вид учебной работы
Всего
часов

Распределение
по семестрам в часах

Номер семестра

4

Общая трудоёмкость дисциплины 72 72

Аудиторные занятия: 8 8

Лекции (Л) 0 0

Практические занятия, семинары и (или) другие виды
аудиторных занятий (ПЗ)

8 8

Лабораторные работы (ЛР) 0 0

Самостоятельная работа (СРС) 59,75 59,75

Самостоятельное изучение разделов дисципплины и
подготовка к выполнению заданий

20 20

Выполнение заданий ЭУК в "Электронном ЮУрГУ" 19,75 19.75

Подготовка к зачету 20 20

Консультации и промежуточная аттестация 4,25 4,25

Вид контроля (зачет, диф.зачет, экзамен) - зачет

5. Содержание дисциплины

№
раздела

Наименование разделов дисциплины

Объем аудиторных
занятий по видам в

часах

Всего Л ПЗ ЛР

1
Понятие «документ». Документ: признаки, свойства и функции.
Информационная составляющая документа

2 0 2 0

2
Материальная составляющая документа. Форма материального
носителя информации

2 0 2 0

3
Способы документирования. Структура документа.
Классификация документов. Реквизиты официальных
документов. Формуляр документа.

2 0 2 0

4
Системы документации. Документные ресурсы и
массивы.Регламентация процессов документирования

2 0 2 0

5.1. Лекции

Не предусмотрены



5.2. Практические занятия, семинары

№
занятия

№
раздела

Наименование или краткое содержание практического занятия, семинара
Кол-
во

часов

1 1 Анализ-информационной составляющая документа 2

2 2
Материальная составляющая документа. Форма материального носителя
информации

2

3 3
Способы документирования. Структура документа. Классификация
документов. Реквизиты официальных документов. Формуляр документа.

2

4 4 Изучение регламентация процессов документирования 2

5.3. Лабораторные работы

Не предусмотрены

5.4. Самостоятельная работа студента

Выполнение СРС

Подвид СРС
Список литературы (с указанием

разделов, глав, страниц) / ссылка на
ресурс

Семестр
Кол-
во

часов

Самостоятельное изучение разделов
дисципплины и подготовка к выполнению
заданий

ЭУМД: №1 , с. 4-70, №2 с. 4-39, №3 с. 4-
67

4 20

Выполнение заданий ЭУК в
"Электронном ЮУрГУ"

https://edu.susu.ru 4 19,75

Подготовка к зачету
ЭУМД: №1 , с. 4-70, №2 с. 4-39, №3 с. 4-
67

4 20

6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости,
промежуточной аттестации

Контроль качества освоения образовательной программы осуществляется в
соответствии с Положением о балльно-рейтинговой системе оценивания результатов
учебной деятельности обучающихся.

6.1. Контрольные мероприятия (КМ)

№
КМ

Се-
местр

Вид
контроля

Название
контрольного
мероприятия

Вес
Макс.
балл

Порядок начисления баллов

Учи-
тыва-
ется
в ПА

1 4
Текущий
контроль

Тест 1 0,1 10

Выполнение тестового задания
осуществляется на портале «Электронный
ЮУрГУ" (https://edu.susu.ru). Студенту
предоставляется 2 попытки с ограничением
по времени для прохождения каждого теста.
Метод оценивания – высшая оценка по
итогам всех попыток. В случае, если студент
набирает менее 60% баллов, по его просьбе
преподаватель предоставляет

зачет



дополнительные попытки.

2 4
Текущий
контроль

Тест 2 0,1 10

Выполнение тестового задания
осуществляется на портале «Электронный
ЮУрГУ" (https://edu.susu.ru). Студенту
предоставляется 2 попытки с ограничением
по времени для прохождения каждого теста.
Метод оценивания – высшая оценка по
итогам всех попыток. В случае, если студент
набирает менее 60% баллов, по его просьбе
преподаватель предоставляет
дополнительные попытки.

зачет

3 4
Текущий
контроль

Тест 3 0,1 10

Выполнение тестового задания
осуществляется на портале «Электронный
ЮУрГУ" (https://edu.susu.ru). Студенту
предоставляется 2 попытки с ограничением
по времени для прохождения каждого теста.
Метод оценивания – высшая оценка по
итогам всех попыток. В случае, если студент
набирает менее 60% баллов, по его просьбе
преподаватель предоставляет
дополнительные попытки.

зачет

4 4
Текущий
контроль

Тест 4 0,1 10

Выполнение тестового задания
осуществляется на портале «Электронный
ЮУрГУ" (https://edu.susu.ru). Студенту
предоставляется 2 попытки с ограничением
по времени для прохождения каждого теста.
Метод оценивания – высшая оценка по
итогам всех попыток. В случае, если студент
набирает менее 60% баллов, по его просьбе
преподаватель предоставляет
дополнительные попытки.

зачет

5 4
Текущий
контроль

Практическая
работа 1

0,3 9

Полный и правильный ответ на каждое
правильно выполненное задание - 3 балл;
Оценка снижается
на 1 балл за использование неактуальной
(ранее 5 лет) литературы:
на 1 балл - за отсутствие аргументации
ответа со ссылкой на источники литературы.

зачет

6 4
Текущий
контроль

Практическая
работа 2

0,3 9

Полный и правильный ответ на каждое
правильно выполненное задание - 3 балл;
Оценка снижается
на 1 балл за использование неактуальной
(ранее 5 лет) литературы:
на 1 балл - за отсутствие аргументации
ответа со ссылкой на источники литературы.

зачет

7 4
Проме-
жуточная
аттестация

Тестовое
заание

- 20

Промежуточная аттестация проводится на
портале «Электронный ЮУрГУ"
(https://edu.susu.ru). В назначенное по
расписанию время студент проходит видео- и
аудио-идентификацию и выполняет
Экзаменационный тест. Студенту
предоставляется 1 попытка с ограничением
по времени для прохождения теста. Попытки
оцениваются автоматически: максимальный
балл за каждый вопрос - 1. Количество

зачет



вопросов - 20. Метод оценивания — высшая
оценка.

6.2. Процедура проведения, критерии оценивания

Вид
промежуточной
аттестации

Процедура проведения
Критерии
оценивания

зачет

На зачете происходит оценивание учебной деятельности
обучающихся по дисциплине на основе взвешенной суммы

полученных оценок за контрольно-рейтинговые
мероприятия текущего контроля и задания промежуточной

аттестации.

В соответствии с
пп. 2.5, 2.6
Положения

6.3. Паспорт фонда оценочных средств

Компетенции Результаты обучения
№ КМ

1 2 3 4 5 6 7

ОПК-3
Знает: теоретические основы документоведения, принципы и методы
документооборота в деятельности организации.

+++++++

ОПК-3
Умеет: видеть, анализировать и исправлять ошибки в документах,
применять полученные знания в практической деятельности по
оформлению документов организации.

+++++++

ОПК-3
Имеет практический опыт: составления и оформления отчетов по
результатам профессиональной деятельности в сфере социальной работы.

+++

Типовые контрольные задания по каждому мероприятию находятся в
приложениях.

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

Печатная учебно-методическая документация
а) основная литература:

Не предусмотрена

б) дополнительная литература:
Не предусмотрена

в) отечественные и зарубежные журналы по дисциплине, имеющиеся в библиотеке:
Не предусмотрены

г) методические указания для студентов по освоению дисциплины:
1. Леонова, С. В. Документирование управленческой деятельности:

Практикум : учебное пособие / С. В. Леонова. — Москва : РТУ МИРЭА, 2021.
— 46 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. —
URL: https://e.lanbook.com/book/171535 (дата обращения: 19.01.2022). —
Режим доступа: для авториз. пользователей.

из них: учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студента:

Электронная учебно-методическая документация



№
Вид

литературы

Наименование
ресурса в

электронной форме
Библиографическое описание

1
Основная
литература

Образовательная
платформа Юрайт

Библиографическое описание Документоведение :
учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина [и др.] ;
под редакцией Л. А. Дорониной. — 4-е изд., перераб. и
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 336 с. —
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19110-3. —
Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/555971 (дата
обращения: 09.06.2024).

2
Основная
литература

Образовательная
платформа Юрайт

Казакевич, Т. А. Документоведение. Документационный
сервис : учебник и практикум для вузов / Т. А. Казакевич,
А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2024. — 167 с. — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. — Текст :
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/538386 (дата обращения:
09.06.2024).

3
Дополнительная
литература

Образовательная
платформа Юрайт

Цеменкова, С. И. История архивов России с древнейших
времен до начала XX века : учебное пособие для вузов / С.
И. Цеменкова ; под научной редакцией Л. Н. Мазур. —
Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 128 с. — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-17437-3. — Текст :
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/533108 (дата обращения:
09.06.2024).

4
Дополнительная
литература

Образовательная
платформа Юрайт

Колышкина, Т. Б. Деловые коммуникации,
документооборот и делопроизводство : учебное пособие
для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е изд.,
испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. —
145 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-
14216-7. — Текст : электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/538163 (дата обращения: 09.06.2024).

Перечень используемого программного обеспечения:

1. Microsoft-Windows(бессрочно)
2. Microsoft-Office(бессрочно)
3. ФГАОУ ВО "ЮУрГУ (НИУ)" -Портал "Дополнительное образование ЮУрГУ"

(https://do.susu.ru) (бессрочно)

Перечень используемых профессиональных баз данных и информационных
справочных систем:

Нет

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Вид занятий
№
ауд.

Основное оборудование, стенды, макеты, компьютерная техника,
предустановленное программное обеспечение, используемое для

различных видов занятий

Самостоятельная 118а Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ



работа студента (2) ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)

Лекции
118а
(2)

Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ
ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)

Контроль
самостоятельной

работы

118а
(2)

Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ
ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)

Экзамен
118а
(2)

Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ
ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)

Зачет
118а
(2)

Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ
ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)

Практические
занятия и семинары

118а
(2)

Компьютер 15 шт.(Intel(R) Celeron(R) CPU J1800 @ 2.41 GHz, 4,00 ГБ
ОЗУ с выходом в Интернет и доступом в портал «Электронный
ЮУрГУ»; Компьютер 1 шт. (Intel(R) Core(TM) i7-7700 CPU @ 3.60 GHz,
8,00 ГБ ОЗУ); Интерактивная доска IQBoard PS, Проектор EPSON,
наушники с микрофоном Logitech, Монитор-15 шт. Microsoft – Windows
(бессрочно), Microsoft-Office (бессрочно)


