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l. цЕли и зАдАчи дисциплины
!анная рабочая программа учебной дисциплины к!окументирование хо-зяйственной деятельности) предназнаtlена для студентов, обучающихся по на-правлению з8,03.0l <Экономлlка>l. Материалы и отдельные темы курса знако-пrят будущих бакалавров с целями, задачами, методикой, требованиями и прин-

ципамИ делопроизвоДства и документаJIьного обеспечения деятельности хозяй-ствующих субъектов.
рабо,lая програмNlа составлена на основании федерального госу-

дарственного образовательного стандарта высшего образования по направле-нию 38.03.0l <Экономика>> профиль nino"o""nu предприятий и организаций>и относится к вариативной части длlсциплин по выбоiу Бl.В.Дd.2.2 для на-правления подготовки бакалавров.

1.2. Задачи освоения дtlсцltплины
- изуqц,," основные понятия и термины дисциплины:
- и,}чIlить историю рilзвития делопроизводства в России;
- изучить нормативно-правовую базу делопроизводства;
- ознакомить студентов с современной системой документирования управлен-.tеской деятельности предприятия и документообоjоте пр"дпр""r"";'- освоить правила и формы делового общения, общеприняiь,. , 

""р. 
b"."..u

лексику и стиль деловой документации;
- обуqцr, грамотному составлению деловой документации;
- усвоить правила и формы деловой переписки, структуру и особенности со-

ставления деловых писем.
- рассмотреть общие принципы современных методов поисково-справочной ианалитиtIеской работы' необходимые управленческому персоналу для пра-

вильной ориентировки и оперативного нахоr(дения справочной информации;- изучить организацию документооборота, технологию делопроизводства и
порядок хранения документов;
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1.1. Щель изучения длlсциплtiны заключается в овладении основами грамотно-го..о(iормлеНия документОв ,I надлежаЩей организацией документооборота xrr-,зяйtствующего субъекта согласно требованиям Госта различными способами,(lормированию у обучающихся навыков по работе . допу"""ruц".И i.o.ro"n.-нию, обработке, регrlстрации, распределению и пр.);

(общекультурные компетенции ОК-4, оК-б; общепрофессиональные компетен-
ции ОПК-l, ОПК-2; профессиональные компете"ц"" tiК-l, пк-l0),



2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП

flисциплина Бl.В.ДВ.2.2 <Щокументирование хозяйственной деятельно-
сти)) относится к вариативной части дисциплин по выбору.

При ее освоении используются знания, полученные при изучении такой
дисциплины, как русский язык и деловое общение, способствующей грамотно-
сти составления текстовой информации, сокращения слов' оформления дат и
чисел в документах, употребления прописных и строчных букв, Кроме того
изучение данноЙ дисциплинЫ позволиТ сформировать грамотный деловой
стLIль в текстовых документах, а также при проведении совещаний и телефон-
ных переговорах. Используются также знания, полученные при изучении таких
дисциплин как деловая этика, право,

В то же время знания, полученные при изучении дисциплины <,,Щокумен-
тирование хозяйственной деятельности) используются в дальнейшем при изу-
чении специальных дисциплин связанных с анализом и оформлением финансо-
во-экономической, бухгалтерской информации, изучением форм основных бух-
галтерских и финансовых отчетных документов. Это менеджмент, экономика
труда, экономика предприятия (организации), финансовый менеджмент.

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Процесс изучения дисцлlплины <[окументирование хозяйственной дея-

тельности)) направлен на сРормирование следующих компетенций:
- способность к коммуникации в устной и письменной tPopMax на русском и

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного
взаиI\1одеt"lствия ( ОК-4 );

- способность исполь,]овать основы правовых знаний в различных сферах дея-
тельности (ОК-6);

- способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на
основе информационной и библиографической культуры с применением
информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных тре-
бований информационной безопасности (ОПК-l );

- способность осуществлять сбор, анализ и обработку данных' необходимых
для решения профессиональных задач (ОПК-2);

- способность собрать и проаналIlзировать исходные данные, необходимые
для расчета эконоIчIическIiх lI социально-эконоNrи(Iеских показателей, харак-
терlr,]ующtIх деятельность хозяl"лствующих субъектов (ПК- l );

- способность использовать для решения коммуникативных задач современ-
ные технические средства и информационные технологии (ПК-l0).

В результате изучения дисциплины студент доля(ен:

Знапtь:
- основные понятия и терм[lны дисциплины;
- историю развития делопроизводства в России;
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- норматItвно-правовуюбазуделопроизводства;
- современную систему документирования управленческой деятельности и

документооборота предприятия;
- классификацию деловых документов, их виды;
- требования к составлению различных видов деловой документации, фор-

мы документов;
- общепринятые в мире бизнеса лексику и стиль деловой документации;
- основные правила и формы делового общения.

Y.lteпtb:
- использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности;
- решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе ин-

формационной и библиограdlической культуры с применением информаци-
онно-коммуникационных технологий и с учетом основных требованлtй ин-
формационной безопасности;

- осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения
профессиональных задач;

- собlлрать и анализировать исходные данные, необходимые для расчета эко-
ном[ItIеских и социально-экономических показателей, характеризующих дея-
тельность хозяйствующих субъектов;

- использовать для решения коммуникативных задач современнь!е техниче-
ские средства и информационные технологии;

- грамотно оформлять деловую документацию;
- анализировать, обрабатывать и регистрировать движение документов внутри

предприятия;
грамотно осуществлять контроль за исполнением документов;

- грамотно осуществлять документооборот на предприятии;
- классифицировать документы по видам для организации системы их хране-

ния.

Вллdепtь:
- способностью к коммунлlкации в устной и письменной формах на русском и

lIHocTpaHHoM языках для решения задач межличностного и межкультурного
взаимодействия (OK-,l);

- способностью tlспользовать основы правовых знаний в рtlзлиtlных сферах
деятельности (ОК-6);

- способностью решать стандартные задачи про(lессиональной деятельности
на основе ин(lормационной и библиограсрической культуры с применением
информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требо-
ваний информационной безопасности (ОПК- l );

- способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных., необходимых
для решения проtРессиональных задач (ОПК-2);

- способностью собрать и проанализировать исходные данные, необходимые
для расчета экономических и социально-экономических показателей, харак-
теризующих деятельность хозяйствующих субъектов (ПК- l );
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- способностью использовать для решения коммуникативных задач современ-
ные технические средства и информационные технологии (пк-l0);

- навыками использования современных методов поисково-справоlIной и ана-
литической работы, необходимыми управленческому персоналу для эффек-
тивного ориентирования и оперативного нахождения справочной информа-
ции;

- навыками компьютерной подготовки документов и использования техниче-
ских средств офисной деятельности;

- навыками работы с основными текстовыми редакторами и электронными
таблицами для dlорплирования и обработки текстовой документации и иной
деловой ин(lормации.

{. оБъЕм дисциплины и виды уtIЕБноЙ рАБоты
Общая трудоемкость дtlсциплины <.Щокументирование хозяйственной

деятельности)) составляет 2 за.tетные едлlницы.

Прлtrltечанttе: здесь и далее числитель - очная/знаменатель - заочная
формы обучения.

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

5.1. Солержанtrе разделов дriсцttплIlшы

-)

Вtlд r,чебноl'i p,t-tlT1,1 Всего
чilсов

Сеплестры
l/l

.\1,.llt l о;rttые llltrl t llrl (trcetrr) з618 36/8

в том чtlсле
_]lc,Ktlllll l8/.l l8/4
111lактrrческlrе занятия ( ПЗ) l8/4
Лабо1-1атtlрные работы (ЛР)
Сltпrос,r,оя,t,е.ltьtttlя рirбоrt (всего) 36/60
в топl чllсле
Курсtlвойl прtrект
Контрольная ptrбoTir -l+ -l+

зачет / Зачет
4

']ачет / Зачет 4

Обшая трудоемкость 72l72 72l72

2l2 2l2

l8/.+

з6160

Вид проьtех<l,тсlrlнt)l"l аттестilцllrI (зачет. экзхNlен )

час
зач. e./l.



м
пlп

наименование
раздела

дисци плины

Содер;кание раздела

О;lг:rнlt,l:tцll п де-
лопрt)Il }водств:l
Il дOкl пlеIl,гIll)о-
вilнllя

2. Нормативно-правовая бirза делопролlзводства в РФ.
3. Организацлrя работы с документаLtи rt документооборtlта.
4. Функции секретаря пли отделtl по делопропзводству.
5. Этапы работы с докуltентами (оформление, получение, реги-

с
с1 я ()liц ,п ь \I)a ll пнтро ])

с(') i'lг lt.rI IlIl ll!, \Iо IJ i,'|li lI l, е.гlд

l . Основные терNtлIны rr понятIrя

2 T;reСroB:tHllя к
оt|lорпl.пенllю до-
к\,Dlентilцlll1

ормлению докуNIентов. Основные
положения по документированию управленческой деятельно-
стп. Унlлфикацпя [I стандартtlзацлlя управленческих докумен-
TtlB. Виды унлtфикации.
2. CTpyKT5zpa документа: композиц}Iя. форr,rуляр. реквIlзиты.
cocтttB, расположение. Язык и стиль слуlIсебных документов.
Требованllе к TeKcToBoii частIl документа.
3. Впды ДОК)'I!lеНТОВ, ltx класси(lикi,rция. Требtrванпя к офорru-
ленIIю органIlзационно-распорядительных докуNtентов: поло-
жение, устав, инструкция. приказ по оперативноt{у управленtIк)
деятельностl! на предприятиtл. указание, распоряжение. поста-
новление.
4. Трсбования к офорлtлению док),лrентов, отражающих дея-
тельность коллегиальных органов: протоколы.
5. ТребованиЯ rt о(lормлениЮ инфорtuационно-справоtlных до-
KylteHToB: справки, докладные, объяснительные записки. акты,
6. Требовrrнlля к оt|lорt"tленlлкl документов по личному составч
раrботнлlков: заявленIrя и приказы О npltel\le на работ1;. nap"rra-

l . Основные трсбования к o(t

lI(.- llII л() lil, ещ Il IlII х tl ек1, ll llст KIl tJil ()lytt llб () ll IIl]ll р грll(l
J)7 ,]о lO.Il ll tIIl а о llTLl!'lt ,ц II IIt}il ,lIl li \ll ilпIl сll IlR)1,1I l

-1

It{)t|,lснцIlя
!е.повtlя rioppec- Iлды деловых писеNl. правила tlx titРоlrмления

. Структура делового письма.

. Стандартные фразы и выражения в деловых писььrах. Син-
TiiKcIIc. лексика делового пlrсьi\rzl.

I

2
l]

('(t li|)ir ltlt lItlc
t.ц(}в

Наиболее употребимые сокращения слов
Офtrlrмление дат lt чlлсел в документах.

l
2

J вУпtlт tl.1лtых бленllе п пIlсlJы\ lI
совешlнllя ll те_
.пефопные пере-
говоры

ttды совещанпй. Рациональное tlспользование руководIrте-
.ttel времени на прOведение совещаний.
2. Подгtlтсlвка и проведение телефонныХ переговоров. Причпны
потс'рII вреNtени прri ра.}говорах по теле(lону. Методы отгtrрir-

l}

it(llBaH l lя с}т нен )кных тел нны\ звонков

5.2 Разделы дIlсцllпл ин ы rt [Iеj,кдпсцll пл инilрные связи
после н) l|| ll пl rl

-6-

JlllNч разделt,lв данной дисцлlплины. необхirдимых для
изученrlя обеспе.lиваемых последующих) дtlсциплин

Nl

пп

HalrпteHtrBaH tle trбес печи-
вдеi\tых ( последукlщих)
дисциплин l 2 _') 1 )

с обеспе.lllвllеDrыD|и дllсци плll на ]ll l|

l

tlсполненIIя. l]aHe HI Ie ).
б.

.l.



l lr4енед;liьtент
+ + + + +

2 ')KtrHtrпtltKa т;ttда
+

Экономика предприятия
(сrрганизацrrи)

+ +

] Ф Il нанеовыl"l менеджмент
+

ЛIr

п/п

аи]\Iенование рtlздела дlIсцпплIlныI-I Лекц. lIpitKT.
зil н.

Лаб.
зан.

срс, Все-го
tliic.

рганизация делопроизводства и до-
]\leH Tli tja ti I Iя

() 4ll _+ i ().5 l0/ 14 l8 / l5,5

2 oBllнllя к сr(lорлrлению докумен-
тllцIIIl
Треб 4l2 4l2 l0 l22 l8/26

еловая корреспOнденцtIяд ],I 1ll 16llб
_i Сокращенllе слов зl- 3/- I0/6

] овещания и телефонные переговорыс )l- 3/0.5 1l4 l0 / 4.5

5.3. Разделы дllсцtlплltн rl вttды }анятпI-i

5.4. лАБорАторныЙ прАктикум

5.5. прАктичЕскиЕ зАнятия

Ng раздела
ДLIСЦППЛI,IНЫ HaltbteHtrBaHtte лабtrратtrрных рабtlт

Труло-
eNlK(,)cTb

(час )

Лабtl;lатtrJrrrыс.,]1llJятllя о.l.суlс,гвYIот

JФ рirздела
дисциплtlны TerrtaTllKa практrIческllх,]ilнятItt-l

Трудо_
емкость

(час )
Д!'ЛОваЯ lrгра к()ргillJиз.tция делопрOrIзводствil) 4/0.5

]

,)
()l)ItIIIl)ottilHIIe ()l]}ГаН lIЗilцIl()llн(ь|)ас порядl lтел ьных, Правtt-

ла еоставления устава, приказов, раслоряжений и пр. Тре-
бованltя к еоставлению, Формирование .проЪо"по-
инt|lоlrмационных документов. Правила ao"ruurenn" cnpo-
вок. доклilдных. объяснитепьных записок, актов и пр. Тре-
бованпя к составленик). Формирование доку[{ен;ов по
личноt!|у cOcTilBy работнпков. Правила составленлlя зtlявле-

Ф

ll Il Killl t]
,k) () п elvll е il[| ,I,р _lIlJO ьне tl lIll п|) рабо !, pe]\l

не II т Bil lIll я к сщ оставл lIIlреб k) ,IalB о() ()ll lIII NхtIlгра 1,1pa

IIте с llг к Фtr ll\l lJо il IllI !' од нто в оll ()кте егI lлл

4l2
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альных оргttнов. Правlt.па состiiвленtlя протоколов

_1 Сtrгласно заданt{ым ситуirциям составление деловых писем.
Правrrла о(lормлення тскстовой части делового письма.
Требtrвания к с[сrрмrуляру ll реквизIIтам. Требtrвания к со-
кращенIlю слов в тексте. Составление резолюцлII"I на доку-
пtенты. Правила и требован}Iя

4ll

_+
_+ Сокращенrrе слов з/-

_)
_5 Совещанtля и телеt|lонные переговоры з/0.5

б. ПРИМЕРНАЯ ТВМАТИКА РЕФЕРАТОВ
Не предусмtотрено учебныI\,r пл,lноI\l

7. Фонд оцЕноtIных срЕдств для провЕдЕния тЕкущЕго
II промЕжутоttного контроля знАниЙ оБучАющихся

по дисциплинЕ (модулю)

7.1. Пере.lень компетенциli с указанием )тапов их формl|рования в процес-
се освоен[tя обра!овательной прогрдммы.

.l\l
tllп

Копlпетенцllя (общекl,.пьц,рlrtя - ОК; про-
фессllон:t.пьная - П l,')

Форпlit контроля се]rlес,гl)

l OK'-l Спссобнt,lсть к ко]\I r\,нлlкациll в устной и
пl,tcbMeHHtrl"t l|topbrnx на руссколl II lIHocTpttHHoM
ЯЗЫКilХ ДЛЯ |)еШеНПЯ ЗilДatll I\.tеЖЛ П(IНОСТIJОГО И
NIe)Kкчльтчl]ного в,за tt пl сlде i,t ст в l l я

Тестирование
Контрольная работа
(для заочной (юрмы)
Зачет

I/l

-) ОК-6 Спосtlбность llспольз(,)вать основы право-
вых знllнIl1-1 в l)азлIIчных c(lepax деятельности

Тестирование
Контрольная работа
(для заочной формы)
Зачет

l/l

ОПК-l Способность решllть стандартные задirчи
про(lессиtlнальнtrГt деятельностll Htt основе ин_
(lopblaцltoHHtlt"l rl бtlблttограt[lllческсrir культуры
с прtl]\lенением ин(ltrрмациtrнно-
коIlll!,lунIiкi,lцпонных технологtli't lt с учетсltпt ос-
Htl вн ых требtlва н иl:l инфо;lьtацио!lноl"l безо пас-
HocTlI

Тестированlле
Контрольная работа
(для зао.lноli формы)
Зачет

l1l

_l Тестирование
Контрольная работа
(для заочной формы)
Зачет

l1l

j ПК- I Спtlсобностьк,l собрать II проанi}лIIзиро-
Bilтb llсхUдные дilнные. Her rбуOд11л, r,., _хля рltсче-
та )KoHONlII(tecK1.Ix Il соцIlально-,)кон()]\ttIlIеских
показателеii. характерIIзчющllх деятельность
хозяI"Iств!,IоlцI I \ с 1,бъектrrв

l/l

Ill

ОПК-2 Спirсобность осуществлять сбор, анализ
и обработку дalнных. необходимых для решения
профессиональных задач

Тестирtrвание
Контрtlльная работа
(для заочнtrлi с|lормы)
За.Iет

0 ПК-l0 Способностьк) лlспользовать для реше- Тестирование

-8_



НИЯ КОI\lLlУНРIКаТtIВНЫХ'}аДаЧ СОВРеNIеННЫе ТеХ-
нические средства и информацrIонные техноло-
гии

Контрольная работа
(для заочноri формы)
Зачет

7.2. опliсilн lre пок1l]:1телеi-r Ir критерllев оцен п ван liя ко]rtпетен цп l'i на
р1lзлlrчных,)тil п:lх llx форпlllрованltя, оп llсilние шкilл оценtlв:lнIlя

Форt"Iа контроля
!ескрlrп-
тор Kol\t_

петенцIlll

Пtrка,зате,п ь оце| l ll Btlll llrI
Тест

Кон-
троль_
ная ра_
бота

За.Iет

']нает ()сновные понятllя tl терNlины дисцлlплIlны
llcTcrpltK,l ра?вI.1тия дr-лопроllзводства в Рtlссиlt
HolrMaTll вно-правовукr бirзу делопроIлзводстваl
CoBpebteHHyK,l систеllt\, ДОКЧt\tеНТИРОВания управ-qен.lеской
деятельности Il документооборота предприятия
Клаtссиt|ltlкацик,l деловых докуNlентов. llx виды
Требованшя к составлен!iю разлlIчных вrlдов деловоti до-
кументацIrи, (lirрплы документов
Общепрltнятые в Mllpe бизнеса лекслlку tl стиль деловоt-i
,цокументацирl
Основные правплir lt t[lорt lы делового общенllя
(ок-4, ок-6, опк_l, опк_2, пк_l, пк_l0)

+ -l+ +

Улtсет спользовать основы правовых знаний в различных сфе-
рах деятельности
Решать стандартные зilдачп професслtонtlльно["l деятельно-
cтll на основе rlнфорлrационной и библиографической
культуры с применением lлнфrrрмацлrонно-
коNrмунtlкацIлонных технолtlгий и с учетоNr основных тре-
бованltii llнсРtrрмачиtrнной безопасности
Осуществлять сбор. анапиз rr обработку данных. неtrбхо-
дttN{ых для решенttя профессltонмьных задач
Сtrбирать [l анil.лизировilть лlсходные данные, необходимые
ДЛЯ РаСЧеТii')КОНОl\ll{rlеСКllХ П СОЦИаЛЬНО-ЭКОНОt!tИЧеСКИХ
пOказателер"l, хпрактерt,tзующлlх деятельность хозяйствчю-
щllх счбъектов
Испtlльзовать для реIJения коммупикативных задач со_
вреNrенные TexHIItlecK}Ie срсдства rt ин(lормационные тех-
нологии
Грамотнtl оформлять деловую доt(ументацию
Аналлtзировать, обрабатывать и регtlстрllровать движение
документов внутри предпр}lятtrя
Граtлотнtr осуществлять контроль за исполнениеI\t доку-
ментов
Грамотнtr осуществлять документооборот на предприятии
Классrtфlrцl,tровать докчменты по вида}t для организации
системы их хранения

oк-r+. ок_6. оПк_l. оПк_2. Пк_l. Пк_l0

Il

+ -l+ +

Владеет Споссlбностью к кол.tN{\rникации в устной и письменной -l+ +

_s_



форплах Har pyccкo]vt и llнocTpaнHol!]t языt(ах для решения за-
дtlч ме)клиtIностt{ого и Ntежкультурного в,заипtодействия
Спсrсtrбностью Ilспользовllть основы правовых знаний в

ра,зличных c(lepax деятельности
Спtrсtrбноотькr решать стандilртные задачи профессио-
нальной деятельности на trснове информационной и биб-
лиогра(llrческой культуры с применением информацион-
Ho-KoNIýf унtlкi,lционных технологий и с ytleтoм оL,новных
требtrванlIй информационнор"l безопаснtrстtI
Способностьlо осуuдествлять сбор. анilпиз и обработку
данных. необходлtInt ых для решения про(lессtлональных за-
дач
Способностью собрать и проанализировitть исходные дан-
ные, необходимые для расчета эконоNrи.Iеских и социаць-
но-)коноIчtrIческих показателей. харltктерltзующllх дея-
тельность хо]яйствуIощих субъектов
Способностьк,l I,tспользов:tть для решенIrя коtчlмуникатив-
ных ,]адач совре[,rенные техниtIеские с|)едства и информа-
ционные техilолOгиLI
Навыrtамлt иопользовl1нрlя оовременных методов поисково-
спрtrво.Iноil [I анil'rIIтиrIескойI работы. необходимыми
управленческOму персон.шу для эt[l(lект1,1вного орIlентиро-
вания [I оператлtвного нахождения спрirвочной иH(lopivta-

ции
Ilавыкtrми кс,ltчtпькlтернtrй подготовки докуI\rентов и ис-
п(,)льзования технических средств о(lиснсrй деятельностtl
Навыками раrбtrты с основнымп текстовып,Iи редактораLtи и
,]лектронныI\,rIл таблицаlr,lлt для (lормирования rt обработки
текстовой документации и иноli деловой инtРtrрмации
(ок_4. ок-6. опк-l. опк_2. пк_l. пк_l0)

7.2.1.Этап текущего контроля знанпй
Результаты текущего контроля знаний и аттестации оцениваются по пяти-

балльной шкале с оценками:
a (отлично);
о (хорошо>;
о (удовлетворительноD;
о (неудовлетворительно);
a (не аттестован).

flc'clt-
|)ll l rIU|)
к0llIпt-
TellIIll ll

Пока,lатель оценпвllнItя оценкir KpllTepп1-1 оце-
llllBill{llrl

()сновные понятия ll те1)мины дисцип,[ины
Исторrtкr разв1.Iтлlя делопроIlзводства в Росоии
Нсlрпlативнtl-пlltrвовl,,кt бirзу делопроизводства
Сtrвреьlенную сиотеNlу документировtrния
управлепческоii деяте-цьности и докуплентосlбо-
poTir предпрIлятия
Класси(lикаrчпю деловых доку]lrентов, их виды

- l0 -
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Дсск-
рпlIт0|)
ко lпс-
,rепцllIl

Пtlк:l l:rте.пь 0ценllвilнllя оценк:t KpllTepпl"l оце-
Illl l]ilIlllя

Требованtlя к составлению различных в}Iдов де-
ловой докупlентации. формы документов
Общепрlrнятые в лtир бизнеса лекспку п стиль
делtrвсrй докуI\,lентации
Основныс правпла rl t|lормы делового общения
(ок-4, ок_6, опк_l. опк_2, пк-l, пк-l0)

Упlеет Использовttть основы правовых знаний в раз-
лиtIных cd)epax деятельностп
Решать стандартные зада!Iи профессиональноlYt
деятельностлr на основе лrнформационной и биб_
ллttlграфllческоl:l культуры с применением ин-
(lорпrациilнно-комN.{унtlкацIлонных техЕологий и
с yчeтoM основн ых требован 1-1 l"l информацион Hol"t

безоп.lсностtI
()сl,ществлять сбо;r. анtлtrз lr обработку данных.
необхtrдllпIых д_rlя решен}rя про(lессиональных
задilч
Собирать Il 1lнали,]IIровать исходные данные, не-
сrбходлtмые для расчета эконом!lческих rI соц!l-
ально_экопомических показllтелей, характери-
зующIrх деятельность хозяйствующих субъектов
I,Iспользовать для решения коммуникативных
задаtI совре lенные техн[lческIле средства и lIH_

dlорпttrционные технологии
Грамотно tr(lорttллять деловчю документацию
Аналrtзирtrвlть, обрабатывать и регистрпровать
движенlIе документов внутри предприят!Iя
Грirмотнсl осущсствлять контроль за I{еполнени-
еп.t докуi{ентов
Грамотнtl (,}суu_(ествлять документооборот на
предпрIlятпи
Классrl(lицлlровать документы по врtдам для ор-
ГilНIIЗilЦIlll СllСТеi\lЫ [lx ХРаНеНIIЯ
(ок_,1. ок_6. опк-l. опк_2. пк-l. пк_l0)

Владеет ('пособнtlстью к коN{tllунIlкации в чстной и
письменноЁI (lopMaK на pyccкoN{ lI rlHocTpaHHoM
я,}ыкi,lх для решения зilдаtl л,Iсжличностного и
мех(кчльтурного взаимодействия
С'псrсобностью использовать основы правовых
знаний в рalзлиtlных cl|epirx деятельнсrстлl
('пtlсобнi,lстьк,l решirть стандартные задачи про-
r|tесслtональнtrй деятельностtt на trcHoBe инфор-
I\lilцtIoHHt)l-| lt бtlблlltlграrIlttческоii культуры с
пpIlI\teHeHtIeNl lIнфоlrмационно-
KUI\!Nt),H tl l(llцll()н н ь!х технOлогllii ll с \,четом ос-
нtlвных требованиli иtttРормачионной безопасно-
сти
спосtrбностью t,lc ществлять сбо . анапи,] }l оо_

()т,п l l чно

полное или час-
т}lчное посеще-
ние лекц[lонных
и практических
занятий. Выпол-
нение и отчет
контрольной ра-
боты (д,,lя засlч-
ной (lормы) и
тестированtlя на
оценки (отлич-
Ео)).

- ll -



Деск-
риптор
коDlпе-
TeHцllll

Покаlirтель 0ценlIв:lнtlя Оценка KpllTepll1-1 оце-
Hll Bil llI lп

работк5, дitнных. несlбходимых дJIя решен}Iя
профессиt,lнальных задач
Спсrсобностью собрать и проанiuIизIлровать ис-
ходные данные, необхtlдимые для расчета .)ко-

Ho[l ИЧеСКlIХ ll СОЦIlаЛЬНО-ЭКОНОt\I[IЧеСКtIХ ПОКаЗа-
телей. харirктер[rзующих деятельность хозяйст-
вующих сl,бъектов
спtrсобностью tlспользовать для решенllя ком-
мунtIкltтивных задач современные техниrIеские
средства и rlн(ltrрлlациtlнные технологIли
Навыкашtи IIспользования современных Ntетодов
поисковO-справtrчнtrli и аналитлt.Iеской работы,
нсобходlllrl ыми },прirвленчес Koi\| у персо нirлу дrя
,rффективнtlго орпентлlрования и оперtlтивного
нtlхожденtIя сп JraBo,IHoii llHc|loplrlaurtrr
Навыкапl п KoI\l п bк)Tepнot"t подгOтовки докчtчtен-
тов ll lIспользовilнIIя технlirlеских срсдств оl|lис-
Hoil деятельностlt
Навыкаьtи рабtrты с основнымtl текстовыьlll ре-
дактор.lми и электропными таблицами для сРор-
rлIровtlнIIя tl обработкrr TeKcToBtrйt доку]\.lентацилl

1,1 ltной деловоl:t IIн4)ормац[tи
ок-4" ок-6. опк-l. опк_2. пк-l. пк_l0

Знает ()снс,lвные понятtIя ll терI\lIIны дllсциплины
Истtlрикl развитtlя делопроtlзводства в Рtrсси1,1

Норпtативнir-правrrвую базу делопролlзводства
Совреьtеннl,ю сIIстем)] док!,N{ент[lрованIIя
управлен.tескоii деятельности lt дtlкументообtr-
рота п|)едпI)lIятllя
Классttt|tttкацrlю деловых докуNtL.нтов. llx виды
Требованлtя к с()ставленик) l]азличных вllдов де-
лOвоt"l док\,Nlентацllи. (ltrlrплы докуI\lентов
()бщепрllнятые в пtttpe бttзнеса лексIIк}, lt стllль
делоROй докчNrентации
()сновные прirвIIла tt (lорпrы дел()аого trбщенtlя
(оК-4. оК-(l. ОПК-l. ОПк-2. Пк-l. ПК_l0) хорошо

полное или час-
тиtrное посеще-
HtIe лекционных
ш практически\
,зitнятltl"t. Выпол-
HeHlIe п отчет
контрольноil ра-
боты (для зitоч-
ной фсlllмы) п

тестирования Hal

оценки (хоро_
шо).

Улtеет Использtlвать основы правовых знаний в раз-
лIлчных c(lepax дс,ятельнtrстrl
Решать стандартные задачIl профессиональной
деятельности H.l основе инс[trрмациtlнной и биб-
лlлогра(llл.tескоt:t культуры с прtrмененtiем ин-
формационно-коNtл{уникаlционных технологий и
с учетом основных тlrебtrваниl:i rtнформацлlонной
безtlпасностlt
Осl,ществлять сбор. аналllз lr обработку данных,
необходи:иых для решения профессиt,lнальных
задач
Соби ть tI ilt{llJllIзll Btl,Tb IIсходные данlJые. не-
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ь
Ф
-l

^==1---]:;Бе '

Ё;ЕЕЕЁЕЕЁllэli ЕаЁ€ i=€iЕЕЁаё ЁЁ ЁЕаT:J-:c.E;- -=-i эrzl=:=ЕЦ Р,=а-. g: *i;Ei,-i
= 

q 
^ 

- л- 
'ё 

Б; tr tr; а _ - и !j i а 9|_ z
F. z z i - ; !, э +-7 a 1; * с Э 

= 
Е a z; - = '-. F = 7 a-1 .=- 7

_.1 ; 
=-б 

л - Ф с х : а; о а - g Ф - х: s(v - v i й х -=;ЕЕЕЕiЕЕЕi=ЕЁаЁ 
ЁiЁ i; iЕЕаэЕз*;fi;Е+_;Ё€ii 'iЕ;=9Е Z4 iЕе*tgЕi'=i='ёЕЕi;Еg; нх== Еý Ёg +аЕrЕЕ,ЕЕЁ

ЗЕ€ýg!€zЁg ЁЁ;Е i; Ё==Е;ЕЕ;ý;эЕ;;Ё:;ЕзЁ;Е ЕЕýg :€ Ё:Еэ,;Ёgз"Ё:з
Ё;-ЕЕС,*!** ;;ЕЁ jЁ Ё-€+ЁнеЕ ЁЕ-;б iF,oz ;: z.,dф тз -3ЕЕ:Е=€ i;iLЭ Е;аЗ ZЭ_ ý.;:; Ё; i_*==* с iEj
=6 бЬ;й Бi 

='{;- 
;- 9л=.:= в от j(т+ а;ЕЕ Т+ёт ýа ёт+;ý€ I :Ё=

Z
ь
cr

I

al

а
с
a

а

a

Е 3€:-Зf Е i;=Ё,: тЁ;
1,?.FaЕaа=э==iЁё
;ЕilЕiЁ;Ёi;;Ёi;Э-F..u:=F;<;;=
з= Ё-Еi;Е]ЁчЁа

.-,l Ф _l=,J F (l, б ^
=F Ф эсJr: _ls
z'- э п с, -л-' ! --э t 7.zё з Jо4'Н,ё2!хZ2 ; ;е;Ё;ЕЕS=i.u а;Бй=;=:с;.r + ь йэ Еiа - Б = Е(а]E= a f 5.1 i x:aQ=
=g ; =_е,, ; =чd 1 ;fl;я :rёЁФ Е ; э F. -; { z Е 

=,Е ! ЁЭ.r i ;.- t
'' ё' a:3f |=o,1; ; а=Е; ЕqýЁ
э _ i Е- =iiji Е т ; тr3+

л
I

А

...1

л

J

l̂,J

=2ý

..l
л

cl

l

Ф

a

a
-

I



.Щеск-

рllптор
Б()]rlпе-
,геl, цll1l

Пtlк:r зitте.пь оценllв:lнllя 0ценкit Kllrl гcpllii oue-
нlll}аlIllя

авыкамll рабсlты с основныlч'[l текстовыми ре-
доктораl\lII tl')ЛL-КТРOННЫI\lll таб.пltцапtll д.пя фор-
I\,r Il ро BitH l I я l l обработк п TeKcTclBot'i докуtчrе нтаци и
tt ttHtrit де,пtT Bt,lit ltHt|ltrpпtaцltlr
(ок_.+. ()к_б. опк_l. опк-2. пк-l

Il

. пк_l()
']llaeT Iit)BI] ые л()I]ятl lrI lI Tel)l\l I t ны дtlсцtIп.пllны

I,Iсторлlю развитItя делопроизводства в Россиrt
норплативно-правовчкr ба,rу делопроизводства
CoBpeMeHHyK,l систему докуI,IентированлIя
t'прirвленческой деятельностtt и докчьtентообо-
рота предприятия
класси4lикацпю деловых докуьlентов. ltx вllды
Требованrrя к составленIItо разлIiчных видов де-
ловоI-1 документачltи, tРормы документов
()бщспрltнятые в brttpe блtзнеса лексик}' Il стиль
деловой дtlкументацрlп
()сновные правllла и r|lормы делового общения
(ок_.+. OIt_6. опк_l, опк_2. пк-l, пк_l0)

0с

YпteeT Использовать основы правовых знаний
лtlllных сферах деятельности
Решать стандартные задачll профессIIонмьной
деятельнOстп на основе информационной и биб-
лlrограr|lIл.Iескол'I культуры с примененIлем ин-
(lормlационнtl-комNrунпкационных технолопIй и
с учетом основных требовirниti ин{lормацисlннсrit
безtrпасностrr
осуществлять сбор. анliлиз и обработку данных.
необходимых для решения про(lессиональных
задач
Собирать ll ilнttли,}ирOвать иgходные данные, не-
trбходllмые для |)асчета эконоitrпческltх и соцlr-
мьн()_,)кOноNlическIlх показателеЁi. характери-
зующtlх деятельность хозяt-{ствующllх субъектов
Испrrльзtlвать для решенtlя комN!уникативЕых
задлtl совреNrенные технрIческие средства и IIн-
(lорьtацлtоrrные тех нологии
Грамотно офорtпtлять деловую докуNtентацию
Анмизировать, trбраtбатывать и регистрировать
двrIжение документов внутри предприятия
грамсrтно осуществлять кOнтроль за исполненлl-
el\t документов
Гралtt,lтнс,l ос\,ществлять документооборот на
предприятлlи
Классифицирtrвать документы по вIлдаN,l для ор-
гilнll,talцлl Il систеNtы их хранения
(ок_-+. ()li-6. ()пк- l. ( )пIi-2 . пк_l" пк_l0

в раз-

Владеет
о Nti,lx Hil ccкOlч II [lнoc ll н() Nr

способностью

удовле-
твори-
тельно

полное пли час-
TlltlHoe посеще-
ние лекционных
и практических
,]аняти1-1. Удовле-
творптельное
тестирование,
выполнение и

отчет контроль-
ной работы (для
заочноt"I фортrrы),

- l_+ -

к коNt]\I\,нllкацIIII в },cTHol"I }I

пtlcbN{eHHoI"l



Деск-
рtlптоl)
}iопlпе-
Teli ц1lll

Пtlкilз itTe.,l ь оценIl Bil н II я KpllTeplll"l оче-
lllll}jlllllrl

языках для решенlrя задач межличностного и
Nlеr(культурногtl взаllмодейIствия
Способностью IIспользовать основы правовых
знанлrй в различных c(lepax деятельности
Способностью решать стандартные задачи про-
(Dесс!rонально["I деятельности на основе инфор-
tt|ацllонноt:i lt бltблltограt|lическоЙ культуры с
при]\lененIlеNr ин(lормационнtr-
кOлl мун ll кацIltrнн ых технологltй и с 5.1gl6y aa-
новных требованrlй информационнrrй безсlпасно-
cTtI

Спtrсобностькr осуществлять сбор. анаrлиз и trб-

рабtiтк1, дtlнных. необхtrдltt,tых для решенrIя
про(lессltсlнальных зllдаtl
Спtrсобнtrстьк,l собрать II проанализIIровtlть tlc-
ходные дtlнные. необходиtчtые для расчета эк0-
Hol\rIltlecKt,lx [l социмЬно-)коноI\r}IческIiх показit-
те-пе Ёl. хirрtrктерIl,]ующих деятельность хt,lзяЙст-
вующих субъектов
Спtrсrrбнtrстью rrсполь,}овать для решения ком-
lt,lVHlrKaTllBHЫX ЗаДаЧ COBPeNteH НЫе ТеХНltЧеСКlIе
средства и информационные технологии
Навыкапtlt IIспользовtlнIlя совре lенных пtетодов
поIlсковO-справочноt'i и аналити.rеской работы.
необходIлI,tымtл управленческOмч персоналу для
,it}dlектrrвного орIiентllрованllя п оперативного
нахожденllя справочной информации
Навыкапtлl кt,lпtпькlтерноli подготовки докумен-
тов lI лlсполь,]овtlн 1lя техническrlх средств офис-
ной деятельностIl
Навыкапtlt работы с основныl\llл текстовыNlи ре-
дакторами и ,)лектронныI\.ILI табллlцами для фор-
]\lllг()ванllя lt ()брit(sогкtl текст(}вOЙ докуl\iентацItи
II lIHOI-I деловоii tl н(lорпrацлlи
(0К-4.0К-(l, оПК-l. оПк-2. ПК-l, Пк-l0

'JHaeT ()снtlвные понятlIя Il терItlины дисциплllны
I,IcTtrlrltKr рtlзвития делопроllзводства в Россuи
Нtrрплzrтивно-правовl,кl базу делопроизводства
Сов;lеlчtенную систеNrу док},Ilrентrlрованttя

упр.rвленческой деятельности и документообо-
poтll предпр!lятlIя
Класси(lllкацикl деловых докуNlентов, rIx виды
ТребованItя к составленик) различных видов де-
ловtrй дсlкl,tttентацI,rи. ()орN|ы д(-)куI\lентов
Общепрllнятые в мире блlзнеса лексику и стиль
деловой докуlllентацлlrI
Основные правIIла rr (lормы лелового общения
(()к-4, ок_6. опк-l. опк_2. пк_l, пк-l0)

неудов_
летво_

ритель_
но

tlacTl1.1Ht,le посе-
щенис лекцtIон-
ных н практиче_
cкlix занятttl:i.
Неудовлетвtlри-
тельное выпол-
нение тестировil_
нIIя. и контроль-
Hcrii работы (д,пя

заоqноl"l форt,tы).
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.Щеск-
ptlll lr)|)
H()Nlllc-
l eIl llll li

Птlыа rатс.пь ()IlclillBil llIlя оцешка Kpll,гepllii оце_
llll|}iHllя

вующIIх субъектов
Спtrсtlбнtrстьк-l tIсполь,]овать для решенIlя KoNt-
lt'}'HIlKtlTllBHыx задач соВреNlенные технI!ческllе
средства и l,tн(ltrрмационные технологии
Нlвыкапllt Iiсполь,]ованIlя соврсменных [lетодов
поIlс ково_спра BOtI Hot"l Il аналIлтlt rlec Kot'I работы,
необходltьtымлI управленческому персоналу для
,э(l(lектrlвнсlго ориентtIроваlния tl оператlIвного
нllхожденIIя спрllвочноt"t ltH(lopt taцllll
Hit выкаtпллt кtlьt п bK-lTe1lltoЁt подготовки докумен-
т()в lI tlспользовtlнllя Te\Htl(IecKltx средств офrrс-
Htlii деятельностlt
Навыкапlll работы с основныIчlll текстовыми ре-
дi,lктора]\ltt II ,)лектронныI\,lрl т.lблпцами для фор-
bt l lpoBaH ltя tt об1:lаботкtt TeKcTtlBtlii докуьtентацIIlI
и лlной делtrвс,lli ин()ормаLtии
(ок_4.0к-6. опк-l. опк-2. пк_l. пк_l0

Знlс,т Основные понятllя и терIllпны дIIсцttплины
Исторllю рtrзвитItя делOпроизводства в Россrtи
Норпtатrrвно-правов},ю базу делOпроизводства
('trврелtеннl,ю cllcтet\ry док} ,ентIIрованпя
управленческой деятельност}l и документообо-
рота предприятtlя
Классrк|lикацикr де.цовых докуI\lентов, их вtrды
Т;lебованt,tя к составленlIю разлtIчных в!lдов де-
ловой дtrкументации, (lорп,rы документов
общепрlIнятые в пtире бltзнеса лексику и стиль
деловол"| докупlентаци и
()сновные правIIлп ll ()орNlы делового общения
(OK_rt. ОК_6. ОПК_l. ОПК_2. ПК_l. ПК-l0)

Упlеет Использовать ()сновы прllвовых знаний в раз-
лlltIных c(lcpax деятельности
Решать стандартные задачи про(lессlttlнtlльноl:t
деятельlJости на основе иrrt}trрмационной и биб-
лtlогра(lttческоЁt культуры с прttN{енением lIH-
t|lорпtаtцпtlнно-коItrNryнtlкационных технt,lлогий и
с ytlcтoM основных требtrваниti информацlлонной
бе,зt,lпасностrл
()сl,ществлять сбtlр. аналltз tl irбработку дtlнных.
неtrбхсl,цпмых для решения пlrо(lессиональных
задаtI
Собltрilть Il ана.пlt,]Ilровать Ilсходные данные, не-
обходltмtые для pllctleTa,)кономпrIеских и соцIJ-
ально_,)кономлtческик показателей, хаllактери-
з},ющrlх деятельность хозяйствt,ющlлх с},бъектов
Испсlльзtlвать .цля решения ком[{уникативных
задаtI современные технические средства и ин-

() Nlационные технологllIi

не атте_
стован

непосещение
лекцпонных и
прalктtлческих
,]анятий. Не про-
ведено Tecтllpo-
вание и невы_
полнение кон_
трольной работы
(для заочнойt

формы).
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7 ,2.2")тztп l|тогового контроля знаний

В первrrм/первом семестре результаты итогового контроля знаний (зачет)
оцениваются по двухбалльной шкале с оценками:

a ((зачтено>:
о ((не зачтено)).

Деск-
рtlпто])
к()Nlпе-
,генцll1l

Пок:t,lilте.пь ()ценltвilнllя оцеllк:r KpIlTepllii оценltвitI{llя

Знает Основные понятIlя и термllны дис-
циплllны
I,Iстtrрию развлlтttя делопропзводст-
ва в Рсrссиrt
Ноlrплативнrr-прttвilвукr базу дело-
проIlзводства
Современную систему документрl-
рованlIя упрllвленческой деятельно-
сти tI доку lентооборота предпри-
ятия
Классl,tt|lикацltю деловых докумен-
тов. Iix вtIды
Требования к состilвлению различ-
ных видов деловоI"л документации,
tЬорпtы докуьtентов
Общепринятые в мире бизнеса лек-
cllKy и стrlль деловоit документацлrи
Основные правила и форt*lы делов0-
го общенлlя
(ок_4, ок_6" опк_l, опк-2, пк_l.
пк_l0)

YbreeT Испt,lльзовать основы правовых
,]HiiHlIii в ра,]лtttlных ctPepax дея-
тельн()стlI
РеШаТЬ станда1),гные,}адаrI}l профес_
сIIонilльноI-I деятельн()сти Hil основе
ttHt|ltlpпtaцttoHHtil"l lt бпблиtlграdlиче-
cKclii культуры с npllMeHeHtIeM ин-
(lорt l;,tцttоннtl-ко]\INIчнrIкацlIонных
технологlII-I II с \,(IeToIt основны\
требованlr1-1 rtHtPolrпlaцrroHHoii безо-
пасностIl
Осl,ществлять сбор. анirлпз п обра-
бtiтку дtrнных. необходимых для
решенIlя проt[есспtlнtrльных зilдач
Собирать Il анaLпllзllровать лlсход-
ные дilнные. несrбходt.tлtые для рао-
tleTa эконо[lпtIеских Il соц!lаJlьно_

,]atITellO

l. Студент демонстри-
рует полное понимilние
заданIl1-I. Все требова-
НИЯ. ПРеДъЯВЛЯеNrЫ!' к
зtцанию, выполнены.
2. Стулент деьtонстрli-
рует значительное по-
нимание заданиt"l. Все
требования. предъяв-
ляеN{ые к ,]аданик)" вы_
полнены.
3. Стl,лент деNrонстри-
рует частлIчное понIлNIа-

HpIe заданий. Большин-
ство требоваrниl'I, предъ-
являемых к ,]аданик),

выполнены.

- 19 -



Деск-
рllптор
коN!пе-
тенц1lll

Пtrк:t lit,гc.,rb l)цсllltвllнllя OlleHtta KpllTepllt"l оценlIван llя

эttоноN,IическI.1х псlказателей, харак-
теризующих деятельность хозяйст-
вующllх сl,бъектtlв
Исполь,lовать лпя решенпя Kotltttly-
НllКllТtlВНЫХ ЗаДiltl СОВРеI\tеННЫе
технtItIеские средства r,r информа-
цIIонные технологtIII
Граrмtrтно оt}ормлять деловую до-
кументацик)
Анапrt,lировать. trбtrrабатывать и ре-
гlIстрlrровать двIlженIIе докчNtентов
внутри предприятия
Грапlотно осуществлять контроль за
Ilсполнение]\{ документов
Грамотно осуществлять документо-
tiборt,lт на предприятIли
Классlt(lrlцировать док),менты по
вIIдilм для органl{,]ацпп сtlсте lы их
храненпя
(ок_4. ок_6. опк_|. опк_2, пк_t,
пк_l0)

В.пirдес,т ('пi,lсобностью к к0]!tмуникации в
ycтHol"l и письNlенноI"l (lорплах на

русск(,)м и инострilннOм я,]ыках для
РеШеНIlЯ ЗаДаЧ IlIеЖЛII1IНОСТНОГО }l

NlеП(К\'ЛЬТУРНOГО В'] а l I llt ОДе t"l СТВ [lЯ
('пtlсобностью ltспользовilть основы
пl)ilвOвых знitннt:i в разлlIч1-1ых c(le-
l]ax деятельности
Спосtrбностью решать ст.rндартные
,lадачrl проt|lессll()н|lльноl"l деятель-
HocTtI Hil t,lcHtrBe lrн(ltrрьtационной и
бttбллltiгра(lи.lескоii культуры с
пpItt\leHeHlIe[t lлн(lорпtациtrнно-
li{)l\tl\l\ нllкацIiонных ге\нолог}til и с
ччетом основlJых требованлtй ин-
tIlopMaцlroHHtrti безсrпасностlt
('пtrсtrбностьк-l t,tсуществлять сбор.
.lн.LлlIз L обlrаботrtу данных. необ-
ходtllttых д"пя решенltя прtrфесслtо-
нllльных зilдаtl
Спtrсtrбностькl собрать rI проанапи-
,]IlpoBatTb rlсходные дilнные. необхо-
Дlti\lЫе ,ЦЛЯ РаСЧеТа ')КОНОNIlltIеСКИХ И

соцllально_экономIлческI,1х показа-
телей, характеl]lI,]ук)щих деятель_
нtlсть хозяйствl,ющIIх субъектов
Спсlсобностьк,l lIсполь,]овать д"rIя

-20_



!еек-
pllпTop
к()[lпе-
Tel|цllll

Пrrк:t,lатель оценtl l}illlliя оцепка KprrTepltl"l оценlIвания

РеШеНllЯ !(()I\lNl}'HllKitTIIBHЫx ЗlДirЧ
совреNlенные техническ[lе средства
lt ин(lормационн ые технологиr.I
Навыками llспользования совре-
Ntенных Nlетодов поltсково-
cпpllBotlнol"| и tlндlrIтиtlескOй рабо-
ты. необхtrдlttпtыNtи члравленческо-
N,ty персоналу для эt}фектпвного
орпентировон1.Iя п оперi]тllвного на-
хожденIIя справсrчной ин(ltrlrмации
Навыкапtrt коl\.tпьютерноI"I подготов-
ки док\,l\,еllтов rI liсполь,]ования
TexHlltleclilIx средств tx|ltIcHtlй дея-
тельностlI
Навыlсаыltl рабtrты с основныNlи тек-
стовыми редакторами !I ,)лектрон-

ными таблllцаlчltt для (lорпlированlля
и обработки текстовtrй докуI!rента-
цtlll и ltнol"I деловор"I ltнt[орпlацltлt
(ок_4, ок_6. опк-l, опк_2. пк-l,
пl(- l()

Знаеr^ С)снtrвные пOнятия и терNlиIJы дис-
ц}lплIлны
I,Iсторrtю рilзвtlтIlя делопропзводст-
ва в pclccltll

Нормативнtl-правов},ю базу дело-
производства
CtrBpeпleHl.tyK,l cllcтeмy документи-
|]ованItя управленческоii деятельно-
cTtl II докч lL,нтоtrборtlта предпри_
ятllя
Класси(lllкlцпкr деловых докумен_
тов. IIх вIlды
ТребtlBitl-ttlя к составлеIllIк) ра,]лич-
ных вrlдов деловой документацпи.
формы дtrкупtентов
Общепрltнятые в мире бlrзнеса лек-
сику li стrtль деловой документаци}l
Основные правила п форплы делово-
го общенпя
(оК-4" OK-(l. ОПк-l. оПк-2, Пк-l,
пк_l0)

не
:]ачтено

l. Студент демонстри-
рует небольшое пони-
lпtание заданIIй. Многлtе
требованлrя. предъяв-
ЛЯеIltЫе К '}аДаНИЮ, Не

выполнены.
2. Студент демонстри-
рует непоlJиман[Iе зада-
ниt-I.

З. У сц,дента нет ответа.
Не было попыткIl вы-
полнить зitдilние.

Упlеет Использовать основы правовых
знаний в разллIчньж сферах дея-
тельностIl
Решать стандаtl)тные задачи профес-
слlональной деятельности на основе
информационной и библиtrграфиче-

]



!еск-
рlIптор
к()пlпе_
тенцIllI

показлтель оценIiвilнIlя Оценка KpиTepIrr"l оценl!вднrf я

cttoli культуры с приNrененtlеN{ LlH-
(lti1-1лlацrtсlн Htr-KON,rNl} I] и кационпых
технtlлогиil II с учетом осповных
требований lлнфорп.tациt,lннолi бе,зо-
пасности
Осуществлять сбор. irнализ и обра-
ботку данных, необходпмых для
решения професслrональных задач
СобIt;lать Ii i'lнilлItзиров.lть I.Iсход-
ньrс, данные, необхtrдимые для рас-
четal,)коноN,IIIrIескIiх и социально-
)кФном и llL'c KI tx пl)кlзilтслеii. \itpiIK-
Те|)II }УЮЩllХ Деятельность х()зяЙст_
вующих счбъектtiв
I,iспtrльзrrвать для решения ltoмl\,ly-
н[IкатlIвных ,].lдltч совреI\,rенные
технIIческliе средства и ин{lорпrа-
l_tllонные техllологtlи
Грапtотно оФорп,Iлять деловую до-
куN.lентtlци()
Аналllзлlрсrвать. обрабатывать rl ре-
гlrстрировitть дви)Itение доку]!tентов
внутрII предпрt{ятIlя
гратr.tотно осуществлять контроль за
исполненIлем докчментов
Грtrмотно осуществ.пять докумепто-
оборот на предприятиI{
Iiлассrldlпци;ltiвать доку]\,Iенты по
вlIдам для органрlзацrllл системы llx
хрillлеIJIIя
(ок_4, ок_6. опк-l. опк_2, пк_l.
пк-l()

Владеет ('посtrбнtrстькr к коммунпкацlIIл в
устно!i и письN.Iенной (ltrpMtrx Hit

русском rl liнocтptlнHoМ я,]ыкtlх для
решенпя ,}адtlч ме)кличностного и
меItкультурногсl взаlrмодеiiствлtя
спосtrбнtiстьк,l использовать основы
правовых знанllй в разли.lных сфе-
ptlx дс.ятельности
('пособностькl решать стандаl]тные
зсrдачlr про(lессионаUIьнол"l лсяl.ель-
ности Hil ocHclBe ин(lормацttопной и
биб.пиографическtlй культуры с
пpllN,teHeHIleM l,tнt|юрпtационно-
коммуникационных технологий и с
учетоIчI основных требований ин-

плацлrон н rrri безо п ас нос тио



Деск-
рllптор
к0ll!пе-
теllцlrll

показлтель оценlaвilнIlя оценкrt KpllTeplll"l 0llelIll l}:l Ill1я

('пrrсобностьк-l сlсl,ществлять сбор.
tlнilлI|,з Il обработку данных, неtrб-
ходIItt{ых для решения про(lессlло-
нальных задач
С]пособностью собрать rI проаналIл-
зI{ровать исходные данные, необхtr-
ДlllvlЫе ДЛЯ РаСЧеТа ЭКОНОМИtlеСКИХ И
социalльно_эконOмиtIеских пока,}аl-
телеIi. характерrIзующих деятсль-
Ht,lcTb хозяйствующих субъектов
Способностью [Iспользовtlть для
решения коNll\tчнllкатIlвных .]ддаrI

совреNtенные технIIческItе средства
ll llн(юрьtацпtlнные технологии
Навыкаьlll l1споль,}trвitнtIя совре-
Ntенных Nrетодов поllсково-
спровочнол"l Il tiналItтllческоil рitбtь
ты. необходltыtыми управленческо-
i\t), персоналу для э(х|lеrtтlrвногtr
орIлентирован}lя и оператUвного Hit-
хожденIля справочноil ин(lормац1-1и
Навыкалrи копtпькrтерной подгOтов-
KIl ДОКУIчIеНТОВ И ИСПОЛЬ'}ОВаНИЯ
те\ lII1.IL.c ких средств ul)исн()I"l дея-
тельнOсти
Навыкttми работы с основныNrlI тек-
стовыNttl редакторами ll электрон-
ныIчtII табллIцаNлп для q)орI\tllрования
lt обработкlr TeKcToBoiI докуNtента-
цпll п IIнOЙ деловой ltнфорпtацлtи
(OK_-t. ок_6. опк_l. опк_2. пк_I.
пк-I0

7.3. Прllпrерныr-r перечепь оцено.lных средств (типовые контрольные
,}rlдilнllЯ ll.пlr l|ные [tатерll:l.пы, необходrlNlЫе для оценкlr знанлrй, умениl'i,
]iilвыков и (rr.пll) опыта деятельности)

7.3.I. Прllмерная тематпка РГР
Не предус"-tотрена учебны]\{ плi,lноN,t

7.3.2. Прllмерная TeDtaTиKa rl содер?кание курсовых проектов, курсо-
вых ri контрольных работ
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Учебным планом настоящей дисциплины для студентов заочной формы
обучения ПредусI\rотрена контрольная работа, целью которой является проверка
и закрепления знанлtй, полученных в результате изучения учебного материала.

Контрольная работа включает:
l. Титульный лист
2. Содержание
3. Список использованной литературы

В титульноtrл листе указывается номер зачетки и варианта. Вариант кон-
трольной работы студент выбирает согласно последней чифре шифра зачетной
книжки и первой букве фамилии.

Содержание работы предполагает выполнение:
а) теорети.lеской .tасти - ответ на 2 теоретических вопроса, номера кото-

рых представлены в числителе дроблl соответствующего варианта таблицы l.
б) практической части - составление конкретных документов по BceI!,

правилаМ и требованлlЯм, согласнО предложеннЫм ситуациям в варианте (Nл ва-
prlaнTa находится в ,]наменателе дроби).

Тitблпца l - Р:tспрелеленl|е ,]аданrll"i по BaptlllHTaпl

Контрольная работа должна быть написана ясно и четко, деловым язы-
ком, без повторенлtй, сокращений, противоречий. Объем работы 20-25 страниц
компьютерного текста, l4 шрифтом.

В конце работы приводится список литературы, в котором указывirется
использованные истоtlники в алфавитном порядке t[rамилии авторов.

После наплtсаrния контрольной работы, выполнения заданий контроль-
ную работу необходимо отчитать преподавателю.
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Теоретическая часть

l. .Щелопрои:]водство: сущность, основные понятия и термины
2. Виды документов и их классификация
3. УниtРикация и стандартизация документов
4. Структура и объем документооборота
5. Требования к составлению и оtРормлению организационных документов
6. Требования к составлению lr оформлению распорядительных документов
7. Требования к составлению и оформлению протоколов, приказов и распо-

ряrкений
8. Требован1,Iя к составлению и оформлению справок' докладных и объясни-

тельных записок
9. Щеловое письмо. Виды писем
l0. Требования к формуляру и тексту делового письма
l l. Сокращение в текстовой документации, требования к сокращению
l2. Требования к составлению и оформлению актов, справок и телеграмм
l3. Требования к о(rормлению документов по личному составу
l4. Организация работы с документами. Этапы организации документов в де-

лопроизводстве
l5. Обработка, регистрация, исполнение l{ контроль документов
l6. Структура tl назначение номенклатуры дел. Общие требования к номенкла-

туре
l7. Требования к формированию дел
l8, Правила хранения дел и экспертиза ценности документов
l9. Оформление дел и составление описи дел
20. Порядок передачи дел в архив. Сроки хранения документов
2l. Резолюция lt требования к llx наложению

Пр:rктlt.lеская чilсть

Согласнt-l представленным HLllie ситуациям составить деловые документы

Вариант Лil
l. Составьте докладную записку бухгалтера Тимошиной И.П. главному

бухгалтеру фирмы "Рубин" Бабичеву Н.П. от l5.09. l4 о произведенной Тимо-
шиной И.П. проверке выполнения прика?а директора фирмы J\i 92 от l2.01.14
"О состоянlrlл бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Об-
ского моllя". В приказе были указаны конкретные сроки ликвидацI{и недостат-
Kt-lB, обнаруженных в январе 20l4 года. В докладной записке должно быть от-
мечено выполнение всех пунктов приказа, за исключением пунктов об органи-
зации равномерной ежедневной сдачи рабочими нарядов бухгалтеру. Выявлено,
что 25 февраля 2014 года было сдано только З5,2Yо всех нарядов. Остальные
наряды сданы l l\,rapтa, По графику срок сдачи последних нарядов за прошлый
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месяц установлен первого числа следующего месяца. остальные данные ука-
жите с1,1N,Iостоятельно.
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2. Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода
газовоli аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвента-
ризацt{и по складу М 2 вспомогательных материалов. На заседании было при-
нято постановление об утверх.iденllи результатов инвентаризации и отнесения
за счет ,]аведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме
33 тысяч руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу Л! 2 и объ-
яснительная записка заведующего складом. остальные данные определите по
своему усмотрению.

Вариант ЛЪ2
l. Составьте докладную записку главного бухгалтера директору об итогах

работы по централизации расчетов с рабочими и служащими в ВЦ завода. Цен-
трали,]ация расчетов дала во,]можность перевести на другую работу пять бух-
галтеров цехов, уменьшить ошибки в расчетах с рабо.lими и служащими, уси-
лить контроль,]а расходованием фондов заработной платы. В заклю.Iение необ-
ходлrмо поставllть вопрос о премировании работников бухгалтерии и ВЩ, обес-
печивающих переход на централизованн ый расчет заработной платы по заводу.
Остальные данные укаж[|те самостоятельно.

2. Составьте п[lсьt',Iо-просьбу Воронежiского туристического центра
"АлисА' в комитет по внешнеэкtrномической деятельности администрации
области с просьбой выдать лицензию на вывоз в 20l5 г. леса в Литву в количе-
стве 5000 куб. м, так как одниNl и,з условий поставки мебели для туристического
комплекса в боровской ,]оне отдыха является встречная поставка леса.

Вариант ЛlЪ3

l. Составьте докладную записку главного бухгалтера руководителю
предпрIrятия о необхсrдимости централизации расчетов с работниками предпри-
ятия. В обязанности учетных работников цехов должно входить лишь оформ-
ление первичных документов по учету выработки, В докладной записке необ-
ходлIмо подать предложение о пересмотре штатов отчетных работников в цехах
и главноt"л бухгалтерии из расчета общего сокращения штатов не менее чем на
25уо,

2. Составьте письмо-отказ ОАО <Воронежэнерго) на письмо просьбу ру-
ководлrтеля Троллейбусного управления г. BopoHerKa Петрова В.В. за номером
З45 от l5 октября 20 l4 г., в котором он просит не применять штрафные санк-
ции к его органлtзацилl :за 3 квартал 20l4 г., в связи с неуплатой за электроэнер-
гию, объясняя это отсутствиеNr денежных средств (трудности в сборе денежных
средств с населения за проезд). Мотивация отказа - у ОАО <Воронежэнерго>, в
связи с этой ситуацией, нет возмох(ности полуLIать топливо для производства
электроэнергиl,t. Письмо-отказ необходимо составить таким образом, чтобы не
потерять деловых отношений, контактов, с одним из наиболее крупных потре-
бltтелей,)лектро,)нергии.



BapmarrT.l\lI,l
l. Составьте докладную записку наtIальника отдела руководителю пред-

приятия о (laKTe невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на уqд-
стке по приtllлне слабого контроля со стороны главного механика.

2. Составьте письIvlо-просьбу ЗАО "Воронежмебель" в комитет внешне-
экономических связей админ1.1страцlли области о выдачи лицензии на поставку
в KltTaii 4000 т металла в связи с заключением контракта с Объединением по
международному сотрудниtIеству на строительство девятиэтая(ного общежития
в BopoHerKe. Согласно контракту оплата выполненных работ булет производит-
ся российсклtми рублями и мirтериалами.

Вариант Л}5
l. !иректор ООО <Свет> CebteHoB А.А. издал приказ Nч33 от 16.08.14 о

проведении [lнвентаризациll Ivатериалов на складе. В приказе было указано, что
председателем lлнвентаризационной комиссии назначается гл. бухгалтер Федо-
тов М.Н,, членами комиссии: инспектор отдела кадров Михайлова О.Л., гл. ин-
женер Петров В.В. и референт Проскуряков С.С. В период с l7 по l8 августа
20l4 г., комиссия проверила склад и недостачи не по одному из видов мате-
риалов не обнаруя<ила. OTMe.leHo было только плохое состояние самого поме-
щения склада. Составьте акт об инвентаризации.

2. CclcTaBbTe приказ д1-1ректора Завода точного машиностроения о преми-
ровании рirбсrтнлtков планово-экономического отдела за досрочную разработку
финансовогсr плана. Премия выдается из tРонда материального поощрения в

размере 60 %о ежемесячного должностного оклада. Недостающие данные и рек-
в}Iзиты укажите самостоятельно.

Вариант Лl}б
l. Ваша орган}IзirцIlя, в которой Вы работаете гл. бухгалтером купила у
<Лес> J70 куб. метров леса хвойных пород по безнали.lному расчету на

сумму 4 млн. руб. Эти деньги Вы отослали пл.lтежным поручением Nс24 от l2
июля 20l4 года на расчетный счет ООО <Лес>. В те.tение месяца поставщик,
согласно услов}|ям договора, должен был доставить товар на склад вашей орга-
низации. Оказалось. что эшелон с лесом по ошлtбке был отправлен на другую
станцию. Отдел сбыта поставщика утверrrдает, что отправил товар согласно ре-
квизитам, указанным в договоре. Щиректор поручает вам подготовить письмо
поставщику о том' что рекв1,1зl.tты, указанные в договоре соответствуют адреса-
ту, и издержки по оплате llсlд транспорта придется отнести на его счет. Подго-
товить соответствующее пIlсьмо на имя ген. [иректора ООО <Лес>. Письмо
должно отвеIIать действующrlNl требованиям к деловым письмам.

2. Составьте прлlказ по механическоt,Iу заводу <Прогресс> об установле-
нllи единого рех(има работы центральных складов. В констатирующей части
отметьте, что отпуск цехам мilтериалов со складов предприятия в те.lение рабо-
1Iего дня нарушает работу склitдского аппарата (часть складов отпускает мате-

риалы в первой половине дня, часть - во второй). В распорядительной части

укажите конкретные часы отпуска rиатериалов со складов, назовите конкретных
долiкностных лиц, которые отвечают за перевод складов на более рационz}ль-
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ный режиIvI работы. При необходимости остальные пункты в распорядительнсlй
частll, ll другие реквизltты укirжите самостоятельно.

Вариант Л!r7
I. Находясь в Москве в командировке, директор вашего вычислительного

центра (BI_{) договtlрился с заведующим лаборатории Nel0 Научно исследова-
тельского институтtt министерства связи Котенко И.П. о том, что ваш BI_( вьь
полнит ряд работ по теме <Рынок> в качестве соисполнителя в 20l4 - 20l5 го-
дах в объелле 400 тыс. руб., причем 200 тыс. приходится на 20l5 год. Работы ВЩ
y)Iie ведет., rr обещанного (lинансирования до сих пор нет, и непонятно, на каком
этапе оно (застряло)). Вы случайно узнали, что Котенко неделю назад уволился
из НИИМС, l, доло)к}lли об этогпл cBoellty директору, поскольку именно ваш от-
дел ведет работы по теме <Рынок>. Щиректор поручил вам подготовить письмо
в НИИМС с тем, .lтобы прояснлlть сrlтуацllю с финансированием. Подготовить
плlсьмо на Iлмя директора НИИМС Сергеева Н.Т. Письмо должно отвечать дей-
ствующим требовirниям к деловым письмам.

2. Составпть протокол общего собрания работников ООО кСтройсервис),
на котором сrбсуждался вопрос о создании производства строительных мате-
риалов для строI{тельства жилых домов. На собрании была :заслушана инфор-
t\lацl{я генерального дIlректора Ивrtнова И.и. о возможности создания такого
цеха и перспективах его работы. После обсуждения было принято единогласное
решение о ра,звитии указанного направления деятельности, а также дано пору-
чение tРинансово экономиtlескому отделу произвести расчеты. В случаи эконо-
мической э(lфективности. прибыльности и рентабельности направления пору-
чить генеральному директору и его заместителю по строительству в течение
полугода развернуть работу и выделить необходимые на это денежные средст-
ва.

7.3.3. Вtlпрсrсы для коллоквиумов
Не предусtrлотрено 5"чебным плilном

7.3.{'}ада нlrя для тестrlровirнtlя

Вопрос l. !елrrпроlrlводство ,)то - . . .

о) опцlосль lеяпtельносmu, обеспеч uваtоulоя dокl,лlgцmuросOнце tl ор?онuзацuю ро-
боtпьt с оtllпtluольньt,llu doK1,,tteHmaMu1

Cr) оtРtrрпtленпе по \,становленным правп.цам информации, неtrбходиlпtой для осуществ-
ления упр{lвлен чсскtt х дel'icTBtlit:

в) процессы, относящIIеся к ,]аписи ltнфtrрмации;
г) работа с док),1,1ентаNltI в соответствlли с требованияпли деI"Iствующих законодательных

аКТОВ И Hopl,,IaTll ВНО-П,tеТОДИЧеСКИХ МаТеРllаЛОВ.

Вопрrlс 2. Соб.пюденllе едllныI прлвllл rrфорпIленllя докyDlентов обеспе.lllвает:
il) качественное cocTaB.rIeHlte дOк\,Nlентов, юрtlдltческ),к) силY доку]\,lентов;
б) КЦluiuЧеСкl'tО сuл.lt ]11ц_lt ltlgtпroB, оперопrrlвноспtь tl Kq.7ecllrgeqqoe сосmавлеttttе dtl_

li_|,.lleч tlroo | ор:анп-]аt|uн, бьtспцtо:о поuсt;о dotts,.tteчrlloc, ttкlrluBчoe llclroJтbзoooч rrc ко,\rlrью-
пероri прu coctrtoB"le,r ll u doK_1,.lteH пtов;
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в) юрIlдlIческую силу докчментов. оперативное составление документов;
г) организацllю быстрого поиска документов. их юридическую силу.

Вопрос 3. К орrанпзацlrопны[i док}, rентапt относятся:
t'l ) прIlказы псl оснtrвной деятельпост1l, устав. штатное расписание, долr(ностные инст-

l)),Kцlltl:
б) 1,cпtctB, спrрукпr!,ро at auпulmная члaсленноспrц шmоmное распuсанuс, провчла

в н!| пtlrе н н е?о ро с п оllя d ка, d оллк н ос mн ы е а н с mру кrlu а ;
в) устав. прIIка,]ы ПО ЛИЧНОItrу составу, приказы по основнtlй деятельности, акты, прото-

колыi
г) акты, протоколы, устав. уtIредите.пьный дtrговор. приказы по личному составу. бух-

гilлтерскIле отrIеты.

Вопрос {, !окl,пlентопl, содерiппщl!]!| обстоятельное rtзло {ение вопросд' отра?liающего
проllзвOдственнУю деяте.[ьн(rсть орfанl]]:lцllи, ,rвляется (BolпroiKH<l несколько варllдн-
тов):

а) справко;
б) обл,я ctt utlte.T ьt!оя,]ll ll llc ко :
в) протOкол:
:) йt tcl ui tt о я,]tl t, tl с ко,

Вопрос 5. К докупtс,нтльl п() лla.lнO}t}, составу относятся:
а) тр},довые контрilкты. тр)'.цовыс, KHI,1),KKIl, лtiчные дела. объяснительные запlrски. заяв-

лен[Iя о прrIепtе на рitботу:
бl зirяв.пенrlя работнпков о прIIе iе tI \lво-qьненIlи. резк)ме. i,rвтобllсrграфttяl
в) лuчtlьtе dелu, пlplldttBble Kol!l|rpll кпrьlI llрuко?ы по лпцнолLу сосmаву, mpyloBbte

кн uJккu, лllчные кllрпtочкlt, ,7lltleBыe счепrо по зарабопtноt't п.lапrc1
г) зilявленIIя работников о приеi\lе Il чвольненltи, протоколы собрания учредителей. ре-

зюме. автобиt,lграфия, трудовые контракты.

Вtlпрос 6. [Iеткая оргtrl|ll,]пцl]п ;rаботы с документllмll необходlrма для:
а) ),порядOченIIя Ilx регrIстрацIIII:
б) правпльнtlгti хранеIJIIя:
в) со,лiuнuя опrпш|ll!:lьl!ы-t .|,словuit d-lя всех BudoB робоm с dокllлrенmа.tt u;
г) д-qя своеврL,]\lеllного IIх llспо.пь,]овllнIlя.

Вопрос 7. Что такое докl,лrентltрованllе?
а) это прсrцесс рег}Iотрilцllи и храненIля документовl
6) это упорядо.lение и регистрация докумеt{тов;
в) lmо проtlесс созdанuя u оtРорлtленttя dокl,лtенtttа в Btlёe заttttсц tлнформацttч нп

РU].|lЦЧ Н 1,1-Y Н ОС U lrrе,|Я,Y lrO УСПtО НarВЛеНН ЫJ}l ПРОВ lLl0|l
г) это процесс движения док},пlентl1 на всех его стад[lях внутри организации.

Вопрос 8. tITrr такое докl,пtентtrобо;rот?
а),)то процесс упорядоченIrr, регистрацtr[I и хранения документовl
б) это процесс создtlния и оt[tорtлленлtя докуlllента в виде записи инфорьtацпи на раз-

лllчных носителях по \,стatновленным правилttм;
B),rTo двlлrкенtле документов Nlежду органIлзациями;
?) ?пrо проt|есс lвttскенuя dокl,лlgпоrоч в ор?анuзаaluu с лrоменпrа uх созdонuя lulu по-

л)|ч е н лlя dо злtве р tu е tt ttя llc ll ол н е н rlя uл u о m п рu вл е н alя.

Воп;rrlс 9. flTtr TaKtre фrr;rпtr,ляр докl,пtента?
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Вопрос l0. Однппr llз основных прllнцllпов унlrфllкациll документов являются унпфlt-
клцlrп от общего к ч]lстно}|у. ')тот прllнцllп заключается...

а) IllаксtlьlальноI-I тIIпI{зilцпtI tt трафаретизации доку[lентов:
б) в пoctttpoeHttu tlпlр,tt1,.lяра l,,tя KoHKlreпrtot|t сuсtпелtьt loK.1,1teHttlotluu ll усmановле-

t!tlll l!0 е.,о 0снове соспlOво реквп]urtrов d.,tя daHHoit cllcftleлlbl doK.1,,lteHпuttluu;
в) во внесении в док},l\,енты тOлько тех рекви3[Iтов, которые нужны для решенлIя кон-

к|,)етных,}1lдllчi
г) в r,Hlt(lltKaцlt}t рilспо.по)IiенIlя дilнных Hаl поле докуI\tентаr. выработки технtlлогий и чс-

л()вн ых сокрirщен I I l"I.

Вопрос l l. Текет ilн:lлtlг - ,lTcr...

о) пlекспl прuмерно оdнttо codeplKlrtllя u язлrlковоео офорл|ленuя;
б) это способ r|lиксi,rциlt постоянно!"l rlн(lормации в виде свя]анного текста с пробеламлt

для пelreпtet-tHclii пнtРормtrцrrlll
в) рсзорвднныt"l текст. паспt)лt)rIrен н ыt'i по определенно lу прIlнципу: постоянная ин-

с|ltrlrпlацltя |]ilсположена в ,}tlголOвкilх грiul) и боковIiке. а переNlенная - на пересечении соот_
ветств!,ющIIх граtР lt cTptrK:

Вопрос l2. К косвеннопtt, ,lффекту от r,нIlфllкацпll ll стандартll ]дцlllt л,правленческIrх
док},пlеllтов относят... (во,lпlоiпно неско.пько варп:rнтов)

а) снII;,кенIIе зirтрат тр),да в вllде сOк|)ащенIIя затрат на заработнr кr плilт}, прll 11аботе с
,цок\,l\t е HTill\t I I:

б) снttжение расхода ]\rатерIlалt)в Hi,l tt,JготовленtIе документов:
в) ttовьtшенпе кочесlrrво,|,провленuл:
г) сниженIIе удельных l(апIлтitльных влOженtIiI на оргтехнIlку. затрат на ее аNrортиза-

цик) и pe]\lOHT:

i) повьt tlt е н пе,ltlltlleKпt ttBttoc,п, u uспол b,totoH llя t ptпle-yH uKll;
е) .1,скорен uе обOрач uвOеJltоспt u tltttHoHcoB bt.t среdсmв

Вопрос l3. !.пя чего 1tспользyются органlr,.}ilцIaонно-распорядптельные докупlенты?
i,l ) д,ця накопленrtя. trб,.rбщснttя rI перL.дiltпl ин(lорt Iацлlи:
б) 0-1я реllа-uенпurцuu deяrtre.,lbtltlc,tlttt .tо,rяtiспtв!|юulеtо с_|,0ъекпuri
в) д,пя \,чета двIlrкенttя ка.цров в оргаl{нзациlli
г) нII одlIн вариiiнт IIз переtlltслен н ых.

Воп рос 1.1. К спр:rвочно-llнфорDtлцпOнны[t доц.а tента}r относят...
а) уставь!, пOло)iенrIя. |)ег.цINiеIJты. п|]авила. I.1нструкции прllказы по oператtлвнопrу

чправленtIк). указанtIя. постalнOвленllя. решенllя, рilспоряженIIяi
б ) спtсты. кitлькуляцllll. бухгitл геIrская ()TtIeTHocTb:

в) xnpaKтeplloTllKa. автrrбиtrграr|lltя. приl<азы по личному составу Hir прлIем, увольнение и
переNlещеI{Irе;

l) оtrrчеrлrл,l, oKпt1,I, d()кqardы, lrtlcbлlo, t reлelptl|tl,|rbt, mелеф)оноlрOлLлtы.

Вопрос l5. К KaKol'I rр},ппе доRvпtентаll нельзя oTнecтrl протоколы, отраr{i:rющие дея-
тельность р:t,jлIIчныI кол.qегllлльных орг!rнов? (возмоrrtно несколько BnplrnHToB)

а ) t)рганtIзацпоннO_распорядIIтельные:
б) d о K1,.t t е н ttt bt l, о ;l u I l н о.l, l, с l, с l, ul B,l, ;
в) сп|]ilвочно-rIн(lорпlацtltlнн ые:

_з0-

ii) ,)то обязптельныti ,lлепtент trt|орпtленlrя ос|lициапьного докуIvtента;
(t)'ltlПl ctlBoK.|,tt H.rclrll, lreKB ч,} utttoB dокl,лtен tlta 1
в) ,)т0 требовirнlле к о(ltlllмленtIю докуNлеl]та:
г),)то п|)оцесо регIlстрtlцIllI доку]\lентil.
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Вllпрос -12. Кtкlrе докl,пrенть! относятся к входящшпl?
а ) объяснltтельнl>lе,]аllr,ски
б) доллtнtrстные Iлнстрчкц[Ill
tl) c.z1, lt,e б н bt e rl u с b,|l 0

Вопрос 3-J. Клкllлl ,}:lконодательнь1 l док),}tентопr регуляруются тр}цовые прtrвоотно-
шенrlя рttботодilтеля ll paбoTHllKa?

а) },гOловныI\, кодексtrлt РФ:
б) пtр.t dовьtлl коiексtlлl РФ:
в) ;l(п"пIIщныNl кодr.ксONl РФ.

Вопрос 3.1. KaKllx 1,словlll"t в тр}цовопr договоре не существует?
ir) обязirтельных;
б) допtrлнttтельныхl
в) чосtпны-r.

Вопрос 35. Кто не является стороной трудового договора?
а) работник
б) работодатель
в) профсоtоз.

7.3.5. Вопросы для з:l1lета

l. Щелопроизводство: сущность, основные понятия и термины
2. Унификаltия и стандартизация управленtIеской документации. Основные

принципы и способы унификации документов
3. Виды документов и их классификация
4. Справо.lно-инФормационные документы. Виды, требования к их состав-

лению
5. .Ц,окументы по лиtlному составу. Виды, требования к их составлению
6. .Щокументирование процессов дви}кения кадров
7. Организационно-распорядительные документы. Виды, требования к их

составлен ию
8. .Щеловое письмо. Виды писем.
9. Требование к тексту делового письма
l0. Сокращения в текстовой документации. Требования к сокращению.
l l. Фразеология, слlнтаксис и лексика в деловой переписке. Стандартные

синтаксические конструкции
l2. Формат (форма) делового письма. Структура текста письма-просьбы

(запроса)
l3. Организация работы с докуI!rентами. Этапы организации документов в

делопроизводстве
l4. Обработка, регистрация, исполнение и контроль документов
15. Структура и назначение номенклатуры дел. Общие требования к но-

менклатуре
lб. Требования к формированию дел
l7, Правила хранения дел и экспертиза ценности документов

-зз-



18. О(lормление дел и составление описи дел
l9. Порядок передачи дел в архив. Сроки хранения документов
20. Резолюция и требования к их наложению

7.3.6. Вопросы для ,)кзаменil

Не прелусмотрено ччебным планом

7.3.7. П:rспорт сРонла ()ценоllных средств

л}
п/л

Ktllr l llll.цlllryeпl ыt
(1cIla,l) дtrсllIaI|.пI| |f t I

pn }.це.пы код контролll;rуепlойl
кODrпетенцIll! (плII ее
IlilcT1l )

ндllлlеновднllе
оцешоraноrо средст-
Bil

l Органrtзацлtя делопрорtзводства
и докуt{ентированпя

(OK_.l. 0к_6, опк_l.
опк_2, пк_l. пк_l0)

Тестирование (Т)
Ксrнтрсlльная рабtlта
(для ]ао.Iногt dюр-
мы)
Зачет

) Требования к trdlорьtлению до-
кументации

(ок_]. ок_6. опк-l.
опк-2, пк-l, пк_l0)

Тестирование (Т)
Контрольная работа
(для заочной фор-
мы)
Зачет

-) .Щеловая кс}рреспонден ция (ок_4, ок_6. опк_l,
опк_2. пк_l. пк_I0)

_+ С'окllащснltе r.lлов (ок-4. ок_6, опк-l.
0пк_2, пк_I. пк_l0)

Тестирование (Т)
Кtrнтрольная работа
(для заочной фор-
мы)
Зачет

5 ('овещlrния ll телеt|ltrнные пере-
говоры

(Oli-.t. ()ti-(l, ОПК_l,
()пк-2, пк-l. пк_l0)

Тестирование (Т)
Контрольная работа
(лля заочной фор_
мы)
За.lет

7.4. Порялок процедуры оценпвания зн:tн1lI-1, умений, навыков ш (илш)
опыта деятельностll на )тапе проýtеrliуто.l ного контроля знанпl"|

На этапе промежуточного контроля знаний предусматривается тестиро-
вание, проме}куточная аттестация, выполнение и отчет контрольной работы.

Итсrговый контрользнаний предусматривает,]ачет, который проводится
по итогам текущей успеваемости, результатов тестирования и (или) путем ор-
ганизации специального опроса, проводимого в устной и (или) письменной
форме.

Во врепtя проведения заtIета обучающиеся могут пользоваться програм-

- _].l -

Тестирование (Т)
Контрольная работа
(лля заочной фор-
мы)
Зачет



I\,rоЙ дисциплины, а такх(е вычислительной техникоЙ.

8. п EPEL|EH ь ytl ЕБно-м ЕтодиtlЕского оБЕспЕtIЕния сАмо-
стоятЕльноЙ рАБоты оБуtlАющихся по дисциплинЕ (мо_

ду.пю), рАзрАБотАнного нА кАФЕдрЕ

9. м ЕтодtгIЕскл,l Е рЕком ЕндАци и для оБучАющихся по
ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Реко.ltенiчцttu tto ttoittltttlrчKe li пlrч KIrl l!ч аскц:l! зоняпlrtя;|t

_ _-j5 -

,м
п/п

HaltпleHoBaHlle l1,1да-

нllя
Вllд Il rданllя
(},чсбннк, t,чеб-
ное пособllе,
lет()дllческ|lе

vKil,J:l l{ llяr ltl)]ll-
пыl)тернilrl
п |)огрппtпti| )

Автор (ав-
торы)

Гtlд ll r-

i lilHllя
Место хра-
ненпя ll ко_
.пllчество

Вll,ц 1,.1gýпb1\- j11-

нятIlii
!,еrге.пt,lltlстl, с,|,1,дсI1,Iil

Лекцttя Ilаписанlле конспектi,l лекциit: кратко, схематично. последовательно
t[llKcllptrBaTb основные положення. выводы. форлtулltрtiвки. обобщения:
пoNIetitlTb вLlжные IlrыслIl, выделять клюtIевые слова, термины. Проверка
TepNtllHOB. понятtlй с поNrощью энциклопедий. словарей. справочников с
выписыв.lниеN{ толковilниI-I в тетрадь. Обtrзна.lение вопросов, терлlинов.
NtaтepIl1lлtl. которые вызывают тр}цностлI. поиск ответов в рекоN,lендуе-
Mtlli лltтеllатл,ре. Если сitьtостоятельно не удается разобраться в raтe-

рtlitле. неtrбходltмо сr|ltlрмулировать вопрос lt ,]1tдать преподавателю на
конс},льтitции. Hll практlIческо l,tанятиrl.
[iонспектtlрt,lванпе рекt)Nrендуеt\,lых истоцников. Рабtrта с конспектом
лекцIIii. пOдготOвка ответов к контрольныьt вопросili{. просl\rотр реко-
пrендуеьttrй литературы. Прtlслушltвание аудIIо- lt видесrзаплtсей по ,за-

данноii тепtе. выполненIIе рас.lетно-граtРическllх заtданltl:l. решение за-

дirч по IIпгOритNIу.

Контрtrльная ра-
бота (для зао.IнIi-

ков)

Знакомствсr с основной и дополнtlтельной литературой, включая спра-
вочные иiданtля, зар},бе)ltные истоLtники, конспект основных положе-
ний. терлlинов. сведенltй. требующих для запоминания и являющихся
основопO,лilгак)щlll\lll в это1-I теьlе. Составление аннотаций к прчитан-
ным лптерitтурныNt lIcTOlIHIlKaM и ответы на теоретрrческrlе вопросы за-

дilнllя по BilplIilHTaNt. С'trставление деловirir докуI\tентации по ситуацхон-
НЫl\l']llДirНIlЯI\,t ВаРПаНТа

Подгtrтовкit к ,за-

.leT)'

Практttческltе за-
нятIlя

Прlt пtlдгt,lтtlвке к зачr,т),несlбхtrдltпttr оI)IIентI.tроваться на конспекты
лекцllй. рекOttlендуеNl),ю лItтсратуру Il рсшенIIе задаtI на прilктических
,}анrlтIIях.



PeKoMeHia цuu по ор?он uзацurl с&tlоспюяmельной рлбоmьt
С целью закрепления лrнформации и приобретения навыков ее практи-

ческого использования полноценный учебный процесс предполагает система-
тическое выполнение самостоятельной работы студентами. При этом профес-
сиональная деятельность в современных условиях требует от высококвали-

фицированного специалиста умения принимать самостоятельные решения.
Эта способность приобретается практиrlеским путем в результате получения
обширного спектра необходимых базовых и дополнительных знаний и даль-
нейшего постоянного их совершенствования. Важнейшую роль в оценке

уровня этих знаний для студентов дневной и заочной форм обучения отво-
дится выполнению индивидуальных письменных работ по дисциплине.

Щель СРС - научить студента осмысленно и самостоятельно работать
сначаJIа с у.Iебным материалом, затем с научной информацией, зможить ос-
новы самоорганизациLl и самовоспитания с тем, чтобы привить умение в

дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. Самостоятельной

работа студентов может быть как в аудитории, так и вне ее. Дя активноrо
владения :]нанияIчIи в процессе аудиторной работы необходимо, по крайней

_36-

Практические занятия являются важной составной частью уlебного
процесса и имеют важнейшее значение для усвоения программного материа-
ла.

Планы практических занятий, их тематика, рекомендуеIиая литература,
цель Il зада!rи ее изучения сообщаются преподавателем на вводных занятиях
или в методIлtIеских указаниях по данной дисциплине.

На.lиная подготовку к семинарскому (практическому) занятию, необхо-
димо прочитать конспект лекций, разделы учебников и учебных пособий,
чтобы получить общее представление о месте и значении темь1 в изучаемом
курсе. Затем следует поработать с дополнительной литературой и аналитиче-
cK[l I\,t МаТер}lаЛОМ.

Наряду с и,]уLIением теоретических вопросов на практиtIеских заняти-
ях осуществляется выполнение индивидуальных практических заданий. Вы-
полняемые задания можно подразделить на несколько групп. Одни из них
слу)liат иллюстрациел"l теоретического материала и носят воспроизводящий
характер. Они выявляют качество понимания студентами теории. ffругие
представляют собой образцы задач и примеров, разобранных в аудитории.
Для самостоятельного выполнения требуется. чтобы студент овладел методи-
Koli планирования комплекса маркетинга lлли применения маркетинговых ин-
струментов.

По изучаемой дисциплине предусмотрена выдача индивидуальных за-

даний по ра,]делам дисциплины, которые выполняются на основе собранной
студентом ин(lорпrаuии. Индивидуальные задания выполняются с использо-
BaHIleIvI ин(rrrрмацlllл по конкретному предприятию, где студент работает или
проходлlл практпку, а Taк;lie с использованпем информации Интернет.



мере, понимание учебного материала, а наиболее оптим€шьно творческое его
восприятие.

Главное в организации самостоятельной работы студентов в рамках
подготовки по образовательной программе заключается не в оптимизации ее
отдельных видов, а в создании условий высокой активности, самостоятельно-
сти и ответственности студентов в аудитории и вне ее в ходе всех видов
1,чебной деятельности.

Основным принц}Iпом организации СРС является индивидуальная ра-
бота над курсовой работой и переход от формального выполнения практиtIе-
ских заданий при пассивной роли студента к познавательной активности с
формированием собственного мнения при решении поставленных проблем-
ных вопросов и }адач.

Аудиторная самостоятельная работа может реализовываться при прове-
дении практических занятий и во время LIтения лекций. Прtt чmенttч лetlllloHHo-
?о l())pca непосредственно в аудитории необходимо контролировать усвоение
материала ocHoBHol"t массой студентов путем проведения экспресс-опросов по
конкретным темам.

В ч d bt вн еаvdttпtо1,1ной С Р С :
_ самостоятельное изучение теоретического материала с использованием

литературы, Ilнтернет-источников, конспекта лекций с целью подготовки к уст-
ному опросу

- написание курсовой работы по выбранной теме
- выполнение домашних заданий разнообразного характера (в том числе

по проведению анкетllрования );

- выполнение индивидуальных заданий, направленных на развитие у сту-
дентов саNrостоятельности и инициативы при решении маркетинговых задач.

Обязательным является защита курсовой работы, отчет индивидуыIьных
заданий и разбор типовых ошибок при решении (в конце текущего занятия или
в начале следующего).

По результатам самостоятельной работы на практических занятиях вы-
ставляется оценка каждому студенту.

l 0, ytl в Б но-]чIЕтодI,| tI ЕскоЕ и инФормАционноЕ
ОБЕСПЕtIЕНI,IЕ ДИСЦИ ПЛИНЫ

l 0.1 Основная лllтер:lтура :

l. Соловьев, Э. Я. Современный этикет. Щеловой протокол [Текст] / - 6-е
изд., перераб. и доп. - М. : Ось-89, 20l3. - 207 с.

2. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства и язык служебного документа
[Текст] : учеб.-практ. пособие : рек. УМО. - Ростов н/!, : Феникс, 20ll. -
396 с.

-j7-



3. Василенко С,В. КорпсlратI,Iвная культура как инстругr,tент э(lфективного
управления персоналом. 2-е изд.М.: !,ашков и К, Ай Пи Эр Медиа,
20l2.- l05 с.- http://www.iprbotlkshop.ru/597l.

l. Анлреева, В. И. .Щелопроизводство: организация и ведение [Текст] :

у.Iеб,-практ. пособие : рек. УМО l В. И. Андреева. - 2-е изд., перераб. и

доп. - М. : Кнорус, 2012. - 248 с.
2. Андреева В.И. {елопроизводство: организация и ведение, Учеб.-практ .

пособие - 2-е изд,, перераб. И доп. -М.: Кнорус, 2008. - 248 с.
3. Басаков М. И. [елопроизводство (документационное обеспечение управ-

ления): Учебное пособие. - 2-е изд. - М.: .Ц,ашков и К, 2013. -3Зб с.
4. Румынина Л.А. Щелопроизводство: Учебник. - М.: Мастерство, 20l2. -

207 с.
5. Янкови.I Ш.Я. Щелопроt{зводство в кадровой слуясбе. Учебное пособие

М.: Юнити-[ана, 20l2. - 2l8 с.

l0.3 Иные бltб.пllоте.lнt1-1lнфоршrацllонные ресурсы и средства обеспеченпя об-
p:l }ов:lтельного процесс1l.' прогр:r[t lное обеспе.lенllе п пнтернет-ресурсы:

l. Каталсrг дРБикон (дссоциации Региональных Библиотечных Консорциу-
мов), <Строй Консультант>>, правовая система <Гарант>, интернет.

2. Электронно-блlблrlоте.lная ctIcTeMa IPRBOOKS
3. Электронно-библиоте.l ная система ЛАНЬ

l t.МАТЕРИАЛЬНО_ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Материально-техническое обеспечение дисциплины включает:
.лекционную аудиторию, оборудованную экраном для показа слайдов че-

рез проектор;
.специалиl]ированные классы, оснащенные персональными компьютерами

с выходом в I{HTepHeT
. гуIйан!lтарный ,]ал при библиотеке Воронежского ГАСУ.
о оборудование: видеопроекторы, компьютеры, слайды, кино- и видео-

(lильм ы.

l2. МЕТОДИLIВСI{ИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ
ИЗУtIЕН ИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (образовательные технологии)

изу.lенrtе дttсцltплllны <{окументирование хозяйственной деятельности>
складывiiется из следующих,)лементов:

. лекцlIIl по дIlсциплllне в соответствилt с рабочей программой и календар-
ныNt планом;
практиtlеские занятия;a

_з8_

l 0.2 !,сlпtlпнительнilя лllTep:rrypa :



. самостоятельное изучение проблем, вынесенных на лекционных и прак-
тических занятиях;

. самостоятельное изучение отдельных вопросов, не включенных в содер-
жание лекционных и практических занятий;

. подготовка к текущему и промежутоtlному контролю знаний;

. тестирование знаний студентов;

. консультациипреподавателей

. выполнение контрольной работы (для заочной формы);

. подготовка к итоговому зачету.
Подготовка к практическлlм занятиям и самостоятельное изучение отдель-

ных рекомендуемых к изучению вопросов осуществляется с использованием:
. лекционныхматериалов;
. рекомендуемойлитературы;
. периодиlIескихизданий;
. сети <Интернет>.
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Программа составлена в соответствии с требованиями
Даций и ПрОПОП ВО по направлеЕию подготовки 38,03.0l
мика пDедприятий и оDганизаций))

Руководитель осrlовяой профессrlоllалыrой
образователыrой программы

ФГОС ВО с учетом рекомен-
Эк мика иJlь

,l
Il

(перечень ВАК),

г

рабочая программа одобрена учебно-методической комиссией института экономики. ме-
неджмента и инфоDмационньrх технологий
Протокол Jrl! 4/l Ъ;;пй;;й 2015* -
Председатель д.т.н.. проф.

зацимаемФl должность, ученаJI степень и звание) одпись) (инициалы,фамилия)

п.н а
учёла, cтellctlb и звil}lие. lllIицllальi.

Ведущий эксперт журнала <ФЭС:
Финансы. Экономика. Стратегии>
д.э.н., профессор ва

.J
с)
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