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Аннотация 

1 Индекс и название 

дисциплины по 

учебному плану 

Б1.В.01   Управление документами: организация и технологии 

2 Цель дисциплины сформировать у обучающихся представление об организации и 

технологиях формирования и развития систем управления доку-

ментами  
3 Задачи дисципли-

ны заключаются в: 
 изучении деятельности по организации и технологии проекти-

рования и внедрения документной системы;  

 раскрытии требований к ответственности, политике, процеду-

рам, системам и процессам, связанным с документами организа-

ций; 

 изучении принципов разработки программ управления доку-

ментами; 

 изучении характеристик, состава, порядка разработки, внедре-

ния и применения документных систем; 

 изучении методологии проектирования и внедрения документ-

ных систем;  

 характеристике процедур документирования процессов управ-

ления документами;  

 изучении процессов и процедур мониторинга и аудита доку-

ментных систем; 

 формировании общего уровня профессиональной компетент-

ности через установление межпредметных связей с дисциплинами 

документоведческого профиля.   
4 Планируемые ре-

зультаты освоения 
ПК-2, ПК-3, ПК-4, ПК-6 

5 Общая трудоем-

кость дисциплины 

составляет 

в зачетных единицах – 5 
в академических часах – 180 

6 Разработчики А. В.  Штолер, доцент кафедры истории, музеологии и документо-

ведения, кандидат педагогических наук, доцент  
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

В результате освоения основной профессиональной образовательной програм-

мы (далее – ОПОП) обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения 

по дисциплине: 

Таблица 1 

Планируемые 

результаты  
освоения 

ОПОП  

Перечень планируемых результатов обучения  

(индикаторы достижения компетенций) 

Код ин-

дикатора 

 

Элементы 

компетен- 

ций 

по компетенции  

в целом 

по дисциплине 

1 2 3 4 5 

ПК-2 Способен 

совершенство-

вать систему 

документаци-

онного обеспе-

чения управле-

ния организа-

ции 

ПК-2.1.   Знать    систему документаци-

онного обеспечения 

управления организа-

ции 

  систему документаци-

онного обеспечения 

управления организа-

ции 

ПК-2.2. Уметь    строить систему до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния организации 

  строить систему до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния организации 

ПК-2.3. Владеть    навыками планирова-

ния, контроля функци-

онирования системы 

документационного 

обеспечения управле-

ния организации 

  навыками планирова-

ния, контроля функци-

онирования системы 

документационного 

обеспечения управле-

ния организации 

ПК-3 Способен 

руководить де-

ятельностью по 

документаци-

онному обеспе-

чению управле-

ния организа-

ции или ее под-

разделения 

ПК-3.1. Знает    методы руководства 

деятельностью по до-

кументационному 

обеспечению управ-

ления организации, ее 

подразделений ДОУ и 

архивного хранения 

документов 

  методы руководства 

деятельностью по до-

кументационному 

обеспечению управ-

ления организации, ее 

подразделений ДОУ и 

архивного хранения 

документов 

ПК-3.2. Умеет    руководить деятель-

ностью подразделе-

ний по документаци-

онному обеспечению 

управления организа-

ции и архивному хра-

нения документов 

  руководить деятель-

ностью подразделе-

ний по документаци-

онному обеспечению 

управления организа-

ции и архивному хра-

нения документов 

ПК-3.3. Владеет   методами руковод-

ства деятельностью 

по документационно-

му обеспечению 

управления организа-

ции, ее подразделений 

ДОУ и архивного 

хранения документов 

  методами руковод-

ства деятельностью 

по документационно-

му обеспечению 

управления организа-

ции, ее подразделений 

ДОУ и архивного 

хранения документов 

ПК-4 Способен 

строить систе-

му документа-

ПК-4.1. Знает  систему документацион-

ного обеспечения управ-

ления организации 

систему документацион-

ного обеспечения управ-

ления организации 

https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=67365&CODE=67365
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ционного обес-

печения управ-

ления органи-

зации и осу-

ществлять кон-

троль ее функ-

ционирования 

ПК-4.2. Умеет  строить систему до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния организации, 

осуществлять кон-

троль ее функциони-

рования 

строить систему до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния организации, 

осуществлять кон-

троль ее функциони-

рования 

ПК-4.3. Владеет  методами построения 

и контроля функцио-

нирования системы 

документационного 

обеспечения управле-

ния организации, ар-

хивного хранения до-

кументов  

методами построения 

и контроля функцио-

нирования системы 

документационного 

обеспечения управле-

ния организации, ар-

хивного хранения до-

кументов  

ПК-6 Способен 

проектировать 

системы доку-

ментации и эф-

фективную си-

стему докумен-

тационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хра-

нения докумен-

тов конкретной 

организации в 

качестве руко-

водителя и чле-

на коллектива 

проекта 

ПК-6.1. Знает  основы проектирова-

ния системы доку-

ментации и эффек-

тивной системы до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния и архивного хра-

нения документов 

организации  

основы проектирова-

ния системы доку-

ментации и эффек-

тивной системы до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния и архивного хра-

нения документов ор-

ганизации  

ПК-6.2. Умеет  планировать и руко-

водить построением 

единой системы 

управления докумен-

тацией  и архивного 

хранения документов 

организации; 

планировать и руко-

водить построением 

единой системы 

управления докумен-

тацией  и архивного 

хранения документов 

организации; 

ПК-6.3. Владеет  навыками проектиро-

вания системы доку-

ментации и эффек-

тивной системы до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния и архивного хра-

нения документов 

организации в каче-

стве руководителя и 

члена коллектива 

проекта 

навыками проектиро-

вания системы доку-

ментации и эффек-

тивной системы до-

кументационного 

обеспечения управле-

ния и архивного хра-

нения документов ор-

ганизации в качестве 

руководителя и члена 

коллектива проекта 

 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ1 

Дисциплина «Управление документами: организация и технологии» входит в ва-

риативную часть учебного плана.  

Дисциплина логически и содержательно-методически взаимосвязана с дисци-

плинами: «Современные проблемы архивоведения и архивного дела», «Государствен-

ное управление: услуги и процедуры», «Управление службой документационного 

                                                 
1 По заочной форме обучения возможны корректировки, в соответствии с графиком учебного процесса и 

учебным планом. 



9 

 

обеспечения управления». 

Освоение дисциплины будет необходимо при изучении дисциплин: «Докумен-

тационное обеспечение управления в органах государственной власти и местного само-

управления», Документирование управленческой деятельности «Современные пробле-

мы архивоведения и архивного дела», прохождении проектной, преддипломной прак-

тики, к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы 

 

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ  
КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ 

РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ(ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ  
ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Общая трудоемкость дисциплины в соответствии с утвержденным учебным 

планом составляет 7 зачетных единиц, 252 часа. 

Таблица 2 

Вид учебной работы  
Всего часов 

 очная форма заочная форма 

Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану 252 252 
– Контактная работа (всего)  110,3 50 

в том числе:   
лекции 26 10 
семинары 36 8 
практические занятия 46 14 
в т. ч. в форме практической подготовки 4 4 
консультация в рамках промежуточной аттестации 

(КонсПА) 
2 2 

иная контактна работа (ИКР) в рамках промежуточной 

аттестации 
0,3 2 

КСР 
консультации  

15 % от лек. 

час. 

4 
10 

– Самостоятельная работа обучающихся (всего) 115 195 
– Промежуточная аттестация обучающегося – экзамен: 

контроль 
26,7 7 

 

 

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ  

(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА  

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

4.1. Структура преподавания дисциплины 

Таблица 3 

Очная форма обучения 

Наименование тем 

О
б
щ

а
я
 

т
р

у
д

о
ем

к
о
ст

ь
 

(в
се

го
 ч

а
с.

) Виды учебной работы, включая само-

стоятельную работу обучающихся и 
трудоемкость (в академ. час.) 

Форма проме-

жуточной атте-

стации (по се-

местрам) в т. ч. 

с контактной 

работой 

Контактная работа 
с/р 

лек. сем. практ. инд. 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Тема 1. Основы 36 4 8 6 – 18  



10 

 

курса «Управление 

документами: орга-

низация и техноло-

гии» 

Тема 2. Концепция 

управления доку-

ментацией: опыт 

развитых стран 

32 4 10 - – 18 

Тема 3. Междуна-

родный опыт в сфе-

ре управления до-

кументами 

40 2 8 12 – 18 

Итого во 2 сем. 108 10 26 18 - 54  
Тема 4. Междуна-

родная стандарти-

зация в сфере 

управления доку-

ментами 

28 4 10 - – 14  

Тема 5. Норматив-

ное регулирование 

в сфере управления 

документами: оте-

чественный опыт 

30 4 - 10 – 16 

Тема 6. Требования 

к управлению до-

кументами 

29 4 - 10 – 15 

Тема 7. Проектиро-

вание и внедрение 

документной си-

стемы 

28 4 - 8 – 16 

Экзамен 3 сем. 29      Контр. – 26,7 час., 

ИКР –  0,3  час. Кон-

сПА-2 час. 

Итого во 4 сем. 144 16 10 28 0 61 29 

Всего по дисциплине 252 26 36 46 0 115 29 

 

Заочная форма обучения 

Наименование 

тем 

О
б
щ

а
я
 

т
р

у
д

о
ем

к
о
ст

ь
 

(в
се

го
 ч

а
с.

) 

Виды учебной работы, включая самостоя-

тельную работу обучающихся и трудоем-

кость (в академ. час.) 

Форма проме-

жуточной атте-

стации (по се-

местрам) в т. ч. 

с контактной 

работой 

Контактная работа 

с/р 
лек. сем. практ. 

КСР 

Конс 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Тема 1. Основы 

курса «Управле-

ние документа-

ми: организация 

и технологии» 

36 2   2   32  

Тема 2. Концеп-

ция управления 

документацией: 

опыт развитых 

стран 

32 2 2     28  
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Тема 3. Между-

народный опыт 

в сфере управ-

ления докумен-

тами 

34  2 4   28  

КСР  

Конс 

6     2 
4 

  

Итого во 3 сем. 108 4 4 6 6 88  
Тема 4. Между-

народная стан-

дартизация в 

сфере управле-

ния документа-

ми 

34 2 4 2 – 26  

Тема 5. Норма-

тивное регули-

рование в сфере 

управления до-

кументами: оте-

чественный 

опыт 

28 – – 2 – 26  

Тема 6. Требо-

вания к управ-

лению докумен-

тами 

32 2 – 2 – 28  

Тема 7. Проек-

тирование и 

внедрение до-

кументной си-

стемы 

31 2 – 2 – 27  

КСР 
Конс.  

8    2 
6 

  

Экзамен   

11      ИКР –  2 час.  

Контр. – 7 час. 
КонПА – 2 час 

Итого во 4 сем. 144 6 4 8 8 107 11 

Всего по дис-

циплине 
252 10 8 14 14 195 11 

 

Таблица 4 

4.1.1. Матрица компетенций 

Наименование 
разделов, тем 

П
К

-2
 

П
К

-3
 

П
К

-4
 

П
К

-6
 

1 2 3 4 5 
Тема 1. Основы курса «Управление доку-

ментами: организация и технологии» 
+ + + + 

Тема 2. Концепция управления документа-

цией: опыт развитых стран 
+ + + + 

Тема 3. Международныйопыт в сфере 

управления документами 
+ + + + 
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Тема 4. Международная стандартизация в 

сфере управления документами 
+ + + + 

Тема 5. Нормативное регулирование в сфе-

ре управления документами: отечествен-

ный опыт 

+ + + + 

Тема 6. Требования к управлению доку-

ментами 
+ + + + 

Тема 7. Проектирование и внедрение доку-

ментной системы 
+ + + + 

Экзамен 4 сем. + + + + 

 

4.2. Содержание дисциплины 

 

Тема 1. Основы курса «Управление документами: организация и техноло-

гии». Предмет, задачи и содержание курса. Требования к уровню освоения дисципли-

ны. Понятия «документационное обеспечение управления» (ДОУ), «управление доку-

ментами». Документационное обеспечение как функция управления, его место среди 

других управленческих функций. Значение документов для реализации управленческих 

решений. 

    

Тема 2. Концепция управления документацией: опыт развитых стран. Эво-

люция понятия «управление документацией». Базовые принципы управления докумен-

тацией. Управление документацией как общая функция управления (Ф. Хортон, К. Ле-

нон, А. Морделл, А. Рикс, К. Хаар, Д. Маклеод, Дж. Саммервил, Д. Стефенс). Управле-

ние документацией как область практической деятельности организации (М. Баккленд, 

Д. О. Стефенс).  

Разработка понятия управление документацией международными организация-

ми. Управление электронными документами. Унификация понятия «управление доку-

ментацией» на международном уровне. Основные элементы управления документаци-

ей. Общие модели управления электронными документами.  

  

Тема 3. Международный опыт в сфере управления документами. Общие 

тенденции нормативно-правового регулирования документационного обеспечения 

управления в развитых зарубежных странах и СНГ. Основные положения международ-

ных нормативно-правовых актов по вопросам информации и документации.  

Роль ООН, ЮНЕСКО в выборе приоритетов международной и национальной 

информационной политики, в т. ч. в сфере управления документами. Международные 

организации, занимающиеся проблемами управления документами и информационны-

ми ресурсами. Международный совет архивов (МСА). Евразийское региональное отде-

ление МСА (ЕВРАЗИКА). Комитет по делопроизводственным документам в электрон-

ной среде при МСА. Деятельность структур СНГ по совершенствованию управления 

документами.  

Формирование, специфика и развитие национальных систем управления доку-

ментацией развитых стран, стран СНГ. Приоритеты правового регулирования докумен-

тационного обеспечения управления. Компетенция государственных органов в сфере 

нормативно-правового регулирования процессов документообразования и организации 

работы с документами.  

Вопросы управления документацией на федеральном уровне США. Сфера веде-

ния Национального архива США и Управления служб общего назначения. Основные 

законодательные акты США. Разделы Свода законов США и Свода федеральных нор-

мативных актов США по вопросам управления документацией. Вопросы управления 
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документацией в налоговом законодательстве, законодательстве по труду, охране 

окружающей среды и других нормативных документах. Законодательные акты по 

управлению документацией: закон о федеральных документах, закон о сокращении ра-

боты с бумажными документами, закон об исключении бумажной работы.  

Регламентация процессов управления документацией Национальным архивом 

Австралии. Электронное правительство Австралии. Законы о документации Австралии.  

Роль и значение Национального архива Великобритании. Правовые акты Вели-

кобритании по управлению документами и информационными ресурсами. Националь-

ные стандарты Великобритании. Стандарты делопроизводственных метаданных Вели-

кобритании, Австралии, Канады.  

Правовые и нормативные акты стран СНГ в сфере документационного обеспе-

чения управления, общие тенденции и различные подходы.  

 

Тема 4. Международная стандартизация в сфере управления документами. 

Международные нормативные акты в сфере стандартизации документации и управле-

ния документами. Основные международные организации, разрабатывающие стандар-

ты в сфере документации и управления документами. Статус, структура, цели и основ-

ные направления деятельности Международной организация по стандартизации (ИСО). 

Функции различных комитетов ИСО. Понятие, назначение и виды стандартов ИСО. 

Порядок разработки стандартов ИСО. Технический комитет № 46 «Информация и до-

кументация» и его подкомитеты. Деятельность структур СНГ по стандартизации доку-

ментации и управления документами.  

Общая характеристика основных стандартов ИСО. Предназначение стандарта 

ИСО 15489-2001 «Информация и документация – Управление документами». Основ-

ные процессы работы с документами в системе управления. Общая характеристика 

международного стандарта ИСО 23081 «Информация и документация – Процессы 

управления документами – Метаданные документов. Типы метаданных». Состав и 

назначение метаданных электронного документа.  

Международные этические и профессиональные требования к управляющим до-

кументацией.  

Открытые стандарты в сфере документации и информации. Практика внедрения 

международных стандартов в отечественной практике управления документацией.  

 

Тема 5. Нормативное регулирование в сфере управления документами: оте-

чественный опыт. Организации, участвующие в процессе стандартизации управления 

документами в России. Технические комитеты Росстандарта, участвующие в процессе 

стандартизации управления документами, и их стандарты. Национальные стандарты, 

используемые в управлении документами в современной России. 

ГОСТ Р ИСО 15489-1–2007 СИБИД. Управление документами. Общие требова-

ния. ГОСТ Р ИСО 22310–2009 СИБИД. Руководство для разработчиков стандартов, 

устанавливающих требования к управлению документами. ГОСТ Р ИСО 30300–2015 

СИБИД. Системы управления документами. Общие положения и словарь. ГОСТ Р 

ИСО 30301–2014 Информация и документация. Системы менеджмента записей. Требо-

вания. ГОСТ Р 55681–2013 Информация и документация. Анализ процессов работы с 

точки зрения управления документами. ГОСТ Р ИСО 23081-1–2008 СИБИД. Процессы 

управления документами. Метаданные для документов. Часть 1. Принципы. ГОСТ Р 

54989–2012 Обеспечение долговременной сохранности электронных документов. 

ГОСТ Р 53898–2013 Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем 

управления документами. Технические требования к электронному сообщению. ГОСТ 

Р 54471–2011Системы электронного документооборота. Управление документацией. 
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Информация, сохраняемая в электронном виде. Рекомендации по обеспечению досто-

верности и надежности. ГОСТ Р ИСО 13008:2016 – Информация и документация. Про-

цессы конверсии и миграции электронных документов. 

 

Тема 6. Требования к управлению документами. Принципы разработки про-

грамм управления документами. Характеристики документа: аутентичность, достовер-

ность, целостность, пригодность для использования  

 

Тема 7. Проектирование и внедрение документной системы. Характеристики 

документных систем: надежность, целостность, соответствие, комплексность, систем-

ность. Проектирование и внедрение документных систем. Документирование операций. 

Материальные носители информации и их физическая защита. Распределенное управ-

ление. Конвертация и миграция. Доступ, поиск и использование. Хранение и уничто-

жение документов. 

Методология проектирования и внедрения документных систем. Прекращение 

применения документных систем. Процессы управления документами и контроль. Экс-

пертиза информации, зафиксированной на материальном носителе, подлежащей вклю-

чению в документную систему. Определение сроков хранения документов. Включение 

документов в систему. Регистрация. Классификация. Хранение и обращение с докумен-

тами. Доступ. Контроль. Отбор и передача документов на последующее хранение или 

уничтожение. Документирование процессов управления документами.  

 

 

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

5.1. Общие положения 

Самостоятельная работа обучающихся – особый вид познавательной деятель-

ности, в процессе которой происходит формирование оптимального для данного инди-

вида стиля получения, обработки и усвоения учебной информации на основе интегра-

ции его субъективного опыта с культурными образцами.  

Самостоятельная работа может быть аудиторной и внеаудиторной. 

Аудиторная самостоятельная работа осуществляется на лекциях, практических 

и семинарских занятиях, при выполнении контрольных и лабораторных работ и др. 

Внеаудиторная самостоятельная работа может осуществляться:  

– в контакте с преподавателем: на консультациях по учебным вопросам, по 

подготовке выпускных квалификационных работ, в ходе творческих контактов, при 

ликвидации задолженностей, при выполнении индивидуальных заданий и т. д.;  

– без контакта с преподавателем: в аудитории для индивидуальных занятий, в 

библиотеке, дома, в общежитии и других местах при выполнении учебных и творче-

ских заданий.  

Внеаудиторная самостоятельная работа, прежде всего, включает повторение 

материала, изученного в ходе аудиторных занятий; работу с основной и дополнитель-

ной литературой и интернет-источниками; подготовку к семинарским, практическим и 

индивидуальным занятиям; выполнение заданий, вынесенных преподавателем на само-

стоятельное изучение; научно-исследовательскую и творческую работу обучающегося.  

Целью самостоятельной работы обучающегося является:  

 формирование приверженности к будущей профессии; 

 систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний 

умений, навыков и (или) опыта деятельности; 
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 формирование умений использовать различные виды изданий (официальные, 

научные, справочные, информационные и др.); 

 развитие познавательных способностей и активности обучающегося (творче-

ской инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности); 

 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию, самореализации; 

 развитие исследовательского и творческого мышления. 

Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося, и 

ее объем по каждой дисциплине определяется учебным планом. Методика ее организа-

ции зависит от структуры, характера и особенностей изучаемой дисциплины, индиви-

дуальных качеств и условий учебной деятельности. 

Для эффективной организации самостоятельной работы обучающийся должен: 

знать: 

 – систему форм и методов обучения в вузе;  

– основы научной организации труда;  

– методики самостоятельной работы; 

– критерии оценки качества выполняемой самостоятельной работы;  

уметь: 

 проводить поиск в различных поисковых системах; 

 использовать различные виды изданий; 

 применять методики самостоятельной работы с учетом особенностей изучае-

мой дисциплины; 

иметь следующие навыки и опыт деятельности: 

– планирование самостоятельной работы; 

– соотнесение планируемых целей и полученных результатов в ходе самостоя-

тельной работы; 

– проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессио-

нальной деятельности. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавате-

лем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей обу-

чающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по сво-

ему усмотрению, но с учетом рекомендаций преподавателя. 

Самостоятельную работу над дисциплиной следует начинать с изучения рабо-

чей программы дисциплины, которая содержит основные требования к знаниям, уме-

ниям и навыкам обучаемых. Обязательно следует помнить рекомендации преподавате-

ля, данные в ходе установочного занятия, а затем – приступать к изучению отдельных 

разделов и тем в порядке, предусмотренном рабочей программой дисциплины. 

 

5.2. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 

Таблица 5  

5.2.1. Содержание самостоятельной работы  

Наименование 
разделов 

Содержание 
самостоятельной работы 

Форма 
контроля 

Тема 1. Основы курса «Управление до-

кументами: организация и технологии» 

Самостоятельная работа 

№ 1. 
Письменная работа 
Участие в семинаре 

Тема 2. Концепция управления доку-

ментацией: опыт развитых стран 
Самостоятельная работа 
 № 2 

Участие в семинаре 

Тема 3. Международныйопыт в сфере 

управления документами 
Самостоятельная работа 
 № 3 

Письменная работа,  

участие в семинаре 
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Тема 4. Международная стандартизация 

в сфере управления документами 

Самостоятельная работа 
 № 4 

Письменная работа 
Участие в семинаре 

Тема 5. Нормативное регулирование в 

сфере управления документами: отече-

ственный опыт 

Самостоятельная работа 
 № 5 

Письменная работа 

Тема 6. Требования к управлению доку-

ментами 
Самостоятельная работа 
 № 6 

Письменная работа 

Тема 7. Проектирование и внедрение 

документной системы 
Самостоятельная работа 
 № 7 

Письменная работа 

 

5.2.2. Методические указания по выполнению  

самостоятельной работы 
 

Самостоятельная работа № 1. Тема «Подготовка терминологического словаря 

«Управление документами в системе управления» 

Цель работы – изучение понятийного аппарата по дисциплине. 

Задание и методика выполнения: используя источники, указанные в разделе 7 «Пере-

чень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины, 

в процессе изучения дисциплины студент ведет работу над словарем.  

Нумерация терминов в пределах темы сквозная. В случае, если термин имеет несколько 

определений, все варианты указываются под одним номером. В графе «Источник» необходимо 

указать библиографическое описание издания. В случае, если автор определения и автор изда-

ния не совпадают, необходимо дополнительно указать автора самого определения. Словарь ве-

дется в рукописном виде в тетради на развороте листа. 

Оформить словарь по следующей форме: 

 

Раздел 1. Название раздела 

Тема 1. Название темы 

№ п/п Дефиниция Определение Источник 

1    

2    

n    

Раздел 2. Название раздела 

Тема 1. Название темы 

n    

 

Самостоятельная работа № 2. Тема «Концепция управления документацией:  

опыт развитых стран» 

Цель работы: подготовка к семинару по теме. 

Задание и методика выполнения: познакомиться с рекомендуемой литературой 

по теме, выявить дополнительно литературу по теме семинара. 

 

Самостоятельная работа № 3. Тема «Международныйопыт в сфере  

управления документами» 

1. Цель работы: характеристика сущности и содержания нормативного регули-

рования вопросов управления документацией за рубежом 

Вопросы к теме:  

1. Разделы Свода законов США и Свода федеральных нормативных актов 

США по вопросам управления документацией. Законодательные акты, регулирующие 

использование информационных технологий в организациях.  Концепция электронного 

правительства. 

2. Наиболее важные предметы правового регулирования документационного 
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обеспечения управления в зарубежных странах.  

3. Национальные стандарты зарубежных стран в сфере управления документа-

цией.  

4. Особенности реализации правового регулирования использования электрон-

ных документов в различных государствах. 

Задание и методика выполнения:изучить содержание вопросов, учебную литера-

туру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос.  

 

2. Цель работы: подготовка к семинару по теме. 

Задание и методика выполнения: познакомиться с рекомендуемой литературой 

по теме, выявить дополнительно литературу по теме семинара. 

 

Самостоятельная работа № 4. Тема «Международная стандартизация в сфере 

управления документами» 

Цель работы: характеристика основ стандартизации документации и управления 

документами за рубежом.  

Вопросы к теме:  

1. Основные нормативные акты по международной и национальной стандарти-

зации.  

2. Международные нормативные акты в сфере стандартизации документации и 

управления документами. 
3. Деятельность структур СНГ по стандартизации документации. 

4. Основные процессы работы с документами в системе управления.  

5. Состав и назначение метаданных электронного документа.  

6. Основное содержание зарубежных стандартов в сфере управления докумен-

тами. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос.  

 

Самостоятельная работа № 5. Тема «Нормативное регулирование в сфере  

управления документами: отечественный опыт» 

Цель работы: характеристика национальной системы нормативного регулирова-

ния в сфере управления документами. 

Вопросы к теме:  

1. Организации, участвующие в процессе стандартизации управления докумен-

тами в России.  

2. Технические комитеты Росстандарта, участвующие в процессе стандартиза-

ции управления документами, и их стандарты.  

3. Национальные стандарты, используемые в управлении документами в совре-

менной России. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос.  

 

Самостоятельная работа № 6. Тема «Требования к управлению документами» 

Цель работы: характеристика требований к системе управления документами. 

Вопросы к теме:  

1. Принципы разработки программ управления документами.  

2. Характеристики документа: аутентичность, достоверность, целостность, при-

годность для использования. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-
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ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос.  

 

Самостоятельная работа № 7. Тема «Проектирование и внедрение  

документной системы» 

Цель работы: характеристика подходов, требований и принципов проектирова-

ния и внедрения документной системы. 

Вопросы к теме:  

1. Документирование операций.  

2. Материальные носители информации и их физическая защита.  

3. Распределенное управление.  

4. Конвертация и миграция.  

5. Доступ, поиск и использование.  

6. Хранение и уничтожение документов. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос.  

 

5.2.3. Перечень учебной литературы, необходимой  

для самостоятельной работы 

 

См. также Раздел 7. Перечень основной и дополнительной учебной литерату-

ры, необходимой для освоения дисциплины. 

 

5.2.4. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети  

Интернет, необходимых для самостоятельной работы 

 

http://fgosvo.ru/ – Портал Федеральных государственных образовательных 

стандартов высшего образования. 

http://gramota.ru/  – Справочно-информационный портал Грамота.ру – русский 

язык для всех. 

https://openedu.ru – Открытое образование. 

https://президентскиегранты.рф – Фонд президентских грантов. 

https://rsv.ru – Россия – страна возможностей. 

См. также Раздел 8. Перечень ресурсов информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, необходимых для освоения дисциплины.  

 

 

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе  

освоения образовательной программы 

Таблица 6 

Паспорт фонда оценочных средств для текущей формы контроля 
Наименование 

темы 

Результаты освое-

ния ОПОП (содер-

жание компетен-

ций и код) 

Перечень планируемых резуль-

татов обучения по дисциплине 

(пороговый уровень) 

Наименование оценоч-

ного средства 

1 2 3 4 

Тема 1. Осно- ПК-2 Способен ПК-2.1. – Семинар № 1. Тема 

http://fgosvo.ru/
http://gramota.ru/
https://openedu.ru/
https://президентскиегранты.рф/
https://rsv.ru/
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Наименование 

темы 

Результаты освое-

ния ОПОП (содер-

жание компетен-

ций и код) 

Перечень планируемых резуль-

татов обучения по дисциплине 

(пороговый уровень) 

Наименование оценоч-

ного средства 

вы курса 

«Управление 

документами: 

организация и 

технологии» 

совершенствовать 

систему докумен-

тационного обес-

печения управле-

ния организации 

ПК-2.2. «Основы курса 

"Управление доку-

ментами: организация 

и технологии"» 
– Практическая работа 

№ 1. Тема «Проблема-

тика управления до-

кументами в профес-

сиональной печати»; 
– Самостоятельная 

работа № 1. 
 

ПК-2.3. 

ПК-3 Способен 

руководить дея-

тельностью по 

документацион-

ному обеспече-

нию управления 

организации или 

ее подразделения 

ПК-3.1. 

ПК-3.2. 

ПК-3.3. 

ПК-4 Способен 

строить систему 

документационно-

го обеспечения 

управления орга-

низации и осу-

ществлять кон-

троль ее функци-

онирования 

ПК-4.1. 

ПК-4.2. 

ПК-4.3. 

ПК-6 Способен 

проектировать 

системы докумен-

тации и эффек-

тивную систему 

документационно-

го обеспечения 

управления и ар-

хивного хранения 

документов кон-

кретной организа-

ции в качестве 

руководителя и 

чле 
на коллектива 

проекта 

ПК-6.1. 

ПК-6.2. 

ПК-6.3. 

Тема 2. Кон-

цепция управ-

ления доку-

ментацией: 

опыт развитых 

стран 

Те же Те же – Семинар № 2. Тема 

«Концепция управле-

ния документацией: 

опыт развитых стран»; 
– Самостоятельная 

работа № 2. 
Тема 3. Меж-

дународ-

ныйопыт в 

сфере управ-

ления доку-

ментами 

Те же Те же – Семинар № 3. Тема 

«Нормативное рег. 

вопросов управления 

документацией за ру-

бежом»; 
– Практическая работа  

№ 2. Тема «Междуна-
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Наименование 

темы 

Результаты освое-

ния ОПОП (содер-

жание компетен-

ций и код) 

Перечень планируемых резуль-

татов обучения по дисциплине 

(пороговый уровень) 

Наименование оценоч-

ного средства 

родная политика в 

сфере управления до-

кументами»,  
– Практическая работа 

№ 3. Тема «Норма-

тивное рег. вопросов 

управления докумен-

тацией за рубежом»; 
– Самостоятельная 

работа № 3. 
Тема 4. Меж-

дународная 

стандартиза-

ция в сфере 

управления 

документами 

Те же Те же – Семинар № 3. Тема 

«Международная 

стандартизация в сфе-

ре управления доку-

ментами»;  
– Семинар № 5. Тема 

«Международные 

стандарты в сфере 

управления докумен-

тами»; 
– Самостоятельная 

работа №4. 
Тема 5. Нор-

мативное ре-

гулирование в 

сфере управ-

ления доку-

ментами: оте-

чественный 

опыт 

Те же Те же – Практическая работа 

№ 4. Тема «Норма-

тивное регулирование 

в сфере управления 

документами»; 
– Самостоятельная 

работа № 5. 

Тема 6. Требо-

вания к управ-

лению доку-

ментами 

Те же Те же – Практическая работа 

№ 5. Тема «Требова-

ния к управлению до-

кументами»; 
– Самостоятельная 

работа №6. 
Тема 7. Проек-

тирование и 

внедрение до-

кументной си-

стемы 

Те же Те же – Практическая работа 

№ 6. Тема «Проекти-

рование и внедрение 

документной систе-

мы»; 
– Самостоятельная 

работа №7. 
  

 

 

 

 

 

Таблица 7 

Паспорт фонда оценочных средств для промежуточной аттестации 
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Наименование 

темы 
Результаты освоения 

ОПОП (содержание ком-

петенций и код) 

Перечень пла-

нируемых ре-

зультатов обу-

чения по дисци-

плине 

(пороговый уро-

вень) 

Наименование оце-

ночного средства 

1 2 3 4 

Тема 1. Основы курса 

«Управление доку-

ментами: организа-

ция и технологии» 

ПК-2 Способен совершен-

ствовать систему доку-

ментационного обеспече-

ния управления организа-

ции 

ПК-2.1. – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 1, 2 
№ практических за-

даний: 1 
 

ПК-2.2. 

ПК-2.3. 

ПК-3 Способен руково-

дить деятельностью по 

документационному обес-

печению управления орга-

низации или ее подразде-

ления 

ПК-3.1. 

ПК-3.2. 

ПК-3.3. 

ПК-4 Способен строить 

систему документацион-

ного обеспечения управ-

ления организации и осу-

ществлять контроль ее 

функционирования 

ПК-4.1. 

ПК-4.2. 

ПК-4.3. 

ПК-6 Способен проекти-

ровать системы докумен-

тации и эффективную си-

стему документационного 

обеспечения управления и 

архивного хранения доку-

ментов конкретной орга-

низации в качестве руко-

водителя и члена коллек-

тива проекта 

ПК-6.1. 

ПК-6.2. 

ПК-6.3. 

Тема 2. Концепция 

управления докумен-

тацией: опыт разви-

тых стран 

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 3–9 
№ практ. зад. 2 

Тема 3. Междуна-

родныйопыт в сфере 

управления докумен-

тами 

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 10–21 
№ практ. зад.: 3 

Тема 4. Междуна-

родная стандартиза-

ция в сфере управ. 

документами 

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 22–26 
№ практ. зад.: 4 

Тема 5. Нормативное 

регулирование в сфе-

ре управления доку-

ментами: отечествен-

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 27–29 
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ный опыт № практ. зад.5 

Тема 6. Требования к 

управлению доку-

ментами 

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 30, 31 
№ практ. зад.: 6 

Тема 7. Проектиро-

вание и внедрение 

документной систе-

мы 

Те же Те же – Вопросы к экзамену 

(4 семестр)  
№ теоретических во-

просов: 32–40 
№ практ. зад.: 7 

 

6.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания 

 

6.2.1. Показатели и критерии оценивания компетенций  

на различных этапах их формирования 

Таблица 8 

Показатели и критерии оценивания компетенций 

Планируемые 

результаты 

освоения 

ОПОП 

Показатели 
сформированности  

компетенций 

 

Критерии оценивания  
 

1 2 3 
ПК-2 – понимает систему документацион-

ного обеспечения управления орга-

низации;  
– умеет строить систему документа-

ционного обеспечения управления 

организации; 
– способен использовать навыки 

планирования, контроля функциони-

рования системы документационно-

го обеспечения управления органи-

зации 

Обучающийся обладает необходи-

мой системой знаний, достиг осо-

знанного владения умениями, навы-

ками и способами профессиональ-

ной деятельности. Демонстрирует 

способность анализировать, прово-

дить сравнение и обоснование вы-

бора методов решения заданий в 

практико-ориентированных ситуа-

циях. 

ПК-3 – понимает методы документацион-

ного обеспечения управления орга-

низации;  
– способен построить систему доку-

ментационного обеспечения управ-

ления организации  
- использует навыки планирования, 

контроля функционирования систе-

мы документационного обеспечения 

управления организации   

Обучающийся обладает необходи-

мой системой знаний, достиг осо-

знанного владения умениями, навы-

ками и способами профессиональ-

ной деятельности. Демонстрирует 

способность анализировать, прово-

дить сравнение и обоснование вы-

бора методов решения заданий в 

практико-ориентированных ситуа-

циях. 
ПК-4 – понимает систему документацион-

ного обеспечения управления орга-

низации; 
– способен построить систему до-

кументационного обеспечения 

управления организации, осуществ-

лять контроль ее функционирования; 

Обучающийся обладает необходи-

мой системой знаний, достиг осо-

знанного владения умениями, навы-

ками и способами профессиональ-

ной деятельности. Демонстрирует 

способность анализировать, прово-

дить сравнение и обоснование вы-

бора методов решения заданий в 
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– владеет методами построения и 

контроля функционирования систе-

мы документационного обеспечения 

управления организации, архивного 

хранения документов 

практико-ориентированных ситуа-

циях. 

ПК-6 – понимает : основы проектирования 

системы документации и эффектив-

ной системы документационного 

обеспечения управления и архивного 

хранения документов организации; 
 – знает методы планирования и ру-

ководства построением единой си-

стемы управления документацией  и 

архивного хранения документов ор-

ганизации;,  
– способен использовать полученные  

знания, умения  в профессиональной 

деятельности. 

Обучающийся обладает необходи-

мой системой знаний, достиг осо-

знанного владения умениями, навы-

ками и способами профессиональ-

ной деятельности. Демонстрирует 

способность анализировать, прово-

дить сравнение и обоснование вы-

бора методов решения заданий в 

практико-ориентированных ситуа-

циях. 

 

Таблица 9 

Этапы формирования компетенций 

Наименование этапа  Характеристика этапа Формы контроля 
1 2 3 

Начальный (входной) этап 

формирования компетенций 
Диагностика входных знаний 

в рамках компетенций. 
Устный опрос.  

Текущий этап формирования 

компетенций 
Выполнение обучающимися 

заданий, направленных на 

формирование компетенций 

Осуществление выявления 

причин препятствующих эф-

фективному освоению компе-

тенций. 

Активная учебная лекция; 

семинары; практические; са-

мостоятельная работа:  
устный опрос по диагности-

ческим вопросам 

Промежуточный (аттестаци-

онный) этап формирования 

компетенций 

Оценивание сформированно-

сти компетенций по отдель-

ной части дисциплины или 

дисциплины в целом. 

экзамен: 
– ответы на теоретические 

вопросы; 
– выполнение практико-

ориентированных заданий. 

 

6.2.2. Описание шкал оценивания 

Таблица 10 

6.2.2.1. Описание шкалы оценивания ответа на экзамене  

(пятибалльная система) 

Оценка по номи-

нальной шкале 
Описание уровней результатов обучения 
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Отлично 

 

Обучающийся показывает глубокие, исчерпывающие знания в объеме 

пройденной программы, уверенно действует по применению полученных 

знаний на практике, демонстрируя умения и навыки, определенные про-

граммой. 
Грамотно и логически стройно излагает материал при ответе, умеет 

формулировать выводы из изложенного теоретического материала, знает 

дополнительно рекомендованную литературу. 
Обучающийся способен действовать в нестандартных практикоориенти-

рованных ситуациях. Отвечает на все дополнительные вопросы. 
Результат обучения показывает, что достигнутый уровень оценки резуль-

татов обучения по дисциплине является основой для формирования обще-

культурных и профессиональных компетенций, соответствующих требовани-

ям ФГОС. 

 

Хорошо 

 

Результат обучения показывает, что обучающийся продемонстрировал ре-

зультат на уровне осознанного владения учебным материалом и учебными 

умениями, навыками и способами деятельности по дисциплине.  
Допускает незначительные ошибки при освещении заданных вопросов. 
Обучающийся способен анализировать, проводить сравнение и обос-

нование выбора методов решения заданий в практикоориентированных 

ситуациях. 
Удовлетвори-

тельно 

 

Результат обучения показывает, что обучающийся обладает необхо-

димой системой знаний и владеет некоторыми умениями по дисциплине.  
Ответы излагает хотя и с ошибками, но исправляемыми после допол-

нительных и наводящих вопросов. 
Обучающийся способен понимать и интерпретировать освоенную 

информацию, что является основой успешного формирования умений и 

навыков для решения практикоориентированных задач. 
Неудовлетвори-

тельно 

 

Результат обучения обучающегося свидетельствует об усвоении им толь-

ко элементарных знаний ключевых вопросов по дисциплине.  
Допущенные ошибки и неточности в ходе промежуточного контроля по-

казывают, что обучающийся не овладел необходимой системой знаний и 

умений по дисциплине. 
Обучающийся допускает грубые ошибки в ответе, не понимает сущности 

излагаемого вопроса, не умеет применять знания на практике, дает неполные 

ответы на дополнительные и наводящие вопросы. 

 

6.2.2.2. Описание шкалы оценивания при использовании  

балльно-рейтинговой системы 

Балльно-рейтинговая система оценивания по дисциплине не используется 

 

Таблица 11 

 

6.2.2.3. Описание шкалы оценивания различных видов учебной работы 

Устное выступление (семинар, доклад) 
Дескрипторы Образцовый, 

примерный; 

достойный 

подражания 

ответ 

(отлично) 

Законченный, 

полный ответ 

(хорошо) 

Изложенный, 

раскрытый ответ 

(удовлетвори-

тельно) 

Минимальный от-

вет (неудовлетво-

рительно) 

Оцен-

ка 

Раскрытие про-

блемы  

Проблема рас-

крыта полно-

стью. Проведен 

Проблема рас-

крыта. Прове-

ден анализ про-

Проблема раскры-

та не полностью. 

Выводы не сдела-

Проблема не рас-

крыта. Отсутствуют 

выводы. 
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анализ пробле-

мы с привлече-

нием дополни-

тельной литера-

туры. Выводы 

обоснованы. 

блемы без при-

влечения до-

полнительной 

литературы. Не 

все выводы сде-

ланы и/или 

обоснованы. 

ны и/или выводы 

не обоснованы. 

Представление  Представляемая 

информация 

систематизиро-

вана, последова-

тельна и логиче-

ски связана. Ис-

пользованы все 

необходимые 

профессиональ-

ные термины.  

Представляемая 

информация 

систематизиро-

вана и последо-

вательна. Ис-

пользовано 

большинство 

необходимых 

профессиональ-

ных терминов.  

Представляемая 

информация не 

систематизирована 

и/или не последо-

вательна. Профес-

сиональная терми-

нология использо-

вана мало.  

Представляемая ин-

формация логически 

не связана.  

Не использованы 

профессиональные 

термины.  

 

Оформление  Широко исполь-

зованы инфор-

мационные тех-

нологии 

(PowerPoint). 

Отсутствуют 

ошибки в пред-

ставляемой ин-

формации.  

Использованы 

информацион-

ные технологии 

(PowerPoint).  

Не более 2 оши-

бок в представ-

ляемой инфор-

мации.  

Использованы 

информационные 

технологии 

(PowerPoint) ча-

стично.  

3–4 ошибки в 

представляемой 

информации.  

Не использованы 

информационные 

технологии 

(PowerPoint).  

Больше 4 ошибок в 

представляемой ин-

формации.  

 

Ответы на во-

просы  

Ответы на во-

просы полные с 

приведением 

примеров. 

Ответы на во-

просы полные 

и/или частично 

полные.  

Только ответы на 

элементарные во-

просы.  

Нет ответов на во-

просы.  

 

Умение дер-

жаться на ауди-

тории, комму-

никативные 

навыки 

Свободно дер-

жится на ауди-

тории, способен 

к импровизации, 

учитывает об-

ратную связь с 

аудиторией. 

Свободно дер-

жится на ауди-

тории, поддер-

живает обрат-

ную связь с 

аудиторией. 

Скован, обратная 

связь с аудиторией 

затруднена. 

Скован, обратная 

связь с аудиторией 

отсутствует, не со-

блюдает нормы речи 

в простом высказы-

вании. 

 

Итог  

 

Письменная работа (реферат и т. д.) 

Критерии оценки  

О
т
л

и
ч

н
о
 

Х
о

р
о
ш

о
 

У
д

о
в

л
ет

в
о
р

и
-

т
ел

ь
н

о
 

Н
еу

д
о

в
л

ет
в

о
р

и
-

т
ел

ь
н

о
 

Обоснование актуальности темы     
Качество оценки степени разработанности темы в специальной лите-

ратуре 
    

Степень реализации поставленной цели и задач     
Объем и глубина раскрытия темы     
Наличие материала, ориентированного на практическое использова-

ние 
    

Достоверность и обоснованность полученных результатов и выводов     
Степень оригинальности текста     
Эрудиция, использование междисциплинарных связей     
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Соблюдение требований к структуре работы     
Качество оформления работы с учетом требований     
Информационная культура (цитирование, оформление списка ис-

пользованной литературы) 
    

Общая оценка     

 

Практическое задание  

Оценка по номиналь-

ной шкале 
Характеристики ответа обучающегося 

Отлично Обучающийся самостоятельно и правильно решил учебно-

профессиональную задачу, уверенно, логично, последовательно и 

аргументированно излагал свое решение, используя профессио-

нальную терминологию. 
Хорошо Обучающийся самостоятельно и в основном правильно решил 

учебно-профессиональную задачу, уверенно, логично, последова-

тельно и аргументировано излагал свое решение, используя про-

фессиональную терминологию. 
Удовлетворительно Обучающийся в основном решил учебно-профессиональную зада-

чу, допустил несущественные ошибки, слабо аргументировал  свое 

решение, путаясь в профессиональных понятиях. 
Неудовлетворительно Обучающийся не решил учебно-профессиональную задачу.  

 

Описание шкалы оценивания при тестировании на базе тестовых  

материалов института  

Оценка по номинальной шкале % правильных ответов, полученных на тестировании  
Отлично  от 90 до 100 
Хорошо  от 75 до 89,99 

Удовлетворительно  от 60 до 74,99 
Неудовлетворительно  менее 60 

 

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-

ки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 

6.3.1. Материалы для подготовки к зачету и (или) экзамену  

 

Таблица 12 

Материалы, необходимые для оценки знаний  

(примерные теоретические вопросы) 

к экзамену 

№ 

п/п 
Примерные формулировки вопросов 

Код 
компетенций 

1.  Понятия «документационное обеспечение управления» (ДОУ), «управ-

ление документами».  
ПК-2, ПК-3, 
ПК-4, ПК- 6 

2.  Документационное обеспечение как функция управления, его место 

среди других управленческих функций. 

3.  Эволюция понятия «управление документацией». 

4.  Базовые принципы управления документацией.  

5.  Управление документацией как общая функция управления (Ф. Хортон, 

К. Ленон, А. Морделл, А. Рикс, К. Хаар, Д. Маклеод, Дж. Саммервил, Д. 

Стефенс).  

6.  Управление документацией как область практической деятельности ор-
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ганизации (М. Баккленд, Д. О. Стефенс).  

7.  Разработка понятия управление документацией международными орга-

низациями. Унификация понятия «управление документацией» на меж-

дународном уровне.  

8.  Разработка понятия управление документацией международными орга-

низациями. Унификация понятия «управление документацией» на меж-

дународном уровне.  

9.  Управление электронными документами. Общие модели управления 

электронными документами. 

10.  Общие тенденции нормативно-правового регулирования документаци-

онного обеспечения управления в развитых зарубежных странах и СНГ.  

11.  Основные положения международных нормативно-правовых актов по 

вопросам информации и документации. 

12.  Роль ООН, ЮНЕСКО в выборе приоритетов международной и нацио-

нальной информационной политики, в т. ч. в сфере управления доку-

ментами. 

13.  Международные организации, занимающиеся проблемами управления 

документами и информационными ресурсами. Международный совет 

архивов (МСА). Евразийское региональное отделение МСА (ЕВРАЗИ-

КА). Комитет по делопроизводственным документам в электронной 

среде при МСА. 

14.  Деятельность структур СНГ по совершенствованию управления доку-

ментами.  

15.  Формирование, специфика и развитие национальных систем управле-

ния документацией развитых стран, стран СНГ.  

16.  Приоритеты правового регулирования документационного обеспечения 

управления. 

17.  Компетенция государственных органов в сфере нормативно-правового 

регулирования процессов документообразования и организации работы 

с документами. 

18.  Система и политика управления документацией в США.  

19.  Регламентация процессов управления документацией Национальным 

архивом Австралии. 

20.  Система и политика управления документацией в Великобритании. 

21.  Правовые и нормативные акты стран СНГ в сфере документационного 

обеспечения управления, общие тенденции и различные подходы. 

22.  Технический комитет № 46 «Информация и документация» и его под-

комитеты. Технический комитет № 46 «Информация и документация» и 

его подкомитеты. 

23.  Общая характеристика международного стандарта ИСО 15489-2001 

«Информация и документация – Управление документами».  

24.  Общая характеристика международного стандарта ИСО 23081 «Ин-

формация и документация – Процессы управления документами – Ме-

таданные документов. Типы метаданных». Состав и назначение мета-

данных электронного документа.  

25.  Международные этические и профессиональные требования к управля-

ющим документацией.  

26.  Открытые стандарты в сфере документации и информации. 

27.  Организации, участвующие в процессе стандартизации управления до-

кументами в России. 

28.  Технические комитеты Росстандарта, участвующие в процессе стандар-

тизации управления документами, и их стандарты. 

29.  Национальные стандарты, используемые в управлении документами в 

современной России. 
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30.  Принципы разработки программ управления документами.  

31.  Характеристики документа: аутентичность, достоверность, целостность, 

пригодность для использования. 

32.  Характеристики документных систем: надежность, целостность, соот-

ветствие, комплексность, системность.  

33.  Проектирование и внедрение документных систем.  

34.  Методология проектирования и внедрения документных систем. 

35.  Прекращение применения документных систем. 

36.  Процессы управления документами и контроль. 

37.  Экспертиза информации, зафиксированной на материальном носителе, 

подлежащей включению в документную систему. 

38.  Определение сроков хранения документов.  

39.  Включение документов в систему. 

40.  Документирование процессов управления документами. 

 

Таблица 13 

Материалы, необходимые для оценки умений, навыков и (или) опыта  

деятельности (примерные практикоориентированные задания)  

№ 

п/п 
Темы примерных  

практикоориентированных заданий 
Код 

компетенций 

1.  Характеристика предметного поля понятий: «делопроизводство», «до-

кументационное обеспечение управления», «управление документами» 
ПК-2, ПК-3, 
ПК-4, ПК- 6 

2.  Элементы концепции управления документами 

3.  Нормативные акты и субъекты их принявшие: установление соответ-

ствия 

4.  Характеристика процедуры разработки международного стандарта 

5.  Основания системы управления документами 

6.  Требования к документам в системе управления документами 

7.  Организационные аспекты проектирования управления системы доку-

ментами 

 

6.3.2. Темы и методические указания по подготовке рефератов,  

эссе и творческих заданий по дисциплине 

Написание рефератов (эссе, творческих заданий) не предусмотрено. 

 

6.3.3. Методические указания по выполнению курсовой работы  

Курсовая работа по дисциплине учебным планом не предусмотрена. 

 

6.3.4. Типовые задания для проведения текущего контроля  

формирования компетенций 

 

6.3.4.1. Планы семинарских занятий 

 

Семинар № 2. Тема «Основы курса  

"Управление документами: организация и технологии"» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Предмет, задачи и содержание курса. Требования к уровню освоения дисци-

плины.  

2. Понятия «документационное обеспечение управления» (ДОУ), «управление 

документами».  

3. Документационное обеспечение как функция управления, его место среди 
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других управленческих функций.  

4. Значение документов для реализации управленческих решений. 

Рекомендуемая литература: 

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-

тронных образовательных и информационных ресурсов необходимых для освоения 

дисциплины.  

Дополнительные материалы к семинару выявляется в рамках самостоятельной 

работы по теме. 

 

Семинар № 2. Тема «Концепция управлен ия документацией: опыт развитых стран»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Эволюция понятия «управление документацией». Базовые принципы управ-

ления документацией.  

2. Управление документацией как общая функция управления (Ф. Хортон, К. 

Ленон, А. Морделл, А. Рикс, К. Хаар, Д. Маклеод, Дж. Саммервил, Д. Стефенс).  

3. Управление документацией как область практической деятельности организа-

ции (М. Баккленд, Д. О. Стефенс). 

Рекомендуемая литература: 

Основная литература к семинару (см. п. 7.1). 

Дополнительная литература к семинару (см. п. 7.2). 

 

Семинар № 3. Тема «Нормативное регулирование вопросов управления  

документацией за рубежом» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Политика и практика управления документацией в США.  

2. Политика и практика управления документацией в ЕС.  

3. Политика и практика управления документацией в Великобритании. 

4. Политика и практика управления документацией в странах СНГ. 

Рекомендуемая литература: 

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-

тронных образовательных и информационных ресурсов необходимых для освоения 

дисциплины.  

Дополнительные материалы к семинару выявляется в рамках самостоятельной 

работы по теме. 

 

Семинар № 4. Тема «Международная стандартизация  

в сфере управления документами»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Международные нормативные акты в сфере стандартизации документации и 

управления документами.  

2. Основные международные организации, разрабатывающие стандарты в сфе-

ре документации и управления документами.  

3. Понятие, назначение и виды стандартов ИСО.  

4. Порядок разработки стандартов ИСО. Технический комитет № 46 «Инфор-

мация и документация» и его подкомитеты.  

5. Деятельность структур СНГ по стандартизации документации и управления 

документами. 

Рекомендуемая литература: 
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Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-

тронных образовательных и информационных ресурсов необходимых для освоения 

дисциплины.  

Дополнительные материалы к семинару выявляется в рамках самостоятельной 

работы по теме. 

 

Семинар № 5. Тема «Международные стандарты  

в сфере управления документами» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Общая характеристика основных стандартов ИСО.  

2. Предназначение стандарта ИСО 15489-2001 «Информация и документация – 

Управление документами». Основные процессы работы с документами в системе 

управления.  

3. Общая характеристика международного стандарта ИСО 23081 «Информация 

и документация – Процессы управления документами – Метаданные документов. Типы 

метаданных».  

4. Международные этические и профессиональные требования к управляющим 

документацией.  

5. Открытые стандарты в сфере документации и информации.  

6. Практика внедрения международных стандартов в отечественной практике 

управления документацией.  

Рекомендуемая литература: 

Материалы для подготовки семинару см. Раздел 7. Перечень печатных и элек-

тронных образовательных и информационных ресурсов необходимых для освоения 

дисциплины.  

Дополнительные материалы к семинару выявляется в рамках самостоятельной 

работы по теме. 

 

6.3.4.2. Задания для практических занятий 

 

Практическое занятие № 1. Проблематика управления документами 

в профессиональной печати (в форме творческого задания) 

 

Цель работы – ознакомление с системой профессиональных периодических из-

даний (журналы «Делопроизводство», «Делопроизводство и документооборот на пред-

приятии», «Секретарское дело», «Справочник секретаря и офис-менеджера»). 

Задание и методика выполнения: просмотрев 2-3 номера, студент должен дать 

общую характеристику периодического издания по следующей схеме: 

1. Название журнала 

2. Год основания 

3. Периодичность 

4. Издающая организация 

5. Учредители 

6. Целевое и читательское назначение 

7. Основные рубрики 

8. Библиографическое оснащение издания: подстрочные ссылки, пристатейные 

списки литературы, рецензии новых изданий, реклама новых изданий (по теме изда-

ния). 

9. Основные темы, авторы (с указанием 2-3 статей конкретных авторов). 
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Практическое занятие № 2. Международная политика  

в сфере управления документами   

Цель работы: закрепить знание основных международных организаций, регули-

рующих отношения в области управления документацией.  

Вопросы к теме:  

1. Основные положения международных нормативно-правовых актов по вопро-

сам информации и документации.  

2. Роль ООН, ЮНЕСКО в выборе приоритетов международной и национальной 

информационной политики, в т. ч. в сфере управления документами.  

3. Международные организации, занимающиеся проблемами управления доку-

ментами и информационными ресурсами.  

4. Международный совет архивов (МСА). Евразийское региональное отделение 

МСА (ЕВРАЗИКА). Комитет по делопроизводственным документам в электронной 

среде при МСА.  

5. Деятельность структур СНГ по совершенствованию управления документами. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый во-

прос;подготовить сообщение на 10 минут по одному из вопросов. 

 

Практическое занятие № 3. Нормативное регулирование вопросов управления доку-

ментацией за рубежом   

Цель работы: закрепить знание в сфере организации системы управления доку-

ментацией в развитых зарубежных странах и в СНГ.  

Вопросы к теме:  

1. Формирование национальных систем управления документацией развитых за-

рубежных стран и СНГ.  

2. Регламентация процессов управления документацией и национальными архи-

вами Австралии, Англии, ЕС и США.  

3. Правовые и нормативные акты стран СНГ в сфере документационного обес-

печения управления, общие тенденции и различные подходы.  

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый во-

прос;подготовить сообщение на 10 минут по одному из вопросов. 

 

Практическое занятие № 4. Нормативное регулирование  

в сфере управления документами   

Цель работы: закрепить знание структуры и назначения национальных стандар-

тов в сфере управления документацией.  

Вопросы к теме:  

1. ГОСТ Р ИСО 15489-1–2007 СИБИД. Управление документами. Общие требования. 

2. ГОСТ Р ИСО 22310–2009 СИБИД. Руководство для разработчиков стандартов, уста-

навливающих требования к управлению документами.  

3. ГОСТ Р ИСО 30300–2015 СИБИД. Системы управления документами. Общие поло-

жения и словарь. 

4. ГОСТ Р ИСО 23081-1–2008 СИБИД. Процессы управления документами. Метадан-

ные для документов. Часть 1. Принципы. 

Задание и методика выполнения: изучить содержание вопросов, учебную лите-

ратуру по теме; в рабочей тетради дать письменный ответ на каждый вопрос; подгото-

вить сообщение на 10 минут по одному из вопросов. 
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Практическое занятие № 5. Требования к управлению документами 

Занятие проходит в форме практической подготовки на материалах ЧОУ ДПО 

«Кадровый центр – Труд». 

 

Цель работы: закрепить знание общих требований к подлинным документам 

как объектам управления.  

Вопросы к теме:  

1. Принципы разработки программ управления документами.  

2. Характеристики документа: аутентичность, достоверность, целостность, при-

годность для использования. 

Задание и методика выполнения: на основе изучения документов ЧОУ ДПО 

«Кадровый центр – Труд» (организационно-распорядительных: устава, положений, 

должностных инструкций, приказов; документов по организации образовательного 

процесса: программы, расписания, формы отчетности, итоговые документы), необхо-

димо выявить и описать:  

1. Требования к документированию деятельности ЧОУ ДПО «Кадровый центр – 

Труд», зафиксированные в федеральных и локальных нормативных актах в соответ-

ствии с видами деятельности (образовательная, кадровая, финансовая и др.); 

2. Требования к аутентичности, достоверности, целостности, пригодности для 

использования документов ЧОУ ДПО «Кадровый центр – Труд» (видовой состав по 

каждому направлению деятельности, требования к их оформлению, порядку согласова-

ния и удостоверения, систематизации и оперативного хранения). 

 

Практическое занятие № 6. Проектирование и внедрение документной системы 

Занятие проходит в форме практической подготовки на материалах ЧОУ ДПО 

«Кадровый центр – Труд»  

 

Цель работы: закрепить знание общих требований к проектированию и внедре-

нию документных систем.  

Задание и методика выполнения: На основе выявленных требований к докумен-

тированию и документам ЧОУ ДПО «Кадровый центр – Труд» определить основные 

параметры построения документной системы учреждения. 

1. Характеристики документных систем: надежность, целостность, соответствие, 

комплексность, системность.  

2. Методология проектирования и внедрения документных систем.  

3. Процессы управления документами и контроль.  

4. Экспертиза информации, зафиксированной на материальном носителе, под-

лежащей включению в документную систему. 

5. Документирование процессов управления документами. 

Составить проект Инструкции по управлению документами ЧОУ ДПО «Кадро-

вый центр – Труд». 

 

6.3.4.3. Темы и задания для мелкогрупповых/индивидуальных занятий 

Мелкогрупповые/индивидуальные занятия по дисциплине учебным планом не 

предусмотрены. 

 

6.3.4.4. Типовые темы и задания контрольных работ  

(контрольного урока) 

Контрольная работа в учебном процессе не используется. 
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6.3.4.5. Тестовые задания  

Тестовые задания включены в фонд оценочных средств. Используются тесто-

вые задания в форме: выбор одного, двух и более правильных ответов из предложен-

ных, установление соответствия (последовательности), кейс-задания. 

 

6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы  

формирования компетенций 

1. Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся осуществляется в соответствии с локальными  

актами вуза.. 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемостиипромежу-

точнойаттестацииподисциплинеотражены в 4 разделе «Содержание дисциплины, 

структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества 

академических часов и видов учебных занятий». 

Анализ и мониторинг промежуточной аттестации отражен в сборнике статисти-

ческих материалов: «Итоги зимней (летней) зачетно-экзаменационной сессии». 

2. Для подготовки к промежуточной аттестации рекомендуется пользоваться 

фондом оценочных средств: 

– перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы (см. п. 6.1); 

– описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания (см. п. 6.2); 

– типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-

ки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-

мирования компетенций в процессе освоения образовательной программы (см. п. 6.3). 

3. Требования к прохождению промежуточной аттестации (зачета, экзамена). 

Обучающийся должен:  

 принимать участие в семинарских занятиях;  

 своевременно и качественно выполнять практические работы; 

 своевременно выполнять самостоятельные задания.  

4. Во время промежуточной аттестации используются: (выбрать и добавить) 

– бланки билетов (установленного образца); 

– список теоретических вопросов и база практических заданий, выносимых на 

экзамен; 

– описание шкал оценивания; 

– справочные, методические и иные материалы. 

5. Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежу-

точной аттестации для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

фонды оценочных средств адаптируются за счет использования специализированного 

оборудования для инклюзивного обучения. Форма проведения текущей и итоговой атте-

стации для студентов-инвалидов устанавливаетсяс учетом индивидуальных психофи-

зических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в фор-

ме тестирования и т. п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется до-

полнительное время для подготовки ответа на экзамене. 

 

 

7. ПЕРЕЧЕНЬ ПЕЧАТНЫХ И ЭЛЕКТРОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 

РЕСУРСОВ НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
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7.1. Печатные и (или) электронные образовательные ресурсы 

1. Анацкая, А. Г. Защита электронного документооборота : учебное пособие / А. 

Г. Анацкая. — Омск : СибАДИ, 2019. — 87 с. — Текст : электронный // Лань : элек-

тронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/149493  (дата обра-

щения: 27.05.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

2. Брюханова, Е. А. Управление документами : учебное пособие / Е. А. Брюха-

нова. — 2-е изд., доп. — Барнаул : АлтГУ, 2020. — 172 с. — ISBN 978-5-7904-2479-

3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/194866  (дата обращения: 27.05.2024). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

3. Организация и технология документационного обеспечения управления : 

учебное пособие / составитель С. Е. Мишенин. — Кемерово : КемГУ, 2017. — 478 с. — 

ISBN 978-5-8353-2149-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная си-

стема. — URL: https://e.lanbook.com/book/103098  (дата обращения: 27.05.2024). — Ре-

жим доступа: для авториз. пользователей. 

4. Управление документами в цифровой экономике: организация, регламента-

ция, реализаци : учебное пособие / М. В. Ларин, Н. Г. Суровцева, Е. В. Терентьева, В. 

Ф. Янковая ; под редакцией М. В. Ларина. — Москва : РГГУ, 2019. — 272 с. — ISBN 

978-5-7281-2557-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. 

— URL: https://e.lanbook.com/book/384881  (дата обращения: 27.05.2024). — Режим до-

ступа: для авториз. пользователей. 

 

7.2. Информационные ресурсы 

 

7.2.1. Профессиональные базы данных и информационные справочные системы 

 

Базы данных: 
Единое окно доступа к информационным ресурсам.– Режим доступа: 

http://window.edu.ru 

«Киберленинка» Научная электронная библиотека.– Режим доступа:  

https://cyberleninka.ru   

 

Информационные справочные системы:  

Гарант,  Консультатнт+ 

 

7.2.2. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

http://e.sekretariat.ru/ – Электронная версия журнала «Справочник секретаря и 

офис-менеджера»; 

http://www.gostinfo.ru/ – ФГУП «Российский научно-технический центр ин-

формации по стандартизации, метрологии и оценке соответствия» («Стандартин-

форм»); 

http://www.gsnti.ru/standards/ – Государственная система научно-технической 

информации (ГСНТИ) (тексты стандартов); 

http://www.sekretarskoe-delo.ru/ – Официальный сайт журнала «Секретарское 

дело»; 

http://www.top-personal.ru/  – Официальный сайт журнала «Управление персо-

налом»; 

http://www.top-personal.ru/officeworks.html – официальный сайт журнала «Де-

лопроизводство». 

https://e.lanbook.com/book/149493
https://e.lanbook.com/book/194866
https://e.lanbook.com/book/103098
https://e.lanbook.com/book/384881
http://window.edu.ru/
https://cyberleninka.ru/
http://e.sekretariat.ru/
http://www.gostinfo.ru/
http://www.gsnti.ru/standards/
http://www.sekretarskoe-delo.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://www.top-personal.ru/officeworks.html
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8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Комплексное изучение обучающимися учебной дисциплины «Управление до-

кументами: организация и технологии» предполагает: овладение материалами лекций, 

учебной и дополнительной литературой, указанной в рабочей программе дисциплины; 

творческую работу обучающихся в ходе проведения семинарских (практических, инди-

видуальных) занятий, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий 

для самостоятельной работы обучающихся. 

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой те-

мы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого ма-

териала, которые должны быть приняты обучающимися во внимание. Основой для 

подготовки обучающегося к семинарским занятиям являются лекции и издания, реко-

мендуемые преподавателем (см. п. 6.3. Типовые контрольные задания или иные мате-

риалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельно-

сти…). 

Основной целью семинарских занятий является контроль за степенью усвоения 

пройденного материала и ходом выполнения обучающимися самостоятельной работы, 

обсуждение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы семинарского заня-

тия. При обсуждении на семинарах сложных и дискуссионных вопросов и проблем ис-

пользуются методики интерактивных форм обучения, что позволяет погружать обуча-

ющихся в реальную атмосферу делового сотрудничества по разрешению проблем, оп-

тимальную для выработки умений и владений.  

Для успешной подготовки к семинарским занятиям обучающиеся в обязатель-

ном порядке, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изданий и 

интернет-ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в журналах: 

«Делопроизводство», «Делопроизводство и документооборот на предприятии», «Кад-

ровик практик», Секретарское дело», «Справочник секретаря и офис-менеджера»,  

«Справочник управления персоналом», «Справочник кадровика», «Управление персо-

налом». 

Основной целью практических занятий является отработка профессиональных 

умений и навыков. В зависимости от содержания практического занятия могут быть 

использованы методики интерактивных форм обучения. Основное отличие активных и 

интерактивных упражнений и заданий в том, что они направлены не только и не столь-

ко на закрепление уже изученного материала, сколько на изучение нового. 

Для выполнения заданий самостоятельной работы в письменной форме по те-

мам обучающиеся, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изда-

ний и интернет-ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в жур-

налах: «Делопроизводство», «Делопроизводство и документооборот на предприятии», 

«Кадровик практик», Секретарское дело», «Справочник секретаря и офис-менеджера»,  

«Справочник управления персоналом», «Справочник кадровика», «Управление персо-

налом» (задания для самостоятельной работы см. в Разделе 5. Перечень учебно-

методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисци-

плине). 

Предусмотрено проведение индивидуальной работы (консультаций) с обучаю-

щимися в ходе изучения материала данной дисциплины. 

Выбор методов обучения для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья определяется с учетом особенностей восприятия ими учебной информа-
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ции, содержания обучения, методического и материально-технического обеспечения. В 

образовательном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы 

обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в 

установлении полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, со-

здания комфортного психологического климата в студенческой группе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Таблица 14 

Оценочные средства по дисциплине с учетом вида контроля 

Наименование 

оценочного  сред-

ства 

Краткая характеристика  
оценочного средства 

Виды контроля 

Аттестация в рам-

ках текущего кон-

троля  

Средство обеспечения обратной связи в учебном 

процессе, форма оценки качества освоения обра-

зовательных программ, выполнения учебного 

плана и графика учебного процесса в период 

обучения студентов. 

Текущий 
(аттестация) 

Экзамен   Экзамен служит для оценки работы обучающе-

гося в течение срока обучения по дисциплине 

(модулю) и призван выявить уровень, прочность 

и систематичность полученных им теоретиче-

ских и практических знаний, приобретения 

навыков самостоятельной работы, развития 

творческого мышления, умение синтезировать 

полученные знания и применять их в решении 

практических задач.  

Промежуточный 

Круглый стол, 

дискуссия, поле-

мика, диспут, де-

баты  

Оценочные средства, позволяющие включить 

обучающихся в процесс обсуждения спорного 

вопроса, проблемы и оценить их умение аргу-

ментировать собственную точку зрения. 

Текущий (в рамках се-

минара) 

Практическая ра-

бота 
Оценочное средство для закрепления теоретиче-

ских знаний и отработки навыков и умений, спо-

собности применять знания при решении кон-

кретных задач.  

Текущий (в рамках прак-

тического занятия, сам. 

работы) 

Проект  Комплекс учебных и исследовательских зада-

ний, позволяющих оценить умения обучающих-

ся самостоятельно конструировать свои знания в 

процессе решения практических задач и про-

блем, ориентироваться в информационном про-

странстве и уровень сформированности анали-

тических, исследовательских навыков, навыков 

практического и творческого мышления. Может 

выполняться в индивидуальном порядке или 

группой обучающихся. 

Текущий (в рамках се-

минара, практического 

занятия или сам. рабо-

ты), промежуточный 

(часть аттестации) 



37 

 

Семинар Один из основных методов обсуждения учебно-

го материала и инструмент оценки степени его 

усвоения. Семинары проводятся по наиболее 

сложным вопросам (темам, разделам) учебной 

программы с целью углубленного изучения дис-

циплины, привития обучающимся навыков са-

мостоятельного поиска и анализа информации, 

формирования и развития научного мышления, 

умения активно участвовать в творческой дис-

куссии, делать выводы, аргументировано изла-

гать и отстаивать свое мнение.  

Текущий 

Ситуационные 

задания 
Задания, выполняемые обучающимися по ре-

зультатам пройденной теории, включающие в 

себя не вопрос – ответ, а описание осмысленного 

отношения к полученной теории, т. е. рефлек-

сию, либо применение данных теоретических 

знаний на практике.   

Текущий (в рамках прак-

тического занятия, семи-

нара или сам. работы) 

 

 

 

 

9. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ  

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

Учебные аудитории для проведения учебных занятий по дисциплине оснащены 

оборудованием (учебная мебель) и техническими средствами обучения (компьютерная 

техника, мультимедийное оборудование, проводной интернет).  

Задания практических заданий № 5, 6 выполняются в форме практической подго-

товки на материалах профильной организации на основе договора о практической под-

готовке с данной организацией 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечены доступом в 

электронную информационно-образовательную среду института. 

– лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение: Microsoft 

Windows, Microsoft Office 2007, Google Chrome, Internet Explore 
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Содержание изменений и дополнений 

2024/25 Протокол № 

11 27.05.2024 
 Без изменений 

2025/26 Протокол №  

дд.мм.гггг 
  

2026/27 Протокол №  

дд.мм.гггг 
  

2027/28 Протокол №  

дд.мм.гггг 
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