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1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛИНЫ 
 

В соответствии с учебным планом программы, разработанным на основе: 

Приказа Минобрнауки России от 02.08.2013 № 657 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

по профессии 46.01.01 Секретарь (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2013 

№29483) (в ред. Приказа Минобрнауки России от 17.03.2015 № 247); 

Приказа Минобрнауки России от 02.08.2013 № 657 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

по профессии 46.01.01 Секретарь (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2013 № 

29483) (в ред. Приказа Минобрнауки России от 17.03.2015 № 247); 

Профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией» (утв. приказом 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 года № 333н) 

дисциплина «Организационно-документационное обеспечение деятельности 

организации» в соответствии с учебным планом является обязательной для изучения 

основной ППО «Секретарь-администратор». 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Дисциплина «Организационно-документационное обеспечение деятельности 

организации» включает 2 темы. Темы объединены в 2 дидактические единицы: 

«Управление организационным поведением», «Оформление управленческой 

документации. Работа с кадровой документацией». 

Цели освоения дисциплины: формирование у слушателей знаний теоретических и 

практических основ организационно-документационного обеспечения управления, а 

также приобретение навыков грамотной и эффективной организации современного 

делопроизводства на предприятиях и в организациях 
Задачи освоения дисциплины: 

1. Получить практические навыки разработки организационных проектов 

системы управления персоналом, практических навыки по основным направлениям 

документационной работы. 

2. Сформировать теоретические знания и практические навыки 

документирования на основе современных требований к составлению и оформлению 

управленческих документов 

3. Научить слушателя работать с документами и решать задачи, связанные с 

переходом к безбумажной технологии управления экономическими системами, их 

обработке, хранению, поиску и передачи информации 
4. Сформировать знания по организации и технологии работы с документами; 

5. Сориентировать слушателей на решение проблем управления документацией в 

современных управленческих структурах. 
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3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (ПЛАНИРУЕМЫЕ 

РУЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ) 

 
Описание трудовых функций  

Обобщенные трудовые функции  Трудовые функции   

код  

  

наименование  

  

уровень  

квалификации 

наименование  

  

код  уровень 

(подуровень) 

квалификации   

 

  

Организационное 

обеспечение 

деятельности 

организации  

  

3  

  

Прием и 

распределение 

телефонных звонков 

организации  

А/01. 

3  

  

3  

  

Организация работы 

с посетителями 

организации  

А/02. 

3  

  

3  

  

Выполнение  

координирующих и  

обеспечивающих 

функций  

А/03. 

3  

  

3  

  

 

В результате изучения программы «Секретарь-администратор» выпускник должен 

обладать следующими профессиональными компетенциями:   

ПК-1 Перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации 

(А/01.3)  

ПК-2 Регистрация поступающих телефонных звонков (А/01.3)  

ПК-3 Получение необходимой информации и передача санкционированной информации 

по телефону (А/01.3)  

ПК-4 Встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в 

организации их приема руководителем и сотрудниками (А/02.3)  

ПК-5 Ведение журнала записи посетителей (А/02.3)  

ПК-6 Учет посетителей и оформление пропусков (А/02.3)  

ПК-7 Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей 

(А/02.3)  

ПК-8 Прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации 

(А/02.3)  

ПК-9 Организация и бронирование переговорных комнат (А/02.3)  

ПК-10 Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе (А/02.3)  

ПК-11 Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки) (А/02.3)  

ПК-12 Ведение журнала разъездов работников организации (А/03.3)  

ПК-13 Координация работы курьеров и водителей организации (А/03.3)  

ПК-14 Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов водителей (А/03.3)  

ПК-15 Составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей 

организации (А/03.3)  

ПК-16 Соблюдение требований охраны труда, гигиены труда, производственной 

санитарии. Соблюдение требований пожарной безопасности  

Слушатели, освоившие программу, должны  уметь:  
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А/01.3   Использовать технические и программные средства для проведения голосовой или 
видео-конференц-связи  
Использовать  средства  коммуникационной  оргтехники для получения и передачи 
информации  
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы  
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в 
процессе телефонных переговоров  
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия  
Соблюдать служебный этикет  

А/02.3  Общаться с посетителями  
Использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации  
Вести учетные формы, использовать их для работы  
Создавать положительный имидж организации  
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций  
Применять информационно-коммуникационные технологии  
Обеспечивать конфиденциальность информации  

А/03.3  Составлять и вести учетные документы  
Применять средства  коммуникации для  передачи  поручений руководителя и 
сотрудников организации  
Применять современные средства сбора, обработки и передачи информации  
Оценивать результаты в рамках поставленных задач  
Осуществлять  контроль  исполнения  поручений  руководителя сотрудниками  

 знать:  

А/01.3   Функции, задачи, структура организации, ее связи  
Правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации 
Этика делового общения  
Правила речевого этикета  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  

А/02.3  Правила организации приема посетителей  
Правила делового общения  
Структура организации и распределение  функций между структурными 
подразделениями и специалистами Правила организации приемов в офисе  
Правила сервировки чайного (кофейного) стола  
Правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним  
Этика делового общения  
Правила речевого этикета  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  

А/03.3  Правила речевого этикета  
Этика делового общения  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  
Структура организации и распределение функций между структурными 
подразделениями и специалистами  
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4. ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ИХ ТРУДОЁМКОСТЬ 

 
 час 

Общая трудоемкость дисциплины 60 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
(всего) 

30 

Аудиторная работа (всего): 30 

в том числе:  

Лекции 12 

семинары, практические занятия 18 

лабораторные работы  

Внеаудиторная работа (всего):  

в том числе: 30 

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 30 

Вид промежуточной аттестации обучающегося 

(зачет) 

+ 

 

5. ТЕМАТИЧЕСКАЯ СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

№ 

п/п 

 

 

 

 

 

 

 

 
Разделы и/или темы 

дисциплины 

  
В

и
д

ы
 у

ч
еб

н
о

й
 

р
а

б
о

т
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, 
в

к
л

ю
ч

а
я

 
са

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

у
ю

 
р

а
б

о
т
у

 о
б

у
ч

а
ю

щ
и

х
ся

 
и
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р

у
д
о

ем
к

о
ст

ь
 (

в
 

ч
а

са
х
) 

    
В

и
д

 о
ц

ен
о

ч
н

о
г
о

 
ср

ед
ст

в
а

 т
ек

у
щ

ег
о

 
к

о
н

т
р

о
л

я
 

у
сп

ев
а

ем
о

ст
и

, 
п

р
о

м
еж

у
т
о

ч
н

о
й

 
а

т
т
ес

т
а

ц
и

и
 

 
В

С
Е

Г
О

 

 
Из них 

аудиторные 

занятия 

       С
а

м
о

ст
о
я

т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

 

 
Л

ек
ц

и
и

 

 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

т
и

я
 /

 
се

м
и

н
а

р
ы

 

1 раздел 
Управление организационным 
поведением 

30 6 8 16 

 
1 

Организационное обеспечение 

деятельности организации. 
Организация секретарского 
обслуживания 

 
30 

 
6 

 
8 

 
16 

 

2раздел 

Оформление управленческой 

документации. Работа с кадровой 

документацией 

 

30 

 

6 

 

10 

 

14 

2 Документационное обеспечение 30 6 10 14 
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 деятельности организации     

 Вид промежуточной аттестации 
обучающегося (Зачет) 

+  

 Всего: 60 12 18 30 
 

Содержание дисциплины: 

 

Раздел 1 Управление организационным поведением 

Тема 1 Организационное обеспечение деятельности организации. Организация 

секретарского обслуживания 
Содержание лекционных занятий: 

1. Роль секретаря в системе управления. 

2. Изучение и формирование должностных инструкций секретарей различных 

категорий 

3. Применение на практике законодательной   и нормативной правовой базы, 

регламентирующей работу секретаря 

4. Использование законодательной и нормативно-методической базы в работе 

секретаря 
5. Организация работы секретаря. 

6. Организация рабочего дня руководителя. 
7.Организация приёма посетителей 
8. Работа с письменными обращениями граждан 

9. Подготовка и обслуживание совещаний. Оформление служебных командировок 

10. Ведение телефонных переговоров 

Содержание практических занятий: 

1. Применение на практике законодательной и нормативной правовой базы, 
регламентирующей работу секретаря 

2. Организация работы секретаря. 

 
Раздел 2 Оформление управленческой документации. Работа с кадровой 

документацией 

Тема 2 Документационное обеспечение деятельности организации Содержание 
лекционных занятий: 

1. Сущность документационного обеспечения управления 

2. Основные виды организационно-распорядительной документации 

3. Организация документооборота 

4. Правила передачи документов в архив и организация архивного хранения 

Содержание практических занятий: 

1. Основные виды организационно-распорядительной документации 

2. Организация документооборота 

 
Реализация компетентностного подхода предусматривает широкое использование в 

учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных 

симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, психологические 

тренинги, проведение форумов и выполнение заданий в интернет-среде, электронное 

тестирование знаний, умений и навыков) в сочетании с внеаудиторной работой с целью 

формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 

В рамках учебных курсов предусмотрены встречи с представителями компаний, 

государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов с 

возможным использованием электронных средств проведения видеоконференций и 

видеолекций. 
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В практике организации обучения широко применяются следующие методы и формы 
проведения занятий: 

- традиционные (лекции, семинары, лабораторные работы и т.д.) и активные и 

интерактивные формы (компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор 

конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги, анализ кейсов, дискуссионные 

группы и т.д. Дополнительными примерами активных и интерактивных форм организации 

занятий могут служить: диалог; моделирование; «аквариум»; «снежный ком»; мозговой 

штурм; «жужжащие группы»; имитационные упражнения; организационно-деятельностные 

игры; проблемное изложение; частично-поисковый (эвристический, сократический) метод; 

исследовательский метод; креативный метод; анализ конкретных учебных ситуаций (case 

study) (кейс типа «Выбор», «Кризис», «Конфликт», «Инновационный кейс») и др.); 

- формы с использованием информационных технологий / технических средств 

обучения, дистанционных образовательных технологий (мультимедийные лекции, 

видеоконференции и т.д.); 
- аудиторные и внеаудиторные формы; 

- семинары, на которых обсуждаются ключевые проблемы, освещенные в лекциях и 

сформулированные для освоения в ходе самостоятельной внеаудиторной подготовки 

обучающегося; 
- компьютерные занятия; 

- письменные или устные домашние задания; 

- расчетно-аналитические, расчетно-графические задания; 

- круглые столы; 

- консультации преподавателей; 

- самостоятельная работа: 

- самостоятельное освоение теоретического материала; 

- решение специальных задач; 

- выполнение тренировочных и обучающих тестов; 

- выполнение компьютерных экспериментов и компьютерных лабораторных работ в 

дистанционном режиме; 
- проработка отдельных разделов теоретического курса; 

- подготовка к семинарским и практическим занятиям; 

- подготовка к текущему и итоговому контролю. 

 

6.1. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Рекомендуются следующие виды самостоятельной работы: 

- изучение теоретического материала с использованием курса лекций и 

рекомендованной литературы; 
- дидактическое тестирование; 

В комплект учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

обучающихся входят: рекомендуемый перечень литературы, учебно-методические и 

информационные материалы, оценочные средства и иные материалы. 
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Наименование темы Вопросы, 

вынесенные на 

самостоятельное 
изучение 

Формы 

самостоятель 

н ой работы 

Учебно- 

методическое 

обеспечение 

Форма контроля 

Тема 1 

Организационное 

обеспечение 

деятельности 

организации. 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

Роль секретаря в 

системе управления. 

Изучение и 

формирование 

должностных 

инструкций 

секретарей 
различных категорий 

Работа в ЭБС Литература к 

теме 1, работа с 

интернет- 

источниками 

 

Тестирование 

Тема 2 

Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

Сущность 

документационного 

обеспечения 

управления 

Основные виды 

организационно- 
распорядительной 

документации 

Работа в ЭБС Литература к 

теме 2, работа с 

интернет- 

источниками 

 

Тестирование 

 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

№ 

п/п 

Тема Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценивания 

компетенции 

1. Организационное 
обеспечение 

деятельности 

организации. 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

 

тестирование 

ПК 1.1 
ПК 1.2 

ПК 1.3 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 3.1 

ПК 3.2 
ПК 3.3 

2 Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

тестирование ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 3.1 

ПК 3.2 
ПК 3.3 

 

При оценке знаний на зачете учитывается: 

1. Уровень сформированности компетенций. 

2. Уровень усвоения теоретических положений дисциплины, правильность формулировки 

основных понятий и закономерностей. 
3. Уровень знания фактического материала в объеме программы. 

4. Логика, структура и грамотность изложения вопроса. 

5. Умение связать теорию с практикой. 

6. Умение делать обобщения, выводы. 
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№ п.п. Оценка Шкала 

1 Отлично Слушатель должен: 

- продемонстрировать глубокое и прочное усвоение 

знаний программного материала; 

- исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически 

стройно изложить теоретический материал; 
- правильно формулировать определения; 

- продемонстрировать умения самостоятельной работы с 
литературой; 
- уметь сделать выводы по излагаемому материалу. 

2 Хорошо Слушатель должен: 

- продемонстрировать достаточно полное знание 

программного материала; 

- продемонстрировать знание основных теоретических 

понятий; 

достаточно последовательно, грамотно и логически 

стройно излагать материал; 

- продемонстрировать умение ориентироваться в 
литературе; 
- уметь сделать достаточно обоснованные выводы по 
излагаемому материалу. 

3 Удовлетворительно Слушатель должен: 

- продемонстрировать общее знание изучаемого 
материала; 

- показать общее владение понятийным аппаратом 
дисциплины; 

- уметь строить ответ в соответствии со структурой 

излагаемого вопроса; 

- знать основную рекомендуемую программой учебную 
литературу. 

4 Неудовлетворительно Слушатель демонстрирует: 
- незнание значительной части программного материала; 

- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 

- существенные ошибки при изложении учебного 

материала; 

- неумение строить ответ в соответствии со структурой 

излагаемого вопроса; 
- неумение делать выводы по излагаемому материалу. 

5 Зачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной  шкалы  на уровнях  «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно». 

6 Не зачтено Выставляется при соответствии параметрам 

экзаменационной шкалы на уровне 

«неудовлетворительно». 
 

Тестирования 

№ пп Оценка Шкала 

1 Отлично Количество верных ответов в интервале: 71-100% 

2 Хорошо Количество верных ответов в интервале: 56-70% 

3 Удовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 41-55% 

4 Неудовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 0-40% 
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5 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 41-100% 

6 Не зачтено Количество верных ответов в интервале: 0-40% 
 

7.1. ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ВАРИАНТ ТЕСТА 

1. Что такое документ? 

+ Это какой-либо материальный носитель с информацией, которая обладает 
определенными реквизитами; 

- Это бумажный лист с нанесенным на него печатным текстом; 

- Это объект материального мира, который содержит какую-либо информацию, 

необходимую для рабочего процесса. 
2. Информация, которая имеет структуру и содержится на носителе – это: 

+ документированная информация; 

- официальный документ; 

- делопроизводство. 

3. Передача информации, которая содержится в документе, в пространстве и 

времени – это: 

+ коммуникативная функция документа; 

- социальная функция документа; 

- политическая функция документа. 
4. Какой из указанных документов приобретает правовую функцию на 

определенный промежуток времени: 

+ Протокол заседания аттестационной комиссии; 

- Закон; 

- Платежное поручение. 
5. В чем заключается атрибутивность документа? 

+ В наличии в документе двух составляющих (материальной и информационной), без 

которых он существовать не может; 
- В его предназначенности для передачи в пространстве и времени; 

В тесной взаимосвязи его отдельных элементов и подсистем, которые обеспечивают 
его целостность и сохранений свойств при различных внешних изменениях. 

6. Способность документа повлечь за собой правовые последствия – это его: 

+ юридическая сила; 

- юридическая значимость; 

- достоверность. 
7. Копия документа – это: 

+ экземпляр, который полностью повторят содержание подлинника; 

- повторный экземпляр подлинника; 

- его электронная форма. 

8. Обязательный элемент оформления документа называется: 

+ реквизитом; 

- формуляром; 

- образцом. 

9. Реквизит, который фиксирует решение лица (согласие или несогласие) по 

поводу содержания документа, называется: 

+ визой; 

- грифом; 

- резолюцией. 
10. Резолюция оформляется: 

+ на самом документе или на отдельном листе; 

- только на самом документе; 

- только на отдельном листе. 
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11. От какого лица излагается текст протокола? 

+ От третьего лица множественного числа; 

- От третьего лица единственного числа; 

- От первого лица множественного лица. 
12. Какие установлены стандартные форматы бланков документов? 

+ А4 и А5; 

- А5 и А3; 

- Только А4. 

13. Левое поле документа должно быть не менее: 

+ 20 мм; 

- 30 мм; 

- 10 мм. 
14. Какой документ организации нельзя оформить на общем бланке? 

+ Письмо; 

- Приказ; 

- Отчет. 

15. Какой реквизит организационно-распорядительного документа является 

переменным? 
+ Дата документа; 

- Наименование организации; 

- Код формы документа. 

16. При каком варианте оформления реквизита заголовочная часть бланка 

продлевается до границы правого поля? 
+ При продольном; 

- При центрированном; 

- При флаговом. 

17. Такой реквизит как эмблема организации: 

+ не может быть размещен на бланке документа, если на нем уже имеется герб РФ или 
герб одного из субъекта РФ; 

- может заменять реквизит наименования организации; 

- размещается в нижнем поле документа. 

18. Какой из указанных реквизитов характерен только для бланка служебных 

писем? 

+ Справочные данные об организации; 
- Код формы документа; 

- Наименование вида документа. 

 

 

 
дом; 

19. В каком порядке оформляется адрес в международной переписке? 

+ Имя и фамилия адресата, дом, улица, штат (графство), почтовый индекс, страна; 

Имя и фамилия адресата, почтовый индекс, страна, город (штат, графство), улица, 

 

Имя и фамилия адресата, страна, город (штат, графство), улица, дом, почтовый 
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индекс. 
20. Что из указанного не содержит в себе резолюция? 

+ Слово «Утверждаю»; 

- Содержание поручения; 

- Фамилию и инициалы исполнителя. 

21. На каком формате бланка документа может отсутствовать заголовок? 

+ А5; 

- А4; 

- Заголовок является обязательным реквизитом для любого формата бланков. 
22. Если к документу имеется несколько приложений, то они: 

+ нумеруются после слова «Приложение» под текстом; 

- перечисляются через запятую после текста; 

- никак не обозначаются, а просто прилагаются к основному документу. 

23. Если перед должностью в конце документа ручкой ставится косая черта, 

приписывается «и.о.» и ставится подпись не того лица, данные которого 

расшифрованы, то такой документ; 

+ теряет свою юридическую силу; 

- имеет такую же юридическую силу, что и подписанный должностным лицом, чья 

расшифровка указана; 

- является фальсификатом. 

24. На какой части копии отправляемого документа проставляется виза? 

+ В нижней части лицевой стороны; 

- В нижней части оборотной стороны; 

- В верхней части лицевой стороны. 
25. Что понимается под миграцией электронных документов? 

+ Их перемещение из одной информационной системы в другую при сохранении их 

достоверности, целостности, аутентичности и пригодности для дальнейшего использования; 
Их первичная проверка при поступлении в организацию. 

26. Плотность документопотока определяется: 

+ Соотношением числа документов, которые проходят через конкретный пункт 
обработки, к единице времени; 

- Соотношением количества документов, поступивших в организацию, к 

аналогичному показателю за прошедший период; 

- Числом обработанных организацией документов за все время ее существования. 
27. Что поднимается под аутентичностью электронного документа? 

+ Гарантия соответствия электронного документа заявленному; 

- Отсутствие правок в текст электронного документа после его создания; 

- Возможность в любой момент установить местонахождение документа и 

воспроизвести его. 
28. Документационное обеспечение управления – это: 

+ деятельность, которая имеет своей целью обеспечить функции управления 

документами; 

- деятельность соответствующих лиц по документообороту, документированию, 

оперативному хранению, а также использованию документов организации; 
29. Что из указанного не может являться подлинником документа? 

+ Копия документа в электронном виде; 

- Первый экземпляр документа; 

- Единственный экземпляр документа. 

30. Какого вида печати не существует? 

+ универсальной; 

- гербовой; 

- простой. 
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31. Какой из перечисленных документов не относится к группе 

организационных? 

+ Служебное письмо; 

- Учредительный договор; 

- Штатное расписание. 

 

8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ ИНТЕРНЕТ 

 

8.1. Основная учебная литература 

            1. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления: учебник для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2025. — 234 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20349-

3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/561049 

         2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник для вузов / Н. 

Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 355 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20343-1. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/560174 
 

8.2. Дополнительная учебная литература 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 5-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 425 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20027-0. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/581143  

 

Ресурсы сети интернет  

 https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1 

 https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2 

 https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4 

 https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://urait.ru/bcode/560174
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6
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9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Вид 
деятельности 

Методические указания по организации 
деятельности обучающегося 

Практические занятия Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание 

целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. 

Конспектирование источников. Работа с 
конспектом практических занятий, подготовка ответов к 

контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы. 

Самостоятельная 
работа 

Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и 

закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся; формирования умений использовать 

основную и дополнительную литературу; развития 

познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, 

организованности; формирование самостоятельности 

мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию 

и самоорганизации; формирования профессиональных 

компетенций; развитию практических умений обучающихся. 

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: чтение 

основной и дополнительной литературы – самостоятельное 

изучение материала по рекомендуемым литературным 

источникам; работа с библиотечным каталогом, 

самостоятельный подбор необходимой литературы; поиск 

необходимой информации в сети Интернет; подготовка к 

различным формам текущей и промежуточной аттестации (к 

зачету). 

Технология организации самостоятельной работы обучающихся 

включает использование информационных и материально-

технических ресурсов образовательного учреждения: 

библиотеку с читальным залом, укомплектованную в 

соответствии с существующими нормами; учебно-

методическую базу учебных кабинетов; компьютерные классы 

с возможностью работы в сети Интернет; основную и 

дополнительную литературу, разработанную с учетом 

увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и 

иные методические материалы. 
Перед   выполнением    обучающимися    внеаудиторной 

самостоятельной работы преподаватель проводит 

консультирование по выполнению задания, которое включает 

цель задания, его содержание, сроки выполнения, 

ориентировочный объем работы, основные требования к 

результатам работы, критерии оценки. Самостоятельная работа 

может осуществляться индивидуально или группами 

обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной 

тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня 

умений обучающихся. 

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка 

выполнения самостоятельной работы преподавателем; 

рефлексия выполненного задания в группе; обсуждение 
результатов выполненной работы на занятии  предоставление 
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обратной связи; проведение устного опроса. 

Опрос Устный опрос по основной терминологии может проводиться в 

процессе практического занятия в течение 15-20 мин. Позволяет 

оценить полноту знаний контролируемого 
материала. 

Подготовка к зачету При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на 
рекомендуемую литературу и др. 

Основное в подготовке к сдаче зачета по дисциплине - это 

повторение всего материала дисциплины, по которому 

необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При 

подготовке к сдаче зачета обучающийся весь объем работы 

должен распределять равномерно по дням, отведенным для 

подготовки к зачету, контролировать каждый день выполнение 

намеченной работы. 

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа: 

самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная 

подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса; 

подготовка к ответу на задания, содержащиеся в вопросах 

зачета. 

Зачет проводится по вопросам, охватывающим весь 

пройденный материал дисциплины, включая вопросы, 

отведенные для самостоятельного изучения. 

Для успешной сдачи зачета по дисциплине обучающиеся 

должны принимать во внимание, что: все основные вопросы, 

указанные в рабочей программе, нужно знать, понимать их 

смысл и уметь его разъяснить; указанные в рабочей 

программе формируемые профессиональные компетенции в 

результате освоения дисциплины должны быть 

продемонстрированы обучающимся; семинарские занятия 

способствуют получению более высокого уровня знаний и, как 

следствие, более высокой оценке 
на зачете; готовиться к промежуточной аттестации 

необходимо начинать с первого практического занятия. 
 

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, в том числе комплект лицензионного 

программного обеспечения, электронно-библиотечные системы, современные 

профессиональные базы данных и информационные справочные системы 

10.1.Лицензионное программное обеспечение: 

Программное обеспечение: Windows 10, OpenOffice, 7zip, Windows Defender 

(антивирусное ПО), Adobe Acrobat Reader 

 
10.2. Электронно-библиотечная система: 

Электронная библиотечная система (ЭБС): https://urait.ru 

10.3. Современные профессиональные базы данных: 

▪ Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 
http://pravo.gov.ru. 

▪ Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

▪ Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/ 

▪ Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/ 

▪ Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки 

http://www.rsl.ru/ru/root3489/all 

http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.nns.ru/
http://www.rsl.ru/ru/root3489/all


16  

10.4. Информационные справочные системы: 

 

Портал Федеральных государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального образования http://fgosvo.ru. 

 

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА 
 

Образовательная организация обладает материально-технической базой, 

соответствующей действующим противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей 

проведение всех видов занятий слушателей. Для реализации программы предусмотрены 

следующие кабинеты: 
   Кабинет  социально- гуманитарных дисциплин (по БТИ 15):  

- рабочее место преподавателя - 1шт.; 
- столы ученические - 14 шт.; 
- стулья ученические -28 шт.; 
- маркерная доска - 1 шт.; 
- компьютер - 1 шт.; 
- проектор - 1 шт.; 
- доска для проектора - 1 шт.; 
- наглядные пособия - 28 шт.; 
- комплекты учебно-методической документации  по дисциплинам - 28 шт.; 

- шкаф для хранения учебных материалов - 1 шт.                   
                                                                            

  Кабинет информационных технологий в профессиональной  деятельности (по БТИ 9):   

- рабочее место преподавателя - 1шт.; 
- столы ученические - 10 шт.; 
- стулья ученические -10 шт.;   
- маркерная доска - 1 шт.; 
- автоматизированные рабочие места обучающихся (процессор Intel Core i5, оперативная память 8 Гб)  
- 10шт.; 

- проектор - 1 шт.; 
- доска для проектора - 1 шт.; 
- наглядные пособия - 10 шт.; 
- комплекты учебно-методической документации  по дисциплинам - 10 шт.   
- принтер RICOH SP 220 - 4 шт.; 
- программное обеспечение общего назначения: 
- Microsoft®WindowsProfessional 10 Russian Upgrade Academic OLV 1License NoLevel 
AdditionalProduct Each                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
12 Microsoft®Office 2019 Russian Academic OLV 1License NoLevel AdditionalProduct Each - 10 шт.;                                                             
- программное обеспечение профессионального назначения: Windows 10, OpenOffice, 7zip, Windows 

Defender (антивирусное ПО), Adobe Acrobat Reader, EclipseIDEforJavaEEDevelopers, 
.NETFrameworkJDK 8, MicrosoftSQLServerExpressEdition, онлайн-приложение Draw.io для создания 

диаграмм, MicrosoftVisualStudio, MySQLInstallerforWindows, NetBeans, SQLServerManagementStudio, 
MicrosoftSQLServerJavaConnector, AndroidStudio, IntelliJIDEA - 10 шт.; 
- справочно-правовая система «Консультант плюс» - 10 шт.;   
 

 

 

 

 

 

 

 

http://fgosvo.ru./
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Кабинет документоведения (по БТИ 15):  

- рабочее место преподавателя - 1шт.; 
- столы ученические - 14 шт.; 

- стулья ученические -28 шт.; 
- маркерная доска - 1 шт.; 
- компьютер - 1 шт.; 
- проектор - 1 шт.; 
- доска для проектора - 1 шт.; 

- наглядные пособия - 28 шт.; 
- комплекты учебно-методической документации  по дисциплинам - 28 шт.; 
- шкаф для хранения учебных материалов - 1 шт.                   

   


