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Пояснительная записка 

 

Объем дисциплины 3 з.е. 

1. Результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с индикаторами 

достижения компетенций, установленными   образовательной программой 

 

Компетенции Индикаторы  

достижения 

компетенций 

Результаты обучения по 

дисциплине (модулю) 

УК-4  

Способен применять 

современные коммуникативные 

технологии, в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), для 

академического и 

профессионального 

взаимодействия 

4.1. Устанавливает и развивает 

профессиональные контакты в 

соответствии с потребностями 

совместной деятельности, включая 

обмен информацией и выработку 

единой стратегии взаимодействия. 

4.2. Осуществляет составление и 

корректный перевод академических 

и профессиональных текстов с 

иностранного языка на 

государственный язык Российской 

Федерации и с государственного 

языка Российской Федерации на 

иностранный. 

4.3. Представляет результаты 

академической и 

профессиональной деятельности на 

различных публичных 

мероприятиях, включая 

международные, выбирая наиболее 

подходящий формат. 

4.4. Аргументированно и 

конструктивно отстаивает свои 

позиции и идеи в академических и 

профессиональных дискуссиях на 

государственном языке Российской 

Федерации, в том числе на 

иностранном языке (-ах). 

Знать: 

стили делового общения, 

вербальные и невербальные 

средства взаимодействия с 

партнерами  

Уметь:  

вести деловую переписку, 

учитывая особенности стилистики 

официальных и неофициальных 

писем, социокультурные различия 

в формате корреспонденции 

Владеть: 

информационно-

коммуникационные технологии 

при поиске необходимой 

информации в процессе решения 

различных коммуникативных задач 

 

2. Содержание дисциплины (модуля) 

 

Тема 1. Документооборот и формы его организации. 

Формы организации работы с документами. Табель форм документов. Работа с 

конфиденциальными документами. Работа с письмами и обращениями граждан. 

Требования к регистрации документов. Контроль исполнения документов. Номенклатура 

дел организации. Экспертиза ценности документов. Регистрация и систематизация 

документов. Контроль исполнения документов. Формирование дел. Подготовка 

документов к архивному хранению. Хранение документов.  

 

Тема 2. Организационно-распорядительная документация. 

Постановления, решения, указания, приказы, распоряжения, выписки из приказов и 

других организационно-распорядительных документов. Изучение существа вопроса, 

подготовка проекта документа, согласование документа, подписание. Констатирующая и 

распорядительная части распорядительного документа. Протоколы, докладные и 

объяснительные записки, заявления, телеграммы, телексы, факсограммы, 

телефонограммы. Акты, справк и, сводки, заключения, перечни. Устав, положение, 

инструкция, регламент, должностная инструкция, штатное расписание. 

 



3.  Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины (модуля)
 

- мультимедийные презентационные материалы по дисциплине (модулю) 

представлены в электронном курсе в ЭИОС МАУ; 

- методические указания к выполнению практических представлены в электронном 

курсе в ЭИОС МАУ; 

- методические материалы для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

представлены на  официальном сайте МАУ в разделе  «Информация по образовательным 

программам, в том числе адаптированным». 

 

4. Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю)  

Является отдельным компонентом образовательной программы, разработан в форме 

отдельного документа, включает в себя:  
- перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

дисциплины (модуля); 

- задания текущего контроля;  

- задания промежуточной аттестации; 

- задания внутренней оценки качества образования. 

 

        5.  Перечень основной и дополнительной учебной литературы  (печатные издания, 

электронные учебные издания и (или) ресурсы электронно-библиотечных систем) 

 

 

Основная литература: 

1. Бегидова, Т. П. Основы адаптивной физической культуры : учебное пособие для 

вузов / Т. П. Бегидова. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 191 с. 

Режим доступа: https://biblio-online.ru/viewer/AF0130EB-52ED-4F62-9E77-

B428ECF8AF59/osnovy-adaptivnoy-fizicheskoy-kultury#page/1  

2. Дробинская, А. О. Анатомия и возрастная физиология : учебник для 

академического бакалавриата / А. О. Дробинская. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : 

Издательство Юрайт, 2018. — 414 с. — Режим доступа: https://biblio-

online.ru/viewer/A9D80AC6-B1E5-4A88-9DC0-8A2899FBEFF1/anatomiya-i-vozrastnaya-

fiziologiya#page/1 

3. Завьялова, Т. П. Профилактика нарушений опорно-двигательного аппарата у 

обучающихся [Электронный ресурс]:   учебное пособие для вузов / Т. П. Завьялова. — 2-е 

изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 167 с. https://biblio-

online.ru/viewer/EAD186D6-8374-4D59-BD96-C85F1573AFA2/profilaktika-narusheniy-

oporno-dvigatelnogo-apparata-u-obuchayuschihsya#page/1 

 

Дополнительная литература: 

4. Токарская, Л. В. Методика преподавания физической культуры детям и 

подросткам с умственной отсталостью : учебное пособие для вузов / Л. В. Токарская, Н. 

А. Дубровина, Н. Н. Бабийчук. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 190 с. Режим 

доступа: https://biblio-online.ru/viewer/3E84A6A5-5BF1-4AF1-B7CE-

A3AC53F59DD2/metodika-prepodavaniya-fizicheskoy-kultury-detyam-i-podrostkam-s-

umstvennoy-otstalostyu#page/1 

5. Любимова, З. В. Возрастная анатомия и физиология в 2 т. Т. 1 организм 

человека, его регуляторные и интегративные системы [Электронный ресурс]: учебник для 

академического бакалавриата / З. В. Любимова, А. А. Никитина. — 2-е изд., пер. и доп. — 

М. : Издательство Юрайт, 2019. — 447 с. — Режим доступа: https://biblio-

online.ru/viewer/B3CA1470-830C-46BB-B216-16E87D0535C7/vozrastnaya-anatomiya-i-

fiziologiya-v-2-t-t-1-organizm-cheloveka-ego-regulyatornye-i-integrativnye-sistemy#page/1 
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6. Любимова, З. В. Возрастная анатомия и физиология в 2 т. Т. 2 опорно-

двигательная и висцеральные системы [Электронный ресурс]:  учебник для СПО / З. В. 

Любимова, А. А. Никитина. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 

373 с. — Режим доступа: https://biblio-online.ru/viewer/0E42FFBC-7C69-4CC4-B103-

23C609CBC9A2/vozrastnaya-anatomiya-i-fiziologiya-v-2-t-t-2-oporno-dvigatelnaya-i-

visceralnye-sistemy#page/1 

 

 

6.  Профессиональные  базы данных и информационные справочные системы 

 

1) Государственная система правовой информации - официальный интернет-

портал правовой информации- URL: http://pravo.gov.ru 

2) Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» 

- URL:  http://window.edu.ru   

3) Справочно-правовая система. Консультант Плюс - URL: 

http://www.consultant.ru/ 

4) http://www.mil.ru – Министерство обороны Российской федерации.  

5) http://elibrary.ru– крупнейшая российская электронная библиотека. 

 

 

7. Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства 

 

1) Офисный пакет Microsoft Office 2007  

2) Система оптического распознавания текста ABBYY FineReader  

 

 

8.  Обеспечение освоения дисциплины лиц с инвалидностью и ОВЗ 

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечиваются печатными и (или) 

электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям 

их здоровья. 

9. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) представлено в 

приложении к ОПОП «Материально-технические условия реализации образовательной 

программы» и включает: 

- учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных 

программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими средствами 

обучения; 

- помещения для самостоятельной работы обучающихся, оснащенные 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа к электронной информационно-образовательной среде МАУ. 

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами. 

10.  Распределение трудоемкости по видам учебной деятельности 

Таблица 1  - Распределение трудоемкости 

 

Вид учебной  

деятельности
 

 

 

Распределение трудоемкости дисциплины (модуля) по формам обучения 

Очная Очно-заочная Заочная 

Семестр Всего 

часов 

Семестр Всего 

часов 

Семестр/Курс 
Всего 

часов 

4               

Лекции 2 - 2 - - - - - - - - 

                                                           

 

https://biblio-online.ru/viewer/0E42FFBC-7C69-4CC4-B103-23C609CBC9A2/vozrastnaya-anatomiya-i-fiziologiya-v-2-t-t-2-oporno-dvigatelnaya-i-visceralnye-sistemy#page/1
https://biblio-online.ru/viewer/0E42FFBC-7C69-4CC4-B103-23C609CBC9A2/vozrastnaya-anatomiya-i-fiziologiya-v-2-t-t-2-oporno-dvigatelnaya-i-visceralnye-sistemy#page/1
https://biblio-online.ru/viewer/0E42FFBC-7C69-4CC4-B103-23C609CBC9A2/vozrastnaya-anatomiya-i-fiziologiya-v-2-t-t-2-oporno-dvigatelnaya-i-visceralnye-sistemy#page/1
http://www.consultant.ru/


Практические 

занятия 
10 - 10 - - - - - - - - 

Лабораторные 

работы 
- - - - - - - - - - - 

Самостоятельная 

работа 96 - 96 - - - - - - - - 

Подготовка к 

промежуточной 

аттестации  

- - - - - - - - - - - 

Всего часов  

по дисциплине 

 

/ из них в форме 

практической 

подготовки 

108 - 108 - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - 

Формы промежуточной аттестации и текущего контроля 

Экзамен - - - - - - - - - - - 

Зачет/зачет с 

оценкой 
+ - - - - - - - - - - 

Курсовая работа 

(проект) 
- - - - - - - - - - - 

Количество  

расчетно-

графических работ 

- - - - - - - - - - - 

Количество  

контрольных  

работ 

- - - - - - - - - - - 

Количество  

рефератов 
- - - - - - - - - - - 

Количество эссе - - - - - - - - - - - 

 

 Перечень практических занятий по формам обучения 

 

№ 

п\п 
Темы  практических занятий 

1 2 

 Очная форма 

1 Документооборот и формы его организации. 

2 Организационно-распорядительная документация. 

 


