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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) -  освоение теоретических и орга-

низационных основ делопроизводства и документооборота в образовательном учрежде-

нии. 

2.ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУ-

ЛЯ) 

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие компетен-

ции: 

УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах). 

УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекто-

рию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни. 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 

индикаторами достижения компетенций 

 

Компетенция Индикаторы компетенций Результаты обучения 

УК-4. Способен осу-

ществлять деловую 

коммуникацию в уст-

ной и письменной 

формах на государст-

венном языке Россий-

ской Федерации и 

иностранном(ых) язы-

ке(ах). 

УК-4.1. Владеет системой норм 

русского литературного языка 

при его использовании в качестве 

государственного языка РФ и 

нормами иностранного(ых) язы-

ка(ов), использует различные 

формы, виды устной и письмен-

ной коммуникации. 

УК-4.2. Использует языковые 

средства для достижения про-

фессиональных целей на русском 

и иностранном(ых) языке(ах) в 

рамках межличностного и меж-

культурного общения. 

УК-4.3. Осуществляет коммуни-

кацию в цифровой среде для дос-

тижения профессиональных це-

лей и эффективного взаимодей-

ствия. 

Знать:  

- нормы русского литературного 

языка при его использовании в ка-

честве государственного языка РФ и 

нормами иностранного(ых) язы-

ка(ов). 

Уметь:  

- использовать различные формы, 

виды устной и письменной комму-

никации. 

Владеть:  

- коммуникацией в цифровой среде 

для достижения профессиональных 

целей и эффективного взаимодейст-

вия. 

УК-6. Способен 

управлять своим вре-

менем, выстраивать и 

реализовывать траек-

торию саморазвития 

на основе принципов 

образования в течение 

всей жизни. 

УК-6.1. Оценивает личностные 

ресурсы по достижению целей 

саморазвития и управления сво-

им временем на основе принци-

пов образования в течение всей 

жизни. 

УК-6.2. Критически оценивает 

эффективность использования 

времени и других ресурсов при 

реализации траектории самораз-

вития. 

Знать: 

- основные понятия, отражающие 

сущность и основные характеристи-

ки делопроизводства 

Уметь:  

-  управлять своим временем, вы-

страивать и реализовывать траекто-

рию саморазвития на основе прин-

ципов образования  

Владеть: 

- основами организации делопроиз-

водства и документооборота в об-

ласти физической культуры и спор-

та  

 

3. УКАЗАНИЕ МЕСТА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРА-

ЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ. 

Дисциплина «Делопроизводство и документооборот в области физической культу-

ры и спорта» относится к факультативным дисциплинам. 



 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКА-

ЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧА-

СОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕ-

ПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬ-

НУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 1 зачетная единица или 36 часов (из 

расчета 1 з.е. = 36 часов). 
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2 3 1 36 4 10 - 14 2 22 - - - зачет 

ИТОГО в соответствии с учебным планом 

Итого: 1 36 4 10 - 14 2 22 - - - зачет 

 

Интерактивная форма реализуется в виде дискуссий. 

 

 5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ 

ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕ-

СТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ. 
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1 Теоретические аспекты проблемы 

делопроизводства и документообо-

рота в образовательной организа-

ции 

2 2 - 4 - 10 - 

2 Практические аспекты организации 

делопроизводства и документообо-

рота в образовательной организа-

ции 

2 8 - 10 2 12 - 

 Зачет - - - - - - - 

 ИТОГО: 4 10 - 14 2 22 4 

 

 

 

 

 



 

Содержание дисциплины (модуля)  

 

Тема 1. Теоретические аспекты проблемы делопроизводства и документооборота в 

образовательной организации 

Компетентностная парадигма современного образования. Понятие о качестве обра-

зования. Понятие о государственных образовательных стандартах. Мониторинг как меха-

низм контроля качества образования. Сущность, функции и отличительные характеристи-

ки мониторинга образовательного процесса.  

Тема 2. Практические аспекты организации делопроизводства и документо-

оборота в образовательной организации 
Делопроизводство и документооборот в ДОУ. Делопроизводство и документообо-

рот в образовательном учреждении общего образования. Делопроизводство и документо-

оборот в высшей школе.  

 

 

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХО-

ДИМОГО ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ).  

 

Основная литература: 

1. Савинков, В. И. Социальная оценка качества и востребованность образования : 

учебное пособие / В. И. Савинков, П. А. Бакланов ; под редакцией Г. В. Осипова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 255 с. — (Образователь-

ный процесс). — ISBN 978-5-534-11468-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL:  https://biblio-online.ru/bcode/445335 

2. Слизкова, Е. В. Управление образовательными системами. Технологии внутри-

школьного управления : учебник и практикум для академического бакалавриата / Е. В. 

Слизкова, Е. В. Воронина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 182 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-04831-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL:  https://biblio-online.ru/bcode/438725  

 

Дополнительная литература: 

3. Методика воспитания и обучения в области дошкольного образования : учебник 

и практикум для академического бакалавриата / Л. В. Коломийченко [и др.] ; под общей 

редакцией Л. В. Коломийченко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2019. — 210 с. — (Образовательный процесс). — ISBN 978-5-534-06323-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://biblio-online.ru/bcode/438988  

 

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МО-

ДУЛЯ) 

В образовательном процессе используются: 

 учебная аудитория для проведения учебных занятий, оснащенная оборудованием и тех-

ническими средствами обучения (учебная мебель, ПК, оборудование для демонстрации презента-

ций, наглядные пособия, соответствующие разделам рабочей учебной программы дисциплины);  

 помещение для самостоятельной работы обучающихся (мебель, компьютерная техника с 

возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информа-

ционно-образовательную среду МАГУ).  
 

7.1 ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ: 

7.1.1. Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

Kaspersky Anti-Virus  

7.1.2. Лицензионное программное обеспечение зарубежного производства: 

MS Office 

https://biblio-online.ru/bcode/445335
https://biblio-online.ru/bcode/438725
https://biblio-online.ru/bcode/438988


Windows 7 Professional 

7.1.3. Свободно распространяемое программное обеспечение отечественного 

производства:  

7Zip; 

DJVuReader; 

7.1.4. Свободно распространяемое программное обеспечение зарубежного 

производства: 

Adobe Reader; 

программные средства, входящие в состав офисного пакета: LibreOffice (Writer, 

Calc, Base, Imрress, Draw),  

Текстовые редакторы: Noteрad ++,  

Графические редакторы: InkScaрe, Gimр,  

Системы программирования: RGui (R), RStudio (R), IDLE (Python), Jupyter (Python),  

Браузеры: Mozilla Firefox 

 

7.2 ЭЛЕКТРОННО-БИБЛИОТЕЧНЫЕ СИСТЕМЫ: 

1. ЭБС «Издательство Лань» [Электронный ресурс]: электронная библиотечная сис-

тема / ООО «Издательство Лань». – Режим доступа: https://e.lanbook.com/;  

2. ЭБС «Электронная библиотечная система ЮРАЙТ» [Электронный ресурс]: элек-

тронная библиотечная система / ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ». – Режим дос-

тупа: https://biblio-online.ru/;  

3. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» [Электронный ресурс]: электронно-

периодическое издание; программный комплекс для организации онлайн-доступа к ли-

цензионным материалам / ООО «НексМедиа». – Режим доступа:  https://biblioclub.ru/.  

 

7.3 СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ  

1. Информационно-аналитическая система SCIENCE INDEX 

2. Электронная база данных Scopus 

 

7.4. ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ 

1. Справочно-правовая информационная система Консультант Плюс  

http://www.consultant.ru/ 

2. ООО «Современные медиа технологии в образовании и культуре». 

http://www.informio.ru/ 

 

8. ИНЫЕ СВЕДЕНИЯ И МАТЕРИАЛЫ НА УСМОТРЕНИЕ ВЕДУЩЕЙ КАФЕДРЫ 

Не предусмотрено. 

 

9. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ДЛЯ ЛИЦ С ОВЗ 

Для обеспечения образования инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья реализация дисциплины может осуществляться в адаптированном виде, с учетом 

специфики освоения и дидактических требований, исходя из индивидуальных возможно-

стей и по личному заявлению обучающегося. 

 

 

https://e.lanbook.com/
https://biblio-online.ru/
https://biblioclub.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.informio.ru/

