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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) - изучение закономерностей функ-

ционирования систем документации,  ознакомление с организацией документационного 

обеспечения  управления. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУ-

ЛЯ) 

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие компетен-

ции: 

УК-4. Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия. 

 

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

индикаторами достижения компетенций 

Компетенция Индикаторы компетенций Результаты обучения 

УК-4. Способен при-

менять современные 

коммуникативные 

технологии, в том 

числе на иностран-

ном(ых) языке(ах), 

для академического и 

профессионального 

взаимодействия 

УК-4.1. Устанавливает и развивает 

профессиональные контакты в со-

ответствии с потребностями сов-

местной деятельности, включая об-

мен информацией и выработку 

единой стратегии взаимодействия. 

УК-4.2. Осуществляет составление 

и корректный перевод академиче-

ских и профессиональных текстов с 

иностранного языка на государ-

ственный язык Российской Федера-

ции и с государственного языка 

Российской Федерации на ино-

странный. 

УК-4.3. Представляет результаты 

академической и профессиональной 

деятельности на различных пуб-

личных мероприятиях, включая 

международные, выбирая наиболее 

подходящий формат. 

УК-4.4. Аргументированно и кон-

структивно отстаивает свои пози-

ции и идеи в академических и про-

фессиональных дискуссиях на гос-

ударственном языке Российской 

Федерации, в том числе на ино-

странном языке (-ах). 

Знать:  

- стили делового общения, 

вербальные и невербальные 

средства взаимодействия с 

партнерами 

Уметь:  

-  вести деловую переписку, 

учитывая особенности сти-

листики официальных и 

неофициальных писем, со-

циокультурные различия в 

формате корреспонденции; 

- вести устные деловые раз-

говоры в процессе профес-

сионального взаимодей-

ствия 

Владеть:  

- информационно-

коммуникационные техно-

логии при поиске необхо-

димой информации в про-

цессе решения различных 

коммуникативных задач 

 

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

ЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ. 

Дисциплина (модуль) «Основы деловой документации в области физической куль-

туры и спорта» относится к части программы, формируемой участниками образователь-

ных отношений. 

 

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 3 зачетные единицы или 108 часов (из 

расчета 1 з.е.= 36 часов). 
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2 4 3 108 2 10 - 12 8 96 - - - зачет 

ИТОГО в соответствии с учебным планом 

Итого: 3 108 2 10 - 12 8 96 - - - 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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раздела, темы 
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ЛК 

 

ПР 

 

ЛБ 

1 Документооборот и формы его ор-

ганизации. 
1 4 - 5 2 40 - 

2 Организационно-распорядительная 

документация. 
1 6 - 7 6 56 - 

 Зачет - - - - - - - 

 ИТОГО: 2 10 - 12 8 96 - 

 

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. Требова-

ния к регистрации документов. Контроль исполнения документов. Номенклатура дел ор-

ганизации. Экспертиза ценности документов. Регистрация и систематизация документов. 

Контроль исполнения документов. Формирование дел. Подготовка документов к архив-

ному хранению. Хранение документов.  



 

Тема 2. Организационно-распорядительная документация. 

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

других организационно-распорядительных документов. Изучение существа вопроса, под-

готовка проекта документа, согласование документа, подписание. Констатирующая и рас-

порядительная части распорядительного документа. Протоколы, докладные и объясни-

тельные записки, заявления, телеграммы, телексы, факсограммы, телефонограммы. Акты, 

справк и, сводки, заключения, перечни. Устав, положение, инструкция, регламент, долж-

ностная инструкция, штатное расписание. 

 

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХО-

ДИМОГО ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ).  

 

Основная литература: 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для академического ба-

калавриата / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 124 с.— Режим до-

ступа : https://urait.ru/book/deloproizvodstvo-438790  

2. Доронина, Л. А. Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. Доронина, В. 

С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 233 с. Режим доступа : 

https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-

upravleniya-433078  

3. Казакевич, Т. А. Документоведение. Документационный сервис : учебник и 

практикум для прикладного бакалавриата / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., 

испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 177 с.— Режим доступа : 

https://urait.ru/book/dokumentovedenie-dokumentacionnyy-servis-437480  

4. Колышкина, Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроиз-

водство : учебное пособие для прикладного бакалавриата / Т. Б. Колышкина, И. В. Шуст-

ина. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 163 с.— Режим 

доступа : https://urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-

437256  

5. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документо-

оборот и делопроизводство : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. 

Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 461 с. — 

Режим доступа : https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-

dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759  

  

Дополнительная литература: 

6. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для среднего професси-

онального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 126 с.— 

Режим доступа : https://urait.ru/book/deloproizvodstvo-438791  

7. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. 

— 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 177 с.— Режим доступа 

: https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-437587 

8. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документо-

оборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального обра-

зования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2019. — 462 с.— Режим доступа : https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-

upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-433861  

 

https://urait.ru/book/deloproizvodstvo-438790
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-433078
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-433078
https://urait.ru/book/dokumentovedenie-dokumentacionnyy-servis-437480
https://urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-437256
https://urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-437256
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
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https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-437587
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-433861
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-433861


7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МО-

ДУЛЯ) 

В образовательном процессе используются: 

 учебные аудитории для проведения учебных занятий, оснащенные оборудовани-

ем и техническими средствами обучения: учебная мебель, ПК, оборудование для демон-

страции презентаций, наглядные пособия; 

 помещения для самостоятельной работы обучающихся, оснащенные компью-

терной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением досту-

па в электронную информационно-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; 

- Windows 7 Professional; 

- Windows 10  

7.1.3. Свободно распространяемое программное обеспечение отечественного 

производства:  

- 7Zip; 

- DJVuReader; 

- FAR Manager 

7.1.4. Свободно распространяемое программное обеспечение зарубежного 

производства: 

- Adobe Reader; 

- FlashPlayer; 

- K-Lite_Codec_Pack; 

- Mozilla FireFox; 

- VLC 

 

7.2 ЭЛЕКТРОННО-БИБЛИОТЕЧНЫЕ СИСТЕМЫ: 

ЭБС «Издательство Лань» [Электронный ресурс]: электронная библиотечная си-

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

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

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

ступа: https://biblio-online.ru/;  

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. 

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


 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


