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1. Структура и общая трудоемкость дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины 2 зачетные единицы (72 академических часа) 

 

  

Курс 1 

Семестр 2 

Лекции 16 

Практические (семинарские) занятия 16 

Лабораторные занятия - 

Консультации - 

Итого аудиторных занятий 32 

Самостоятельная работа 40 

Курсовая работа  - 

Форма контроля  

Экзамен  

Зачет  + 

Общее количество часов 72 

 

2. Цели освоения дисциплины 

Основной целью дисциплины является достижение следующих образовательных ре-

зультатов:  

 ознакомление с системой управления на предприятии; 

 изучение основ работы с информацией и пакетами офисных приложений; 

 формирование теоретических знаний, позволяющих им работать с документами, 

осуществлять деятельность по управлению процессами создания и применения докумен-

тов; 

 формирование базовых навыков работы в команде. 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП бакалавриата 

Дисциплина Б1.В.ДВ.02.01 «Офисные технологии» относится к дисциплинам по вы-

бору вариативной части Блока 1 учебного плана по направлению 38.03.02 Менеджмент, 

профиль «Проектное управление бизнесом». 

Дисциплина находится в логической и содержательно-методической взаимосвязи с 

другими дисциплинами ОПОП. Для изучения дисциплины необходимы знания, умения и 

компетенции, полученные обучающимися в средней школе, также возможна опора на 

курсы: «Основы экономических знаний», «Основы научных исследований», «Основы про-

ектного управления», «Правоведение», «Теория менеджмента», «Статистика», «Информа-

тика». 

Дисциплина является предшествующей для успешного освоения рядя дисциплин 

учебного плана: «Методы принятия управленческих решений», «Коммерческая деятель-

ность», «Управление персоналом организации» и других, а также для успешного прохож-

дения всех видов практик, и подготовки и защиты выпускной квалификационной работы. 

 

4. Требования к результатам освоения дисциплины (компетенции обучающе-

гося, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля) 

В результате изучения дисциплины студент должен овладеть следующими компе-

тенциями 

Коды компе-

тенций   

Содержание компетенций  
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ПК-8 владение навыками документального оформления решений в управлении 

операционной (производственной) деятельности организации при внедре-

нии технологических, продуктовых инноваций или организационных изме-

нений 

ПК-11 владение навыками анализа информации о функционировании системы 

внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по раз-

личным показателям и формирование информационного обеспечения 

участников организационных проектов 

ПК-20 владение навыками подготовки организационных и распорядительных до-

кументов, необходимых для создания новых предпринимательских струк-

тур 

 

Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине с формируемыми ком-

петенциями ОПОП  

 

Коды компе-
тенций  

ОПОП  

Планируемые результаты обучения, соответствующие формируемым ком-

петенциям ОПОП  

Знать  Уметь  Владеть  

ПК-8 -  основы документаль-

ного оформления реше-

ний в управлении опе-

рационной (производ-

ственной) деятельности 

организации 

- осуществлять доку-

ментальное оформле-

ние решений в управ-

лении операционной 

(производственной) 

деятельности органи-

зации 

- навыками документаль-

ного оформления решений 

в управлении операционной 

(производственной) дея-

тельности организации при 

внедрении технологиче-

ских, продуктовых иннова-

ций или организационных 

изменений 

ПК-11 - методы анализа ин-

формации о функциони-

ровании системы внут-

реннего документообо-

рота организации, веде-

ния баз данных по раз-

личным показателям и 

формирование инфор-

мационного обеспече-

ния участников органи-

зационных проектов 

- проводить анализ 

информации о функ-

ционировании си-

стемы внутреннего 

документооборота 

организации; вести 

базы данных по раз-

личным показателям  

- навыками анализа инфор-

мации о функционировании 

системы внутреннего доку-

ментооборота организации, 

ведения баз данных по раз-

личным показателям и фор-

мирование информацион-

ного обеспечения участни-

ков организационных про-

ектов 

ПК-20 - основы делового обще-

ния и публичных вы-

ступлений, ведения пе-

реговоров и совещаний; 

- разрабатывать, пла-

нировать и осуществ-

лять мероприятия в 

области делового об-

щения и публичных 

- навыками подготовки ор-

ганизационных и распоря-

дительных документов, не-

обходимых для создания 
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- методы поиска, ана-

лиза и использования 

нормативных и право-

вых документов; 

- основы подготовки ор-

ганизационных и распо-

рядительных докумен-

тов, необходимых для 

создания новых пред-

принимательских струк-

тур) 

выступлений, ведения 

переговоров; 

- проводить подго-

товку организацион-

ных и распорядитель-

ных документов, не-

обходимых для созда-

ния новых предпри-

нимательских струк-

тур; 

- осуществлять поиск, 

анализ и использова-

ние нормативных и 

правовых документов 

в своей профессио-

нальной деятельности 

новых предприниматель-

ских структур; 

- способностью делового 

общения и публичных вы-

ступлений, вести перего-

воры, совещания, осуществ-

лять деловую переписку и 

поддерживать электронные 

коммуникации 

- навыками поиска, анализа 

и использования норматив-

ных и правовых документов 

в своей профессиональной 

деятельности 

 

 

5. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины 

Таблица 5.1 

 

Но-

мер 

не-

дели 

Наименование тем 

(вопросов) изучаемых 

по данной дисци-

плине 

Занятия Самостоятельная работа 
Форма кон-

троля 

Лите-

ратура 

Л Пр Содержание Часы  
 

1-2 Понятие и виды офис-

ных технологий 

2 2 Понятие офисных 

технологий. Виды, 

структура офисных 

технологий 

6 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

3-4 Технические средства 

и программные про-

дукты в сфере управ-

ления организацией 

2 2 Виды технических 

средств и программ-

ных продуктов, при-

меняемых в управле-

нии организацией 

6 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

5-6 Организация рабочего 

места руководителя 

2 2 Общие и специаль-

ные требования к 

организации рабо-

чего места руково-

дителя 

6 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

7-8 Организация работы с 

документами в орга-

низации 

2 2 Организация документо-

оборота. Основные пра-

вила организации доку-

ментооборота на пред-

приятии. Качественные 

характеристики докумен-

тооборота. 

6 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

9-10 Информационные 

технологии в управле-

нии 

2 2 Понятие и виды ин-

формационных тех-

нологий в управле-

нии 

6 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 
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11-12 Управление организа-

цией. 

2 2 Управление органи-

зацией (по уровням 

и службам управле-

ния). Методы и 

формы. 

4 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

13-14 Администрирование в 

организации 

2 2 Понятие и основные 

направления совер-

шенствования адми-

нистрирования 

4 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

15-16 Эффективность офис-

ных технологий 

2 2 Экономическая эф-

фективность и иные 

виды эффекта, спо-

собы оценки эффек-

тивности офисных 

технологий. 

2 Устный опрос, 

доклад, кон-

трольные во-

просы и тесты 

1-27 

 ИТОГО 16 16  40   

 
Примечание: 

Отдельные виды учебной работы могут проводиться дистанционно на основании локальных нормативных 

актов.  

При использовании индивидуальной траектории в рамках индивидуального учебного плана подготовки сту-

дента, изучение данной дисциплины может осуществляться через индивидуальные консультации преподава-

теля очно, в часы консультаций, по электронной почте, а также с использованием Webex, платформы дистан-

ционного обучения Moodle, личный кабинет студента на сайте СОГУ, других элементов ЭИОС СОГУ. 

 
6. Образовательные технологии 

Для достижения планируемых результатов освоения дисциплины, используются 

различные образовательные технологии:  

- традиционные лекции и практические (семинарские) занятия с использованием 

современных интерактивных технологий;  

- лекция-диалог – содержание подается через серию вопросов, на которые студент 

должен отвечать непосредственно в ходе лекции. 

- онлайн-семинар – разновидность веб-конференции, проведение онлайн-встреч 

или презентаций через Интернет в режиме реального времени. Каждый из участников 

находится у своего компьютера (средства связи), а связь между ними поддерживается через 

Интернет посредством загружаемого приложения, установленного на компьютере каждого 

участника (Zoom, Meet, Skype, Webex и др.); 

- доклад (реферат) – студент готовит краткое сообщение по вопросу темы, 

оформляет работу в соответствии с требованиями и сдает ее преподавателю; 

- видеоконференция – сеанс видеоконференцсвязи (ВКС) – это технология 

интерактивного взаимодействия двух и более участников образовательного процесса для 

обмена информацией в реальном режиме времени. 

Технология электронного обучения - реализуется при помощи электронной 

образовательной среды СОГУ (при использовании ресурсов ЭБС), в ходе проведения 

автоматизированного тестирования и т. д.  

 

7. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

Самостоятельная работа обучающихся является одним из видов учебных занятий. 

Самостоятельная работа проводится с целью:  
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− систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся;  

− углубления и расширения теоретических знаний;  

− формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную доку-

ментацию и специальную литературу;  

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, само-

совершенствованию и самореализации;  

− развития исследовательских умений.  

Самостоятельная работа обучающихся осуществляется на протяжении изучения 

всей дисциплины в соответствии с утвержденной в учебном плане трудоемкостью 40 часов 

и состоит из: 

- работы студентов с лекционными материалами, поиска и анализа литературы и 

электронных источников информации по заданной теме; 

- выполнения заданий для самостоятельной работы в ЭИОС СОГУ; 

- изучения теоретического, правового и статистического материала для подготовки 

к семинарским занятиям; 

- подготовки к зачету. 

На дистанционной площадке системы «MOODLE» могут быть представлены следу-

ющие учебно-методические материалы: лекции (краткое содержание); вопросы для само-

стоятельной работы студента; тематика рефератов; вопросы для самостоятельной подго-

товки к зачету; вопросы к зачету; примерные тесты. 

Темы и формы внеаудиторной самостоятельной работы, ее трудоёмкость содержатся 

в разделе 5, табл. 5.1.  

 

Методические рекомендации по написанию рефератов (докладов) 

Реферат (доклад)— письменная работа по определенной научной проблеме, краткое 

изложение содержания научного труда или научной проблемы. Он является действенной 

формой самостоятельного исследования научных проблем на основе изучения текстов, спе-

циальной литературы, а также на основе личных наблюдений, исследований и практиче-

ского опыта. Реферат помогает выработать навыки и приемы самостоятельного научного 

поиска, грамотного и логического изложения избранной проблемы и способствует приоб-

щению студентов к научной деятельности. 

Последовательность работы: 

1. Выбор темы исследования. Тема реферата выбирается студентом на основе его 

научного интереса. Также помощь в выборе темы может оказать преподаватель. 

2. Планирование исследования. Включает составление календарного плана науч-

ного исследования и плана предполагаемого реферата. Календарный план исследования 

включает следующие элементы: выбор и формулирование проблемы, разработка плана ис-

следования и предварительного плана реферата; сбор и изучение исходного материала, по-

иск литературы; анализ собранного материала, теоретическая разработка проблемы; сооб-

щение о предварительных результатах исследования; литературное оформление исследова-

тельской проблемы; обсуждение работы (на семинаре и т. п.). 
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План реферата характеризует его содержание и структуру. Он должен включать в 

себя: введение, где обосновывается актуальность проблемы, ставятся цель и задачи иссле-

дования; основная часть, в которой раскрывается содержание проблемы; заключение, где 

обобщаются выводы по теме и даются практические рекомендации. 

3. Поиск и изучение литературы. Для выявления необходимой литературы следует 

обратиться в библиотеку или к преподавателю. Подобранную литературу следует зафикси-

ровать согласно ГОСТ по библиографическому описанию произведений печати. 

Для разработки реферата достаточно изучение 4-5 важнейших статей по избранной 

проблеме. При изучении литературы необходимо выбирать материал, не только подтвер-

ждающий позицию автора реферата, но и материал для полемики. 

4.Обработка материала. При обработке полученного материала автор должен: систе-

матизировать его по разделам; выдвинуть и обосновать свои гипотезы; определить свою 

позицию, точку зрения по рассматриваемой проблеме; уточнить объем и содержание поня-

тий, которыми приходится оперировать при разработке темы; сформулировать определения 

и основные выводы, характеризующие результаты исследования; окончательно уточнить 

структуру реферата. 

5. Оформление реферата. При оформлении реферата рекомендуется придерживаться 

следующих правил: Следует писать лишь то, чем автор хочет выразить сущность проблемы, 

ее логику; Писать строго последовательно, логично, доказательно (по схеме: тезис – обос-

нование – вывод); Писать ярко, образно, живо, не только вскрывая истину, но и отражая 

свою позицию, пропагандируя полученные результаты; Писать осмысленно, соблюдая пра-

вила грамматики, не злоупотребляя наукообразными выражениями. 

Реферат выполняется в соответствии с требованиями стандартов, разработанных для 

данного вида документов. Работа должна быть выполнена на белой бумаге стандартного 

листа А4. Текст должен быть отпечатан на компьютере в текстовом редакторе Microsoft 

Word и отвечать следующим требованиям: параметры полей страниц должны быть в пре-

делах: верхнее и нижнее – по 20 мм, правое – 10 мм, левое – 30 мм, шрифт – Times New 

Roman , размер шрифта – 14, межстрочный интервал – полуторный. Лента принтера – 

только чёрного цвета. Нумерация страниц в реферате должна быть сквозной, начиная с тре-

тьей страницы. Номер проставляется арабскими цифрами вверху каждой страницы справа. 

При изложении материала необходимо придерживаться принятого плана. 

Библиографический список составляется на основе источников, которые были про-

смотрены и изучены студентом при написании реферата. Данный список отражает самосто-

ятельную творческую работу студента, что позволяет судить о степени его подготовки и 

углублении в выбранную тематику. Вся использованная литература размещается в следую-

щем порядке: законодательные акты, постановления, нормативные документы; вся учебная 

литература в алфавитном порядке, затем средства периодической печати в алфавитном по-

рядке; источники из сети Интернет. 

 

Методические рекомендации по созданию мультимедийной презентации 

Структура и содержание презентации – это личное творчество автора. Полезно ис-

пользовать шаблоны оформления для подготовки компьютерной презентации. 

Слайды желательно не перегружать текстом, лучше разместить короткие тезисы. На 

слайдах необходимо демонстрировать небольшие фрагменты текста доступные для чтения 

на расстоянии; 2-3 фотографии или рисунка. Наиболее важный материал лучше выделить. 
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Таблицы с цифровыми данными плохо воспринимаются со слайдов, в этом случае 

цифровой материал, по возможности, лучше представить в виде графиков и диаграмм. 

Не следует излишне увлекаться мультимедийными эффектами анимации. Особенно 

нежелательны такие эффекты как вылет, вращение, волна, побуквенное появление текста и 

т.д. Оптимальная настройка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заголовка 

слайда, а затем — текста по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое 

название, то заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране. 

Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать темный 

цвет фона и светлый цвет шрифта. Нельзя также выбирать фон, который содержит актив-

ный рисунок. 

Желательно подготовить к каждому слайду заметки по докладу. Затем распечатать 

их и использовать при подготовке или на самой презентации. Можно распечатать некото-

рые ключевые слайды в качестве раздаточного материала. 

Необходимо обязательно соблюдать единый стиль оформления презентации и обра-

тить внимание на стилистическую грамотность. 

Следует пронумеровать слайды. Это позволит быстро обращаться к конкретному 

слайду в случае необходимости. 

Рекомендации по содержанию и структуре слайдов мультимедийной презентации: 

1-й слайд (титульный), на фоне которого студент представляет тему проекта, ФИО 

и научного руководителя. 

2-й слайд. Включает в себя объект, предмет и гипотезу исследования. 

3-й слайд. Содержит цель и задачи исследования. Цель проекта должна быть напи-

сана на экране крупным шрифтом. Здесь же, если позволяет место, можно написать и за-

дачи. Задачи могут быть представлены и на следующем слайде. 

4-й - слайд. Содержит структуру работы, которую можно предоставить, например, в 

виде графических блоков со стрелками. А также – перечисление применяемых методов и 

методик. 

5-й - слайд. Представляется содержание и теоретическая значимость проекта. Суть 

решаемой проблемы может быть представлена в виде схем, таблиц, диаграмм, графиков, 

фотографий, фрагментов фильмов и т.п. На теоретическую часть представления проекта 

должно быть создано несколько слайдов. 

6-й - слайд. Возможности применения результатов работы на практике. На эту тему 

также должно быть несколько слайдов. 

7-й слайд. Главные выводы, итоги, результаты проекта целесообразно поместить на 

отдельном слайде. При этом не следует перечислять то, что было сделано, а лаконично из-

ложить суть значимости проекта или полученных результатов исследования. 

Последний слайд. В конец презентации желательно поместить слайд с текстом «Спа-

сибо за внимание!». 

 

Методические указания по проведению практических занятий 

Практические занятия призваны научить студента самостоятельно работать с учебными тек-

стами, анализировать материал. В начале занятия рекомендуется рассмотреть соответствующий 

теоретический материал. Затем идет практический разбор изучаемого материала, решаются задачи 

из практикума, разбирается каждый конкретный пример. 

В начале практического занятия следует обратить внимание на теоретические вопросы по 

теме занятия. Первоначально идет изложение теоретического материала темы занятия. Затем в ряде 



9 

 

вопросов преподавателя следует сконцентрировать внимание на основных идеях темы занятия. Во-

просы должны включать в себя различные вариации элементарных ситуаций, отображающих ос-

новные идеи темы занятия в их взаимной взаимосвязи. Задаваемые вопросы должны быть конкрет-

ными и максимально проявлять в студентах их сообразительность.  

Устный опрос требует от преподавателя большой предварительной подготовки: тщатель-

ного отбора содержания, всестороннего продумывания вопросов, задач и примеров, которые будут 

предложены, путей активизации деятельности всех студентов группы в процессе проверки, созда-

ния на занятии деловой и доброжелательной обстановки. 

Различают фронтальный, индивидуальный и комбинированный опрос. 

Фронтальный опрос проводится в форме беседы преподавателя с группой. Он органически 

сочетается с повторением пройденного, являясь средством для закрепления знаний и умений. Его 

достоинство в том, что на активную умственную работу можно вовлечь всех студентов группы. Для 

этого вопросы должны допускать краткую форму ответа, быть лаконичными, логически взаимосвя-

занными друг с другом, даны в такой последовательности, чтобы ответы студентов в совокупности 

могли раскрыть содержание раздела, темы. С помощью фронтального опроса преподаватель имеет 

возможность проверить выполнение студентами домашнего задания, выяснить готовность группы 

к изучению нового материала, определить сформированность основных понятий, усвоение нового 

учебного материала, который был только что разобран на занятии. 

Индивидуальный опрос предполагает обстоятельные, связные ответы студентов на вопрос, 

относящийся к изучаемому учебному материалу, поэтому он служит важным учебным средством 

развития речи, памяти, мышления студентов. Чтобы сделать такую проверку более глубокой, необ-

ходимо ставить перед студентами вопросы, требующие развернутого ответа. 

Вопросы для индивидуального опроса должны быть четкими, ясными, конкретными, ем-

кими, иметь прикладной характер, охватывать основной, ранее пройденный материал программы. 

Их содержание должно стимулировать студентов логически мыслить, сравнивать, анализировать, 

доказывать, подбирать убедительные примеры, устанавливать причинно-следственные связи, де-

лать обоснованные выводы и этим способствовать объективному выявлению знаний студентов. 

Вопросы обычно задают всей группе и после небольшой паузы, необходимой для того, 

чтобы студенты поняли его и приготовились к ответу, вызывают для ответа конкретного студента. 

Письменная проверка наряду с устной является важнейшим методом контроля знаний, уме-

ний и навыков студентов. Однородность работ, выполняемых студентами, позволяет предъявлять 

ко всем одинаковые требования, попытает объективность оценки результатов обучения. Примене-

ние этого метода дает возможность в наиболее короткий срок одновременно проверить усвоение 

учебного материала всеми студентами группы, определить направления для индивидуальной ра-

боты с каждым. Письменная проверка используется во всех видах контроля и осуществляется как в 

аудиторной, так и во внеаудиторной работе (выполнение домашних заданий). 

 
Методические рекомендации по использованию информационно-коммуникационных 

технологий обучения 

Для изучения лекционного материала дисциплины применяются аудиовизуальные (мульти-

медийные) технологии, которые не отрицают традиционные, проверенные временем методы препо-

давания, но, при этом, они повышают наглядность, информативность, оперативность в подаче ин-

формации, позволяют экономить время занятий.  

Каждое семинарское занятие имеет свою особую форму проведения, свою методологиче-

скую специфику, что позволяет развивать у студентов различные как общекультурные, так и про-

фессиональные компетенции. Постановка проблемы, разбор актуальных конкретных и гипотетиче-

ских ситуаций, создание атмосферы диалога между преподавателем и группой позволяет работать 

индивидуально и в малых группах, коллективно обсуждать определенный темами материал, а также 
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инициировать самостоятельную работу студентов. При осмыслении содержания вопросов практи-

ческих занятий преследуется цель соблюдать преемственность в профессиональном и в творческом 

развитии студентов.  

Контроль самостоятельной работы студентов призван сделать процесс обучения более це-

лостным и органичным. Его задача не оставить без внимания даже, на первый взгляд, малозначи-

тельные вопросы.  

Компьютерное тестирование позволяет осуществлять итоговый контроль знаний студентов. 

Тестовый материал включает в себя содержание вопросов по каждому из обозначенных программой 

разделов.  

Каждый вопрос предполагает несколько вариантов ответов, среди которых имеются 

абсолютно неверный, правильный и в большей или меньшей степени раскрывающий сущность 

вопроса. В процессе компьютерного тестирования задача студентов определяется как выбор 

правильного ответа из многообразия вариантов. В тестовых заданиях есть вопросы на соответствие. 

В процессе компьютерного тестирования, задача студента определяется как выбор правильного 

ответа из многообразия вариантов.  

Вопросы и темы, отводимые на выполнение самостоятельной работы по дисциплине, а 

также критерии оценивания по каждому виду работы содержатся в разделе 8 РПД. 

 

8. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости,  

рубежной аттестации и промежуточной аттестации по итогам 

освоения дисциплины 

Рабочая программа предусматривает проведение практических занятий, а также сле-

дующие виды работ: самостоятельную работу студентов по подготовке устных докладов, 

написанию рефератов, подготовку презентаций и обсуждений по темам дисциплины - ра-

боту в активной и интерактивной формах. 

Рабочая программа предполагает текущий и промежуточный контроль знаний. 

Текущий контроль – это непрерывно осуществляемый мониторинг уровня усвоения 

знаний и формирования умений и навыков в течение семестра или учебного года. Текущий 

контроль знаний, умений и навыков студентов осуществляется в ходе учебных (аудитор-

ных) занятий, проводимых по расписанию. Формами текущего контроля выступают опросы 

на семинарских и практических занятиях, а также короткие (до 15 мин.) задания, выпол-

няемые студентами в начале лекции с целью проверки наличия знаний, необходимых для 

усвоения нового материала или в конце лекции для выяснения степени усвоения изложен-

ного материала.  

Рубежный контроль осуществляется по более или менее самостоятельным разделам – 

учебным модулям курса и проводится по окончании изучения материала модуля в заранее 

установленное время. Рубежный контроль проводится с целью определения качества усвое-

ния материала учебного модуля в целом. В течение семестра проводится два таких контроль-

ных мероприятия по графику. 

Промежуточный контроль - итоговая оценка знаний студента, осуществляется по 

накопительной системе суммированием баллов, полученных в процессе текущего и рубеж-

ного контроля. Форма промежуточного контроля – зачет 2 семестр. Проведение текущего 

и промежуточного контроля по дисциплине осуществляется в соответствии с Положением 

СОГУ.1 

                                                 
1 Положение о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, магистратуры и специалитета в СОГУ.(в 

последней редакции от 08.07.20 г. Пр.№ 173) 
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БАЛЛЬНАЯ СТРУКТУРА ОЦЕНКИ 

 

Методика формирования результирующей оценки.2 

В ходе текущего контроля студенты могут набрать 0-100 баллов: 

1 –я рубежная аттестация - максимально 50 баллов; из них: 

От 0 до 25 баллов – тестирование в аудиториях тестирования СОГУ; 

От 0 до 25 баллов – активная работа за данный период на семинарских (практических) 

занятиях 

2-я рубежная аттестация – максимально 50 баллов; из них: 

От 0 до 25 баллов – тестирование в аудиториях тестирования СОГУ; 

От 0 до 25 баллов – активная работа за данный период на семинарских (практиче-

ских) занятиях  

Промежуточный контроль: 

Для зачета: 

За устный ответ на зачете студент получает 0-50 баллов. 

Студенты, получившие в ходе текущего и рубежного контроля 56-100 баллов 

автоматически получают «зачет». 

Результирующая оценка складывается по соответствующей БРС формуле. 

 

Методические рекомендации по проведению зачета 

Зачет является основной формой итогового контроля за усвоением обучающимися 

учебной программы по учебной дисциплине и оценки уровня знаний персонально каждого 

студента.  

В целях более рациональной и эффективной подготовки к зачету студентам выдается 

перечень выносимых на зачет вопросов. Указанные вопросы могут быть изменены, о чем 

студентам сообщается дополнительно. В основу подготовки к зачету должно быть поло-

жено изучение материала по конспектам лекций, рекомендованной научной литературе и 

нормативным источникам. 

Лекционных знаний недостаточно для успешной сдачи зачета, так как в лекции дается 

лишь основа знаний по конкретной теме. Для того чтобы подготовиться к ответу на вопрос, 

студент должен самостоятельно изучить рекомендованную научную литературу и норма-

тивные правовые акты. Зачет проводится в форме устного собеседования. В период подго-

товки к зачетной сессии проводится итоговое занятие, целью проведения которого является 

поведение итогов самостоятельной работы студентов, обобщение и закрепление изучен-

ного материала. Студенты имеют возможность получить от преподавателей исчерпываю-

щие ответы на все неясные вопросы. 

                                                 
2 В соответствии с Положением о БРС оценивания обучающихся очной формы по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата и специалитета в ФГБОУ ВО СОГУ (от 

05.03.2018 г., пр.№ 47) 

Форма контроля 
Макс. 

кол-во баллов 

Текущая оценка студента в течение 1-8 недели состоит из: 25 

 Выполнения заданий на практических занятиях 10 

 Самостоятельных работ 15 

1-я рубежная письменная контрольная работа 25 

Текущая оценка студента в течение 10-15 недели состоит из: 25 

 Выполнения заданий на практических занятиях 10 

 Самостоятельных работ 15 

2-я рубежная письменная контрольная работа 25 

Итого 100 
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Подготовка к зачету может считаться успешно завершенной, если студент может от-

ветить на все вопросы для подготовки к зачету. Кроме того, студент должен хорошо владеть 

основной терминологией учебной дисциплины.  

Отметка «зачтено» выставляется за ответ, содержание которого основано на глубоком 

и всестороннем знании предмета, основной и дополнительной литературы, изложено ло-

гично, аргументировано и в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сфор-

мулированы убедительно и доказательно. Студент умело и правильно применяет знания 

для анализа личностных особенностей человека, его развития в педагогическом процессе, 

а также решения задач профессиональной деятельности. 

Отметка «незачтено» выставляется за ответ, в котором обнаружено незнание основ-

ных проблем и категорий предмета согласно учебной программе, содержание основного 

материала не усвоено, обобщений и выводов нет. Студент не может или отказывается отве-

чать на поставленные вопросы. 

 

Оценивание ответа студента на зачете 

Характеристика ответа баллы 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана со-

вокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном опе-

рировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его 

признаки, причинно-следственные связи. Знание об объекте демонстрируется 

на фоне понимания его в системе данной науки и междисциплинарных связей. 

Ответ формулируется в терминах науки, изложен литературным языком, ло-

гичен, доказателен, демонстрирует авторскую позицию студента. 

46-50 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана со-

вокупность осознанных знаний об объекте, доказательно раскрыты основные 

положения темы; в ответе прослеживается четкая структура, логическая по-

следовательность, отражающая сущность раскрываемых понятий, теорий, яв-

лений. Знание об объекте демонстрируется на фоне понимания его в системе 

данной науки и междисциплинарных связей. Ответ изложен литературным 

языком в терминах науки. Могут быть допущены недочеты в определении по-

нятий, исправленные студентом самостоятельно в процессе ответа. 

41-45 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показано 

умение выделить существенные и несущественные признаки, причинно-след-

ственные связи. Ответ четко структурирован, логичен, изложен в терминах 

науки. Однако допущены незначительные ошибки или недочеты, исправлен-

ные студентом с помощью «наводящих» вопросов преподавателя. 

36-40 

Дан полный, но недостаточно последовательный ответ на поставлен-

ный вопрос, но при этом показано умение выделить существенные и несуще-

ственные признаки и причинно-следственные связи. Ответ логичен и изложен 

в терминах науки. Могут быть допущены 1–2 ошибки в определении основ-

ных понятий, которые студент затрудняется исправить самостоятельно. 

31-35 

Дан недостаточно полный и недостаточно развернутый ответ. Логика и 

последовательность изложения имеют нарушения. Допущены ошибки в рас-

крытии понятий, употреблении терминов. Студент не способен самостоя-

тельно выделить существенные и несущественные признаки и причинно-след-

ственные связи. Студент может конкретизировать обобщенные знания, дока-

зав на примерах их основные положения только с помощью преподавателя. 

Речевое оформление требует поправок, коррекции. 

26-30 

Дан неполный ответ, логика и последовательность изложения имеют 

существенные нарушения. Допущены грубые ошибки при определении сущ- 21-25 
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ности раскрываемых понятий, теорий, явлений, вследствие непонимания сту-

дентом их существенных и несущественных признаков и связей. В ответе от-

сутствуют выводы. Умение раскрыть конкретные проявления обобщенных 

знаний не показано. Речевое оформление требует поправок, коррекции. 

Дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по 

теме вопроса с существенными ошибками в определениях. Присутствуют 

фрагментарность, нелогичность изложения. Студент не осознает связь дан-

ного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсут-

ствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмот-

ная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к 

коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие 

вопросы дисциплины. 

1-20 

Не получены ответы по базовым вопросам дисциплины. 0 

Зачет проводится в устной форме 

 

Темы и критерии оценивания самостоятельной работы, обучающихся по дис-

циплине 

 

Вопросы для самостоятельной подготовки к зачету (ПК-8, ПК-11, ПК-20) 

1. Содержание дисциплины «Офисные технологии», её цели и задачи. 

2. Роль и значение документов при разработке и реализации проектов. 

3. Централизованная система делопроизводства. 

4. Унификация делопроизводства. 

5. Требования к управленческой информации. 

6. Структура персонала офиса. 

7. Стиль работы руководителя и его роль в деятельности офиса. 

8. Социальные факторы внешней среды. 

9. Современные формы работы с руководящим составом. 

10. Современные тенденции в управлении. 

11. Смешанная система делопроизводства. 

12. Руководитель – женщина: особенности психологии. 

13. Роль социально-психологического климата в эффективности труда персонала 

офиса. 

14. Роль программно-целевых подходов в управлении. 

15. Роль прогнозирования в деятельности персонала офиса. 

16. Роль внешней среды в управлении офисом. 

17. Регламентация делопроизводства. 

18. Рационализация информационных потоков в офисе. 

19. Рационализация документопотоков в делопроизводстве. 

20. Пути совершенствования документооборота в офисе. 

21. Пути повышения эффективности труда персонала. 

22. Профессиональный подбор кадров. 

23. Проблемы управления наемным персоналом. 

24. Принципы механизации работ в делопроизводстве. 

25. Правила рациональной организации документооборота. 

26. Порядок оценки и аттестации персонала. 

27. Понятие документа. Функции документа 

28. Политические факторы внешней среды и их влияние на управленческие процессы. 

29. Подготовка и повышение квалификации персонала офиса. 

30. Офис как система. 

31. Особенности управления собственностью. 
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32. Особенности управления деятельностью. 

33. Особенности стиля служебных документов. 

34. Особенности организации контроля в системах делопроизводства. 

35. Особенности организации видов деятельности в офисе. 

36. Основные системы и структуры управления. 

37. Организация работы с персоналом. 

38. Организация работы с документами. 

39. Организация профотбора в формировании персонала офиса. 

40. Организация профессиональной адаптации персонала. 

41. Организация и техника административного обслуживания. 

42. Организация делопроизводства в офисе. 

43. Организация административного управления в офисе. 

44. Назначение офиса и его характеристики. 

45. Мотивации и их роль в стимулировании труда персонала. 

46. Концепции создания управленческих информационных сетей. 

47. Классификация документов. 

48. Использование управленческих нововведений. 

49. Использование техники в офисе. 

50. Информационное обеспечение работы офиса. 

51. Децентрализованная система делопроизводства. 

52. Внутриорганизационные механизмы управления. 

53. Виды правомочий в системе управления офисом. 

54. Виды деятельности персонала. 

 

Тематика рефератов (докладов) с презентациями (ПК-8, ПК-11, ПК-20) 

1. Роль и значение документов при разработке и реализации проектов. 

2. Централизованная система делопроизводства в России и мире. 

3. Унификация и регламентация делопроизводства в России и мире. 

4. Стиль работы руководителя и его роль в деятельности офиса. 

5. Социальные факторы внешней среды. 

6. Современные формы работы с руководящим составом: практические реализация. 

7. Руководитель – женщина: особенности психологии. 

8. Роль социально-психологического климата в эффективности труда персонала офиса. 

9. Роль программно-целевых подходов и прогнозирования в управлении офисом. 

10. Рационализация документопотоков / информационных потоков в делопроизводстве. 

11. Пути совершенствования документооборота в офисе. 

12. Пути повышения эффективности труда персонала. 

13. Офисные технологии при поиске, отборе, подборе и найме персонала. 

14. Рациональная организации документооборота на фирме. 

15. Порядок оценки и аттестации персонала. 

16. Политические факторы внешней среды и их влияние на управленческие процессы. 

17. Организация профессиональной адаптации персонала. 

18. Организация и техника административного обслуживания. 

19. Организация делопроизводства в офисе. 

20. Мотивации и их роль в стимулировании труда персонала. 

21. Концепции создания управленческих информационных сетей. 

22. Информационное обеспечение работы офиса. 

23. Децентрализованная система делопроизводства. 
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Критерии оценивания студента за подготовку реферата (доклада) с презента-

цией 

 

Крите-

рии/баллы 

5 баллов 4 балла  3 балл (требует 

доработки) 

1-2 балла 
С

о
д

ер
ж

а
н

и
е 

д
о
к

л
а
д

а
 и

 п
р

е-

зе
н

т
а
ц

и
и

 

Четко сформулиро-

вана цель и рас-

крыта тема иссле-

дования. В краткой 

форме дана полная 

информация по 

теме исследования 

и дан ответ на про-

блемный вопрос. 

Даны ссылки на ис-

пользуемые ре-

сурсы 

Сформулирована 

цель и тема иссле-

дования. Частично 

изложена инфор-

мация по теме ис-

следования и дан 

ответ на проблем-

ный вопрос. Даны 

ссылки на исполь-

зуемые ресурсы. 

Сформулирована 

цель и тема иссле-

дования. Содержа-

ние полностью не 

раскрыто. Инфор-

мация неточна. 

Проблема до 

конца не решена. 

Не даны ссылки на 

используемые ре-

сурсы 

Не сфор-

мулиро-

вана цель 

и тема ис-

следова-

ния. Про-

блема не 

решена 

Д
и

за
й

н
 п

р
ез

ен
т
а
ц

и
и

 Соблюдается еди-

ный стиль оформ-

ления. Презентация 

красочная и инте-

ресная. использу-

ются эффекты ани-

мации, фон, фото-

графии. В презента-

ции присутствуют 

авторские находки 

Соблюдается еди-

ный стиль оформ-

ления. Слайды 

просты в понима-

нии. Использу-

ются некоторые 

эффекты и фон. 

Не соблюдается 

единый стиль 

оформления.  

Слайды просты в 

понимании. Эф-

фекты и фон не ис-

пользуются. 

Не соблю-

дается 

стиль 

оформле-

ния. 

Слайды 

просты в 

понима-

нии 

П
р

ед
ст

а
в

л
ен

и
е 

д
о
к

л
а
д

а
 и

 

п
р

ез
ен

т
а
ц

и
и

 

Автор хорошо вла-

деет материалом по 

теме исследования. 

Использует науч-

ную терминологию. 

Обладает навыками 

ораторского искус-

ства. Полно и точно 

цитируется исполь-

зованная литера-

тура 

Автор владеет ма-

териалом по теме 

исследования, но 

не смог заинтере-

совать аудиторию. 

Недостаточно ци-

тируется литера-

тура 

Автор не показал 

компетентности в 

представлении 

презентации. ис-

пользуемые факты 

не вызывают дове-

рия. Недостаточно 

цитируется лите-

ратура 

Представ-

лены иска-

женные 

данные 

 

Максимальное количество баллов, которое студент может получить за доклад - 5. 

 

Промежуточный контроль - итоговая оценка знаний студента, осуществляется по 

накопительной системе суммированием баллов, полученных в процессе текущего и рубеж-

ного контроля. Форма промежуточного контроля – зачет. 

Проведение текущего и промежуточного контроля по дисциплине осуществляется в 

соответствии с Положением СОГУ.3 

 

 

                                                 
3 Положение о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, магистратуры и специалитета в СОГУ. 
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Критерии оценки устного и/или письменного ответа   

на практическом занятии 

Оценка Критерий  

5 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в от-

вете тема, ответ структурирован, даны правильные аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, демонстрируется высокий уровень участия в дискуссии. 

4 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в от-

вете тема, даны правильные, аргументированные ответы на уточняющие вопросы, но 

имеются неточности, при этом ответ неструктурирован и демонстрируется средний 

уровень участия в дискуссии. 

3 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, даны правильные, но не аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, демонстрируется низкий уровень участия в дискуссии, ответ 

неструктурирован, информация трудна для восприятия. 

2 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение категориальным аппа-

ратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на уточняющие вопросы, 

участие в дискуссии отсутствует, ответ неструктурирован, информация трудна для 

восприятия. 

 

Примеры тестовых заданий (ПК-8, ПК-11, ПК-20) 

 

Документооборот – это:  

1. Передача документа из одной инстанции в другую в процессе его рассмотрения.  

2. Движение документов в организации с момента их создания или получения до заверше-

ния исполнения или отправки. 

3. Движение комплекса документов в процессе выработки, принятия и исполнения реше-

ний. 

 

Документ – это:  

1. Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими 

ее идентифицировать.  

2. Носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений.  

3. Информация, зафиксированная любым способом на любом носителе. 

 

Подлинник документа – это:  

1. Первый или единственный экземпляр документа.  

2. Экземпляр документа, с которого снята копия. 

 

Юридическая сила документа – это:  

1. Особенности внешнего оформления документа.  

2. Свидетельство наличия в документе положений нормативного характера.  

3. Способность документа порождать определенные правовые последствия. 

 

Имеет ли юридическую силу документ, полученный по факсимильной связи?  

1. Да.  

2. Да, по соглашению сторон информационного обмена.  

3. Нет.  
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Какое письмо заверяется печатью?  

1. Гарантийное письмо.  

2. Коммерческое предложение.  

3. Письмо-просьба. 

 

Должен ли исполнитель, подготовивший текст письма, визировать документ?  

1. Да.  

2. Нет.  

 

Какие нормы применяются для расчета численности делопроизводственного персо-

нала?  

1. Нормы выработки.  

2. Нормы времени.  

3. Нормы управляемости.  

4. Нормы обслуживания. 

 

 

Контрольные вопросы к зачету: 

1. Содержание дисциплины «Офисные технологии», её цели и задачи. 

2. Роль и значение документов при разработке и реализации проектов. 

3. Централизованная система делопроизводства. 

4. Унификация делопроизводства. 

5. Требования к управленческой информации. 

6. Структура персонала офиса. 

7. Стиль работы руководителя и его роль в деятельности офиса. 

8. Социальные факторы внешней среды. 

9. Современные формы работы с руководящим составом. 

10. Современные тенденции в управлении. 

11. Смешанная система делопроизводства. 

12. Руководитель – женщина: особенности психологии. 

13. Роль социально-психологического климата в эффективности труда персонала 

офиса. 

14. Роль программно-целевых подходов в управлении. 

15. Роль прогнозирования в деятельности персонала офиса. 

16. Роль внешней среды в управлении офисом. 

17. Регламентация делопроизводства. 

18. Рационализация информационных потоков в офисе. 

19. Рационализация документопотоков в делопроизводстве. 

20. Пути совершенствования документооборота в офисе. 

21. Пути повышения эффективности труда персонала. 

22. Профессиональный подбор кадров. 

23. Проблемы управления наемным персоналом. 

24. Принципы механизации работ в делопроизводстве. 

25. Правила рациональной организации документооборота. 

26. Порядок оценки и аттестации персонала. 

27. Понятие документа. Функции документа 

28. Политические факторы внешней среды и их влияние на управленческие процессы. 

29. Подготовка и повышение квалификации персонала офиса. 

30. Офис как система. 
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31. Особенности управления собственностью. 

32. Особенности управления деятельностью. 

33. Особенности стиля служебных документов. 

34. Особенности организации контроля в системах делопроизводства. 

35. Особенности организации видов деятельности в офисе. 

36. Основные системы и структуры управления. 

37. Организация работы с персоналом. 

38. Организация работы с документами. 

39. Организация профотбора в формировании персонала офиса. 

40. Организация профессиональной адаптации персонала. 

41. Организация и техника административного обслуживания. 

42. Организация делопроизводства в офисе. 

43. Организация административного управления в офисе. 

44. Назначение офиса и его характеристики. 

45. Мотивации и их роль в стимулировании труда персонала. 

46. Концепции создания управленческих информационных сетей. 

47. Классификация документов. 

48. Использование управленческих нововведений. 

49. Использование техники в офисе. 

50. Информационное обеспечение работы офиса. 

51. Децентрализованная система делопроизводства. 

52. Внутриорганизационные механизмы управления. 

53. Виды правомочий в системе управления офисом. 

54. Виды деятельности персонала. 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания 

Уровень сформированности компетенций 

«Минимальный 

уровень не достиг-

нут» (менее 56 бал-

лов) 

Компетенции не 

сформированы. 

Знания отсут-

ствуют, умения и 

навыки не сформи-

рованы. 

 

 

«Минималь-

ный уровень» 

(56-70 баллов) 

Компетенции 

сформированы. 

Сформированы 

базовые струк-

туры знаний. 

Умения фраг-

ментарны и но-

сят репродуктив-

ный характер. 

Демонстриру-

ется низкий уро-

вень самостоя-

тельности прак-

тического 

навыка. 

«Средний уровень» 

(71-85 баллов) 

 

Компетенции сформи-

рованы. 

Знания обширные, си-

стемные. 

Умения носят репродук-

тивный характер, приме-

няются к решению типо-

вых заданий. 

Демонстрируется доста-

точный уровень само-

стоятельности устойчи-

вого практического 

навыка. 

«Высокий уровень» (86-100 

баллов)  

 

Компетенции сформиро-

ваны. 

Знания твердые, аргументи-

рованные, всесторонние. 

Умения успешно применя-

ются к решению как типо-

вых, так и нестандартных 

творческих заданий. 

Демонстрируется высокий 

уровень самостоятельности, 

высокая адаптивность прак-

тического навыка 

Описание критериев оценивания 

Обучающийся де-

монстрирует: 

- существенные 

пробелы в знаниях 

учебного матери-

ала; 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- знания теорети-

ческого матери-

ала; 

Обучающийся демон-

стрирует: 

- знание и понимание 

основных вопросов кон-

тролируемого объема 

программного матери-

ала; 

Обучающийся демонстри-

рует: 

- глубокие, всесторонние и 

аргументированные знания 

программного материала; 
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- допускаются 

принципиальные 

ошибки при ответе 

на основные во-

просы билета, от-

сутствует знание и 

понимание основ-

ных понятий и кате-

горий; 

- непонимание сущ-

ности дополнитель-

ных вопросов в 

рамках заданий би-

лета; 

- отсутствие умения 

выполнять практи-

ческие задания, 

предусмотренные 

программой дисци-

плины; 

- отсутствие готов-

ности (способно-

сти) к дискуссии и 

низкую степень 

контактности. 

- неполные от-

веты на основ-

ные вопросы, 

ошибки в ответе, 

недостаточное 

понимание сущ-

ности излагае-

мых вопросов; 

- неуверенные и 

неточные ответы 

на дополнитель-

ные вопросы; 

- недостаточное 

владение литера-

турой, рекомен-

дованной про-

граммой дисци-

плины; 

- умение без гру-

бых ошибок ре-

шать практиче-

ские задания, ко-

торые следует 

выполнить. 

- твердые знания теоре-

тического материала. 

-способность устанавли-

вать и объяснять связь 

практики и теории, вы-

являть противоречия, 

проблемы и тенденции 

развития; 

- правильные и конкрет-

ные, без грубых оши-

бок, ответы на постав-

ленные вопросы; 

- умение решать практи-

ческие задания, которые 

следует выполнить; 

- владение основной ли-

тературой, рекомендо-

ванной программой дис-

циплины;  

- наличие собственной 

обоснованной позиции 

по обсуждаемым вопро-

сам. 

Возможны незначитель-

ные оговорки и неточ-

ности в раскрытии от-

дельных положений во-

просов билета, присут-

ствует неуверенность в 

ответах на 

- полное понимание сущно-

сти и взаимосвязи рассмат-

риваемых процессов и явле-

ний, точное знание основ-

ных понятий в рамках об-

суждаемых заданий; 

- способность устанавливать 

и объяснять связь практики 

и теории; 

- логически последователь-

ные, содержательные, кон-

кретные и исчерпывающие 

ответы на все задания би-

лета, а также дополнитель-

ные вопросы экзаменатора; 

- умение решать практиче-

ские задания; 

- свободное использование в 

ответах на вопросы материа-

лов рекомендованной основ-

ной и дополнительной лите-

ратуры. 

«не зачтено» «зачтено» «зачтено»  «зачтено» 

 

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

а) нормативные документы: 

1. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации».  

2. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  

3. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Фе-

дерации  

4. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».  

5. Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»  

6. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. Утв. 

постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477.  

7. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОК 011-93). Утв. 

постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 229 

8. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности ор-

ганизаций с указанием сроков хранения – Утвержден Приказом Росархива от 06.10.2000  

9. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и ар-

хивное дело. Термины и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-

ст). 
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б) основная литература: 

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учеб-

ник и практикум для вузов / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 299 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00875-3. 

— Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/450813. 

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

управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/450483. 

3. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : учебник и 

практикум для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-04533-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

http://www.biblio-online.ru/bcode/450470. 

4. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учеб-

ник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2019. — 520 с. — (Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-9916-4000-8. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-online.ru/bcode/426321 

5. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-12358-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/451066 

6. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учеб-

ник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 428 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-10848-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: http://www.biblio-online.ru/bcode/450549 

 

и) дополнительная литература: 

7. Андропова, И.Ю. Кадровое делопроизводство: Документация: Учебное пособие 

/ И.Ю. Андропова. - М.: Academia, 2018. - 320 c. 

8. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): 

учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2019. - 83 c. 

9. Балдин, К.В. Информационные технологии в менеджменте / К.В. Балдин. - М.: 

Academia, 2018. - 203 c 

10. Блохин В.Н., Зыков А.Г. Введение в офисные технологии: Учебное пособие. 

https://booksee.org/book/801738 

11. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное обеспечение 

управления. Делопроизводство. М.: Инфра-М, 2018. 304 с. 

12. Венделева, М.А. Информационные технологии в управлении.: Учебное пособие 

для бакалавров / М.А. Венделева, Ю.В. Вертакова. - Люберцы: Юрайт, 2016. - 462 c. 

13. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-06787-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/453969. 

14. Дворовенко, О. В.  Информационное обеспечение управления. Практикум : 

учебное пособие для вузов / О. В. Дворовенко. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021 ; Кемерово : Кемеров. гос. ин-т культуры. — 122 с. — (Высшее образование). — 

http://www.biblio-online.ru/bcode/450813
http://www.biblio-online.ru/bcode/450813
https://www.biblio-online.ru/bcode/450483
https://www.biblio-online.ru/bcode/450483
https://www.biblio-online.ru/bcode/450470
http://www.biblio-online.ru/bcode/426321
http://www.biblio-online.ru/bcode/451066
http://www.biblio-online.ru/bcode/451066
http://www.biblio-online.ru/bcode/450549
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ISBN 978-5-534-14439-0 (Издательство Юрайт). — ISBN 978-5-8154-0537-0 (Кемеров. гос. 

ин-т культуры). — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/477588. 

15. Документоведение : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина [и др.] ; 

под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 309 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03053-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-online.ru/bcode/450471 

16. Информационные ресурсы и технологии в экономике: Учебное пособие / Под 

ред. Романова А.Н.. - М.: Вузовский учебник, 2018. - 319 c. 

12. Информационные системы и технологии / Под ред. Тельнова Ю.Ф.. - М.: Юнити, 2017. 

- 544 c. 

17. Информационные системы и технологии: Научное издание / Под ред. Ю.Ф. 

Тельнова. - М.: Юнити, 2016. - 303 c. 

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

практикум для вузов / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 177 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. 

— Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/452701. 

19. Коканова, Р.А. Компьютерные информационные технологии в документацион-

ном обеспечении управления. Учебное пособие / Р.А. Коканова, А.Ф. Климова. - М.: Кно-

Рус, 2018. - 288 c. 

20. Колышкина, Т. Б.  Деловые коммуникации, документооборот и делопроизвод-

ство : учебное пособие для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 2-е изд., испр. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 163 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-07299-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/452463 (дата обращения: 29.01.2021). 

21. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 461 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

http://www.biblio-online.ru/bcode/449769. 

22. Лашина, М.В. Информационные системы и технологии в экономике и марке-

тинге: Учебное пособие / М.В. Лашина, Т.Г. Соловьев. - М.: КноРус, 2018. - 480 c. 

23. Оганесян, В.О. Информационные технологии в профессиональной деятельно-

сти: Учебник / В.О. Оганесян. - М.: Академия, 2019. - 544 c. 

24. Подобед М.В., Подобед Д.Г. Офисные технологии в современном делопроизвод-

стве: учебное пособие /под ред. П.Е.Антонюка; ВШТЭ СПбГУПТД, СПб., 2017. – 49 с. 

25. Прокопенко Н. Ю. Офисные технологии [Электронный ресурс]: учеб.-метод. по-

собие / Н. Ю. Прокопенко; Нижегор. гос. архитектур.-строит. ун-т – Н. Новгород: ННГАСУ, 

2019. – 93 с.– 1 электрон. опт. диск (CD-RW) ISBN 978-5-528-00328-3 

26. Рогожин, М. Настольная книга ответственного за делопроизводство / М. Рого-

жин. - М.: Проспект, 2019. - 128 c. 

27. Журнал "Генеральный директор. Персональный журнал руководителя" 

 

г) современные профессиональные базы данных, информационные справочные 

системы, электронные образовательные ресурсы 

 

1. Информационно-аналитический журнал - http://www.pmmagazine.ru.  

2. Microsoft Project - http://www.ms-project.ru.  

3. Компания p.m.Office - http://www.pmo.ru.  

4. Компания PM Expert - http://www.pmexpert.ru.  

5. Книжный Интернет-магазин - http://www.pmbooks.ru.  

https://www.biblio-online.ru/bcode/477588
https://www.biblio-online.ru/bcode/477588
http://www.biblio-online.ru/bcode/450471
https://www.biblio-online.ru/bcode/452701
https://www.biblio-online.ru/bcode/452701
https://www.biblio-online.ru/bcode/449769
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6. Московское отделение PMI - http://pmi.ru. 

7. Информационно-правовой портал «Гарант» (http://www.garant.ru/). 
8. Справочная правовая система КонсультантПлюс (http://www.consultant.ru/). 

9. eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]: научная электронная библиотека. – URL: 

http://www.elibrary.ru.  

10. Издательство «Юрайт» [Электронный ресурс]: электронно-библиотечная си-

стема. – URL: http://biblio-online.ru. 

11. Университетская библиотека online [Электронный ресурс]: электронно-библио-

течная система. – URL: http://www.biblioclub.ru.  

12. ЭБС"Консультант студента" (https:// www.studmedlib.ru). 
13. Статистическая база данных «Росстат» (https://rosstat.gov.ru/). 

14. Электронная база данных Правительства РФ «Электронное правительство» 

(https://www.google.com/url?q=https://rosstat.gov.ru). 

15. программа разработки проектов и бизнес-планов «Project Expert» 

16. Электронный журнал "Генеральный директор" https://www.gd.ru/  

 

10. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Минимально необходимый перечень материально-технического обеспечения 

дисциплины включает в себя материально-техническую базу, соответствующую 

действующим противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение всех 

видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-

исследовательской работ обучающихся, предусмотренных учебным планом. 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа (№ 201, учебный кор-

пус №7 экономического факультета): преподавательский стол; стул; столы обучающихся; 

стулья; кафедра; классная доска, демонстрационное оборудование - мультимедийный ком-

плекс (проектор, экран), ноутбук, колонки, программное обеспечение: Windows 8.1 

Professional; Office Standard 2010; Антивирусное программное обеспечение Kasperksy Total 

Security; Система поиска текстовых заимствований «Антиплагиат.ВУЗ»; Программа для 

ЭВМ «Банк вопросов для контроля знаний»; КонсультантПлюс; Гарант; Moodle, Cisco 

Webex; учебно-наглядные пособия.  

Учебные аудитории для занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации (№ 201, учебный корпус 

№7 экономического факультета): преподавательский стол; стул; столы обучающихся; сту-

лья; кафедра; классная доска, мультимедийный комплекс (проектор, экран), ноутбук, ко-

лонки, программное обеспечение: Windows 8.1 Professional;Office Standard 2010; Антиви-

русное программное обеспечение Kasperksy Security Cloud; Система поиска текстовых за-

имствований «Антиплагиат.ВУЗ»; Программа для ЭВМ «Банк вопросов для контроля зна-

ний»; Консультант плюс; Гарант; Moodle, Cisco Webex. 

Лаборатории - компьютерные классы для проведения тестирования (№ 208, 209, учеб-

ный корпус №7 экономического факультета): преподавательский стол, преподавательский 

стул, столы обучающихся, стулья, классная доска, мультимедийный комплекс (проектор, 

экран), колонки, ПК преподавателя, ПК обучающихся, программное обеспечение: Windows 

7 Professional;Office Standard 2016; WinRar; Microsoft Visio 10; MicrosoftVisual studio; 

Kaspersky Security Cloud; КонсультантПлюс, Гарант, Программа для ЭВМ «Банк вопросов 

для контроля знаний», Система поиска текстовых заимствований «Антиплагиат.ВУЗ».  

Помещения для самостоятельной работы (№ 208,209, учебный корпус №7 экономиче-

ского факультета): компьютерные классы с доступом к ресурсам сети Интернет: препода-

вательский стол, преподавательский стул, столы обучающихся, стулья, классная доска, 

мультимедийный комплекс (проектор, экран), колонки, ПК преподавателя, ПК обучаю-

щихся, программное обеспечение: Windows 7.1 Professional;Office Standard 2016; WinRar; 

Microsoft Visio; MicrosoftVisual studio; Kaspersky Security Cloud; КонсультантПлюс, Гарант, 

http://pmi.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://biblio-online.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.studmedlib.ru/
https://rosstat.gov.ru/
https://www.google.com/url?q=https://rosstat.gov.ru


23 

 

Программа для ЭВМ «Банк вопросов для контроля знаний», Система поиска текстовых за-

имствований «Антиплагиат.ВУЗ». 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения имеет доступ к учебным и 

научным фондам библиотеки СОГУ, а также обеспечен индивидуальным неограниченным 

доступом к нескольким электронно-библиотечным системам (электронным библиотекам) и 

к электронной информационно-образовательной среде организации. Электронно-библио-

течная система и электронная информационно-образовательная среда обеспечивают воз-

можность доступа обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", как на территории СОГУ, так и вне ее. Элек-

тронная информационно-образовательная среда организации обеспечивает: 

 доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей), практик, 

к изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, 

указанным в рабочих программах; 

 фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной атте-

стации и результатов освоения программы бакалавриата; 

 проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, реали-

зация которых предусмотрена с применением электронного обучения, дистанционных об-

разовательных технологий; 

 формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе сохранение 

работ обучающегося, рецензий и оценок на эти работы со стороны любых участников об-

разовательного процесса; 

 взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе 

синхронное и (или) асинхронное взаимодействия посредством сети "Интернет". 

Библиотека, в том числе читальный зал: столы, стулья, ПК обучающихся, программ-

ное обеспечение, учебные и научные фонды библиотеки СОГУ, доступ к электронным биб-

лиотечным ресурсам:  

ЭБС "Университетская библиотека Online" http://www.biblioclub.ru 

Электронная библиотека диссертаций РГБ (ЭБД РГБ) https://dvs.rsl.ru 

Электронная библиотека «Консультант студента» http://www.studmedlib.ru/ 

Научная электронная библиотека eLibrary.ru http://elibrary.ru 

База данных «ЭБС elibrary» http://elibrary.ru 

Электронная библиотека «Юрайт» http://biblio-online.ru 

 

Состав лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства 

 

№ 

п/п 

Наименование № договора(лицензия) 

 

1.  Windows 10 Enterprise № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

2.  Windows 10 Pro for Workstations № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

3.  Windows 8.1 Enterprise № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

4.  Windows 8.1 Professional № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

5.  Windows 8 Enterprise № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

6.  Windows 8 Professional № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

7.  Windows 7 Enterprise № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

8.  Windows 7 Professional № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

9.  Office Standard 2016 № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

10.  Office Standard 2013 № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

11.  Office Standard 2010 № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 04.2016г 

12.  Система тестирования Sunrav WEB Class №468 от 03.12.2013 ИП Сунгатулин Р.Т.(бессрочно) 

13.  
Антивирусное программное обеспечение 

Kasperksy Total Security 

№17E0-180222-130819-587-185 от 26.02. 2018г. до 

14.03.2019г. 

http://www.biblioclub.ru/
https://dvs.rsl.ru/
http://www.studmedlib.ru/
http://elibrary.ru/
http://elibrary.ru/
http://biblio-online.ru/
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14.  
Система поиска текстовых заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ» 

№795 от 26.12.2020 (действителен до  30.12.2021г) с 

ЗАО «Анти-Плагиат» 

15.  

Автоматизированная система «Управле-

ние –Деканат БРС» 

Свидетельство о государственной регистрации про-

граммы для ЭВМ №2015611830 от 06.02.2015г.(бес-

срочно) 

16.  
КонсультантПлюс №430-2017/614 от11.01.2017г.  

ООО "Фаст-Информ"(бессрочно) 

17.  
Гарант №01/20 от 17.01.2020 действителен до 31.12.2020 ООО 

Регион-15 

18.  «Галактика» №31907480031 от 25.02.2018г.(бессрочно) 

19.  
Cisco Webex -  система проведения веби-

наров 

№Д83-2020 от 10.08.2020 действителен до 10.08.2021г., 

ООО Айстек  

20.  

Неисключительные права на лицензию на 

ПП Project Expert 7 Standard несетевая 1 

раб. место 

№ 0023/1П-06 от 01.02.2018  

ООО "Эксперт Системс"(бессрочно) 

21.  

Пакет услуг "Стандартный" по сопровож-

дению программы Project Expert 7 Tutorial 

10 раб. мест 

№ 0024/1КУ-03 от 01.02.2018  

ООО "Эксперт Системс"(бессрочно) 

 

 

11. Лист обновления/актуализации 

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для исполнения в 2019-2020 

учебном году 

Протокол заседания кафедры менеджмента № 5 от 12.03.2019 г. 

Заседание Совета факультета экономики и управления от 21.03.2019 г., протокол № 5.  

 

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для исполнения в 2020-2021 

учебном году 

Протокол заседания кафедры менеджмента № 5 от 18.03.2020 г. 

Заседание Совета факультета экономики и управления от 30.03.2020г., протокол № 6. 

 


