
Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Силин Яков Петрович
Должность: Ректор
Дата подписания: 11.06.2026 11:16:26
Уникальный программный ключ:
24f866be2aca16484036a8cbb3c509a9531e605f



СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ 3
1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 3
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 3
3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 3
4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОПОП 3
5. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 8
6. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ

9

7. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 11
8. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ
ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ

13

9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

14

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ
ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И
ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, ОНЛАЙН КУРСОВ,
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

14

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ
ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО
ДИСЦИПЛИНЕ

15



ВВЕДЕНИЕ
Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной

образовательной программы высшего образования - программы бакалавриата, разработанной в
соответствии с ФГОС ВО
ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования

- бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент (приказ
Минобрнауки России от 12.08.2020 г. № 970)

1. ЦЕЛЬОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ
Целью освоения дисциплины является формирование у студентов теоретических знаний и

практических умений при изучении форм и содержания управленческих документов, систем
документации, а также изучение движения документов в организации.

2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕОПОП
Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отношений.

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Промежуточная
аттестация

Часов

З.е.Всего за
семестр

Контактная
работа .(по уч.зан.)

Самостоятель
ная работа
в том числе
подготовка

контрольных и
курсовых

Всего Лаборато
рные

Семестр 8
Зачет 180 12 12 168 5

4.ПЛАНИРУЕМЫЕРЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯОПОП
В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы компетенции,

установленные в соответствии ФГОС ВО.
Профессиональные компетенции (ПК)

Шифр и наименование
компетенции Индикаторы достижения компетенций

информационно-аналитический



ПК-1 Подготовка к
заключению
внешнеторгового контракта

ИД-1.ПК-1 Знать:
Основные технические характеристики, преимущества и особенности
продукции организации, поставляемой на внешние рынки
Нормативные правовые акты, регламентирующие
внешнеэкономическую деятельность
Международные правила толкования наиболее широко используемых
торговых терминов в области внешней торговли
Методы и инструменты работы с базами данных внешних рынков
Методы работы с источниками маркетинговой информации о внешних
рынках
Методы разработки рекламной информации для внешних рынков
Инструменты продвижения товаров и услуг на внешних рынках
Основные виды и методы международных маркетинговых
коммуникаций
Документооборот внешнеторговых сделок
Условия внешнеторгового контракта
Нормы этики и делового общения с иностранными партнерами
Маркетинг и особенности ценообразования
Этика делового общения и правила ведения переговоров
Английский язык (пороговый уровень В1)
Основы экономической теории
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Правила административного документооборота
Порядок составления установленной отчетности
Правила пожарной безопасности
Требования охраны труда

ИД-2.ПК-1 Уметь:
Использовать вычислительную, копировальную, вспомогательную
технику и различные виды телекоммуникационной связи
Разрабатывать тексты рекламной информации о продукции
организации на иностранном языке для последующего
распространения на внешних рынках
Осуществлять деловую переписку по вопросам заключения
внешнеторгового контракта
Осуществлять взаимодействие с участниками внешнеторгового
контракта
Подготавливать коммерческие предложения, запросы
Оформлять документацию в соответствии с требованиями
законодательства Российской Федерации и международных актов
Составлять отчеты и готовить предложения по вопросам заключения
внешнеторгового контракта
Проверять необходимую документацию для заключения
внешнеторгового контракта
Составлять проект внешнеторгового контракта



ПК-1 Подготовка к
заключению
внешнеторгового контракта

ИД-3.ПК-1 Иметь практический опыт
Организация рекламы продукции организации для распространения на
внешних рынках
Оценка результативности распространения на внешних рынках
рекламной информации о продукции организации в зависимости от
каналов распространения
Поиск и анализ информации о потенциальных партнерах на внешних
рынках
Направление запросов, приглашений и информации потенциальным
участникам внешнеторгового контракта
Проведение предварительного анализа поступающих коммерческих
предложений, запросов от потенциальных партнеров на внешних
рынках
Проведение предварительного анализа целесообразности участия в
выставочно-ярмарочных и конгрессных мероприятиях за рубежом в
целях привлечения потенциальных партнеров
Составление списка отклонений от приемлемых условий
внешнеторгового контракта (перечень разногласий)
Документальное оформление результатов переговоров по условиям
внешнеторгового контракта
Подготовка сводных отчетов и предложений о потенциальных
партнерах на внешних рынках
Формирование списка потенциальных партнеров для заключения
внешнеторгового контракта
Обработка, формирование, хранение информации и данных об
участниках внешнеторгового контракта
Формирование проекта внешнеторгового контракта
Осуществление проверки необходимой документации для заключения
внешнеторгового контракта
Подготовка процедуры подписания внешнеторгового контракта с
контрагентом

организационно-управленческий
ПК-2 Документарное
сопровождение
внешнеторгового контракта

ИД-1.ПК-2 Знать:
Нормативные правовые акты, регламентирующие
внешнеэкономическую деятельность
Стандарты и требования внешних рынков к продукции
Методы и основы системного анализа внешнеэкономической
информации
Правила оформления документации по внешнеторговому контракту
Порядок документооборота в организации
Условия внешнеторгового контракта
Этика делового общения и правила ведения переговоров
Маркетинг и особенности ценообразования
Английский язык (пороговый уровень В1)
Основы экономической теории
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Правила административного документооборота
Порядок составления установленной отчетности
Правила пожарной безопасности
Требования охраны труда



ПК-2 Документарное
сопровождение
внешнеторгового контракта

ИД-2.ПК-2 Уметь:
Использовать вычислительную, копировальную, вспомогательную
технику и различные виды телекоммуникационной связи
Вести базы данных документации по внешнеторговому контракту
Оформлять документацию по внешнеэкономической деятельности в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и международных актов
Выстраивать взаимодействие с подразделениями организации для
организации документооборота по внешнеторговому контракту

ИД-3.ПК-2 Иметь практический опыт
Формирование реестра документации по внешнеторговому контракту
Регистрация документации по внешнеторговому контракту
Осуществление учета и систематизации хранения документации по
внешнеторговому контракту
Формирование дел и сдача в архив документации по внешнеторговому
контракту
Составление и оформление отчетов по результатам проверок
документации по внешнеторговому контракту

ПК-3 Организация
транспортно-
логистического обеспечения
внешнеторгового контракта

ИД-1.ПК-3 Знать:
Законодательство Российской Федерации в сфере корпоративных
закупок (в части, касающейся закупок транспортных услуг)
Нормативные правовые акты, регламентирующие
внешнеэкономическую деятельность
Международные правила толкования наиболее широко используемых
торговых терминов в области внешней торговли
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Условия транспортно-логистического контракта, заключенного с
контрагентом
Правила мультимодальной и международной перевозки товаров на
различных видах транспорта
Менеджмент и стратегическое планирование
Условия внешнеторгового контракта
Этика делового общения и правила ведения переговоров
Английский язык (пороговый уровень В1)
Правила административного документооборота
Порядок составления установленной отчетности
Правила пожарной безопасности
Требования охраны труда



ПК-3 Организация
транспортно-
логистического обеспечения
внешнеторгового контракта

ИД-2.ПК-3 Уметь:
Использовать вычислительную, копировальную, вспомогательную
технику и различные виды телекоммуникационной связи
Взаимодействовать с подразделениями организации и сторонними
организациями, отвечающими за транспортно-логистическое
сопровождение внешнеторгового контракта
Вести деловую переписку по вопросам транспортно-логистического
сопровождения внешнеторгового контракта
Формировать запросы в сторонние организации по вопросам
транспортно-логистического сопровождения внешнеторгового
контракта
Оценивать эффективность транспортно-логистических схем для
определения возможных проблем и действий по их устранению
Составлять отчеты и готовить предложения по реализации соглашения
с транспортно-логистической компанией

ИД-3.ПК-3 Иметь практический опыт
Планирование и согласование условий транспортно-логистического
обеспечения внешнеторгового контракта
Привлечение специализированных организаций для выполнения
отдельных функций транспортно-логистического обеспечения
внешнеторгового контракта
Подготовка документов, необходимых для транспортно-логистического
обеспечения внешнеторгового контракта
Мониторинг отклонений транспортно-логистического обеспечения
внешнеторгового контракта
Составление отчетной документации по транспортно-логистическому
обеспечению внешнеторгового контракта
Обработка, формирование, хранение данных по транспортно-
логистическому обеспечению внешнеторгового контракта

ПК-4 Контроль исполнения
обязательств по
внешнеторговому контракту

ИД-1.ПК-4 Знать:
Нормативные правовые акты, регламентирующие
внешнеэкономическую деятельность
Международные договоры в сфере внешнеэкономической
деятельности
Стандарты и требования внешних рынков к продукции
Методы и инструменты работы с базами данных внешних рынков
Правила оформления документации по внешнеторговому контракту
Порядок документооборота в организации
Основы риск-менеджмента во внешнеэкономической деятельности
Условия внешнеторгового контракта
Маркетинг и особенности ценообразования
Этика делового общения и правила ведения переговоров
Английский язык (пороговый продвинутый уровень В2)
Основы экономической теории
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Правила административного документооборота
Порядок составления установленной отчетности
Правила пожарной безопасности
Требования охраны труда



ПК-4 Контроль исполнения
обязательств по
внешнеторговому контракту

ИД-2.ПК-4 Уметь:
Использовать вычислительную, копировальную, вспомогательную
технику и различные виды телекоммуникационной связи
Анализировать и систематизировать информацию о процессе
исполнения обязательств участниками внешнеторгового контракта
Вести деловую переписку с иностранными партнерами для получения
информации об исполнении обязательств по внешнеторговому
контракту
Взаимодействовать с подразделениями организации и сторонними
организациями для осуществления контроля исполнения контрактных
обязательств
Составлять отчеты и готовить предложения по исполнению
обязательств по внешнеторговому контракту

ИД-3.ПК-4 Иметь практический опыт Разработка плана-графика
контрольных мероприятий по исполнению обязательств по
внешнеторговому контракту
Организационно-техническое сопровождение участия организации в
исполнении обязательств по внешнеторговому контракту
Мониторинг отклонений от выполнения обязательств по
внешнеторговому контракту
Организация процедуры приемки отдельных этапов исполнения
внешнеторгового контракта
Привлечение к участию и контроль участия исполнителей в
зависимости от этапов реализации внешнеторгового контракта
Документальное оформление отклонений от выполнения обязательств
по внешнеторговому контракту и организация претензионной работы
Подготовка предложений по применению мер ответственности и
совершению соответствующих действий в случае нарушения
обязательств по внешнеторговому контракту

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙПЛАН

Тема

Часов

Наименование темы Всего
часов

Контактная работа .(по уч.зан.)
Самост.
работа

Контроль
самостоятельн
ой работыЛекции Лаборатор

ные
Практичес
кие

занятия

Семестр 8 180

Тема 1.

Основные понятия в сфере
делопроизводства. Законодательное и
нормативно-методическое регулирование
документационного обеспечения.
Использование справочной правовой
системы КонсультантПлюс (ПК-1, ПК-2,
ПК-3, ПК-4)

34 2 32

Тема 2.

Классификация видов документов.
Структура документа. Реквизиты.
Бланки. Системы документации:
организационные, распорядительные,
информационно-справочные (ПК-1, ПК-
2, ПК-3, ПК-4)

34 2 32

Тема 3.
Структура делового письма. Язык и
стиль деловых писем (ПК-1, ПК-2, ПК-3,
ПК-4)

34 2 32



Тема 4.
Составление номенклатуры дел.
Формирование дел. Подготовка
документов к передаче на архивное
хранение (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)

34 2 32

Тема 5. Система управления электроннымидокументами (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4) 44 4 40

6. ФОРМЫТЕКУЩЕГОКОНТРОЛЯИПРОМЕЖУТОЧНОЙАТТЕСТАЦИИ
ШКАЛЫОЦЕНИВАНИЯ

Раздел/Тема Вид оценочного
средства Описание оценочного средства Критерии

оценивания
Текущий контроль (Приложение 4)

Тема 1
Разноуровневые
задачи и задания
(Приложение 4)

Задания репродуктивного уровня,
позволяющие оценивать и диагностировать
знание фактического материала (базовые
понятия, алгоритмы, факты) и умение
правильно использовать специальные
термины и понятия, узнавание объектов
изучения в рамках определенного раздела
дисциплины.

Правильность
выполнения
заданий

Тема 2
Разноуровневые
задачи и задания
(Приложение 4)

Задания репродуктивного уровня,
позволяющие оценивать и диагностировать
знание фактического материала (базовые
понятия, алгоритмы, факты) и умение
правильно использовать специальные
термины и понятия, узнавание объектов
изучения в рамках определенного раздела
дисциплины.

Правильность
выполнения
заданий

Тема 3
Разноуровневые
задачи и задания
(Приложение 4)

Задания репродуктивного уровня,
позволяющие оценивать и диагностировать
знание фактического материала (базовые
понятия, алгоритмы, факты) и умение
правильно использовать специальные
термины и понятия, узнавание объектов
изучения в рамках определенного раздела
дисциплины.

Правильность
выполнения
заданий

Тема 4
Разноуровневые
задачи и задания
(Приложение 4)

Задания репродуктивного уровня,
позволяющие оценивать и диагностировать
знание фактического материала (базовые
понятия, алгоритмы, факты) и умение
правильно использовать специальные
термины и понятия, узнавание объектов
изучения в рамках определенного раздела
дисциплины.

Правильность
выполнения
заданий

Тема 5
Разноуровневые
задачи и задания
(Приложение 4)

Задания репродуктивного уровня,
позволяющие оценивать и диагностировать
знание фактического материала (базовые
понятия, алгоритмы, факты) и умение
правильно использовать специальные
термины и понятия, узнавание объектов
изучения в рамках определенного раздела
дисциплины.

Правильность
выполнения
заданий

Промежуточная аттестация(Приложение 5)



8 семестр (За) билет для зачета билет состоит из 1 теоретического вопроса 1-100 баллов

ОПИСАНИЕШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ
Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущего контроля

и промежуточной аттестации обучающегося.
Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который показывает

уровень подготовки студента.
Текущий контроль.Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы студента в

течении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им системой
оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине.

В рабочих программах дисциплин и практик закреплены виды текущего контроля,
планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений.

В течение семестра преподавателем проводится не менее 3-х контрольных мероприятий, по
оценке деятельности студента. Если посещения занятий по дисциплине включены в рейтинг, то
данный показатель составляет не более 20% от максимального количества баллов по дисциплине.

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка работы
студента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем в
соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения по
данной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию формирования
компетенций.

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине, в
пятибалльную систему.

Высокий уровень – 100% - 70% - отлично, хорошо.
Средний уровень – 69% - 50% - удовлетворительно.



Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя

100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном объеме,
понимают, самостоятельно умеют применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов на высоком уровне

84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном объеме,
понимают, самостоятельно умеют применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов.

Могут быть допущены недочеты, исправленные
студентом самостоятельно в процессе работы (ответа
и т.д.)

69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют
применять, исследовать, идентифицировать,
анализировать, систематизировать, распределять по
категориям, рассчитать показатели,
классифицировать, разрабатывать модели,
алгоритмизировать, управлять, организовать,
планировать процессы исследования, осуществлять
оценку результатов на среднем уровне.
Допускаются ошибки, которые студент затрудняется
исправить самостоятельно.

49 % и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих теоретическими
знаниями, не умеют самостоятельно применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов.
Не сформированы умения и навыки для решения
профессиональных задач

100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует «отлично»,
«хорошо», «удовлетворительно»

49 % и менее не зачтено характеристика показателя соответствует
«неудовлетворительно»

7. СОДЕРЖАНИЕДИСЦИПЛИНЫ

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ



Тема 1. Основные понятия в сфере делопроизводства. Законодательное и нормативно-методическое
регулирование документационного обеспечения. Использование справочной правовой системы
КонсультантПлюс (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)

Понятия «информация», «документ», «документационное обеспечение управления (ДОУ)».
Свойства и признаки документа. Использование справочной правовой системы КонсультантПлюс.
Использование справочной правовой системы Гарант.

Тема 2. Классификация видов документов. Структура документа. Реквизиты. Бланки. Системы
документации: организационные, распорядительные, информационно-справочные (ПК-1, ПК-2, ПК-
3, ПК-4)

Классификация, унификация и стандартизация в делопроизводстве. Правила оформления
реквизитов документов. Бланки документов: виды бланков и порядок расположения реквизитов в
бланке.
ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации.

Тема 3. Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)

Оформление деловых писем

Тема 4. Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на
архивное хранение (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)

Номенклатура дел. Сроки хранения дел. Формирование дел: особенности оформления дел в
зависимости от сроков их хранения, листы заверители, внутренняя опись, обложка дела.

Тема 5. Система управления электронными документами (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)

Система управления электронными документами: характеристики, проектирование и внедрение.
Виды СЭД. Роли пользователей. Уведомление исполнителей. Основные бизнес-процессы в
документообороте. Результаты бизнес-процессов документооборота.
СЭД DIRECTUM RX. Модуль Администрирование. Модуль Делопроизводство.

7.3. Содержание самостоятельной работы
Тема 1. Основные понятия в сфере делопроизводства. Законодательное и нормативно-методическое
регулирование документационного обеспечения. Использование справочной правовой системы
КонсультантПлюс (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)
Законодательное и
нормативно-методическое регулирование
документационного обеспечения

Тема 2. Классификация видов документов. Структура документа. Реквизиты. Бланки. Системы
документации: организационные, распорядительные, информационно-справочные (ПК-1, ПК-2, ПК-
3, ПК-4)
Системы документации: организационные, распорядительные, информационно-справочные,
кадровые и финансово-бухгалтерские документы. Требования к cоставлению и оформлению

Тема 3. Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)
Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем



Тема 4. Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на
архивное хранение (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)
Формирование дел: особенности оформления дел в зависимости от сроков их хранения, листы
заверители, внутренняя опись, обложка дела и др. Понятия "опись дела". Порядок составления и
оформления описей на дела постоянного, временного сроков хранения, на дела по личному составу.

Тема 5. Система управления электронными документами (ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4)
Работа с справочниками модуля «Управление электронными документами». Создание документа из
шаблона, из Проводника документов и задач. Отправка документа в DirectumRX из внешних
приложений.
Модуль Договорные документы.

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену
Приложение 1

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к
зачету/экзамену

Приложение 2
7.3.3. Перечень курсовых работ
не предусмотрено

7.4. Электронное портфолио обучающегося
материалы не размещаются

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы
не предусмотрено

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы
Не предусмотрено

8. ОСОБЕННОСТИОРГАНИЗАЦИИОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
ПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕДЛЯЛИЦСОГРАНИЧЕННЫМИ

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
По заявлению студента
В целях доступности освоения программы для лиц с ограниченными возможностями здоровья

при необходимости кафедра обеспечивает следующие условия:
- особый порядок освоения дисциплины, с учетом состояния их здоровья;
- электронные образовательные ресурсы по дисциплине в формах, адаптированных к

ограничениям их здоровья;
- изучение дисциплины по индивидуальному учебному плану (вне зависимости от формы

обучения);
- электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, которые

предусматривают возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и

информационным справочным системам, состав которых определен РПД.



9. ПЕРЕЧЕНЬОСНОВНОЙИДОПОЛНИТЕЛЬНОЙУЧЕБНОЙЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙДЛЯОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ

Сайт библиотеки УрГЭУ
http://lib.usue.ru/

Основная литература:
1. Евдокимова Л.М., Корябкин В.В., Пылькин А.Н., Швечкова О.Г. Электронный

документооборот и обеспечение безопасности стандартными средствами windows [Электронный
ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "КУРС", 2023. - 296 – Режим доступа:
https://znanium.com/catalog/product/1902497

2. Асалиев А.М., Миронова И. И., Косарева Е.А., Вукович Г.Г. Основы делопроизводства
[Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М",
2024. - 146 – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/2036546

Дополнительная литература:
1. Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного документа

[Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. - Москва: Юрайт, 2023. - 384 – Режим
доступа: https://urait.ru/bcode/511417

10. ПЕРЕЧЕНЬИНФОРМАЦИОННЫХТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯПЕРЕЧЕНЬ
ЛИЦЕНЗИОННОГОПРОГРАММНОГООБЕСПЕЧЕНИЯИИНФОРМАЦИОННЫХ

СПРАВОЧНЫХСИСТЕМ, ОНЛАЙНКУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХПРИОСУЩЕСТВЛЕНИИ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

Перечень лицензионного программного обеспечения:
Directum RX. Соглашение№ 0045-25 от 28.08.2025. Срок действия лицензии 28.08.2026.
Microsoft Windows 10 .Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от

14.10.2020. Срок действия лицензии -Без ограничения срока.
Microsoft Office 2016.Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от

14.10.2020 Срок действия лицензии -Без ограничения срока.
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:

Справочно-правовая система Консультант +. Договор № 143/223-У/2025 от 02.12.2025 Срок
действия лицензии до 31.12.2026

Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока



11. ОПИСАНИЕМАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙБАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙДЛЯ
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

Реализация учебной дисциплины осуществляется с использованием материально-технической
базы УрГЭУ, обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий и научно-исследовательской и
самостоятельной работы обучающихся:

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех видов
занятий, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную
информационно-образовательную среду УрГЭУ.

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены мультимедийным
оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, иным компьютерным),
доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, электронным библиотечным
системам, базам данных действующего законодательства, иным информационным ресурсам
служащими для представления учебной информации большой аудитории.

Для проведения занятий лекционного типа презентации и другие учебно-наглядные пособия,
обеспечивающие тематические иллюстрации.

.



Приложение 1
к рабочей программе

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену

1. Понятие об информации и документе, делопроизводстве и документоведении.
2. Пакет общегосударственных нормативных документов, необходимых для
организации правильного делопроизводства на предприятии.
3. Унификация и стандартизация управленческих документов
4. Формуляр-образец (схема расположения реквизитов)
5. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
6. Требования к бланкам документов
7. Распорядительные документы
8. Организационно-методические документы
9. Информационно-справочные документы
10. Документы, регламентирующие трудовые правоотношения
11. Документационная служба предприятия. Структура, функции
12. Организация документооборота на предприятии
13. Обработка документов входного документопотока
14. Обработка документов выходного документопотока
15. Обработка документов внутреннего документопотока
16. Систематизация документов
17. Формирование дел и текущее хранение
18. Подготовка к передаче в архив документов временного хранения
19. Подготовка к передаче в архив документов длительного и постоянного срока
хранения
20. Что относится к юридически значимым элементам оформления документа?
21. Обзор отечественных и зарубежных СЭД
22. Преимущества СЭД.



Приложение 2
к рабочей программе

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к
зачету/экзамену

ПК-1, ПК-2, ПК-3, ПК-4

Задание 1. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие
распорядительные документы, необходимые в данных управленческих ситуациях.

Ситуация 1.
На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели

(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и производству
продукции музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о
премировании руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2015 № 27.

12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику
отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям
отделов, цехов и служб комбината по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а
главному бухгалтеру комбината Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20
апреля текущего года.

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер
Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината.

Ситуация 2.
Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о

проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он
назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И. . В
состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. . В
приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по
состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по
состоянию на 10 октября) к 15 октября.

Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А.

Ситуация 3.
С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности

генеральный директор ООО «Техника» (г.Курск) Соколов О.Г. 20 сентября текущего года
издал приказ о создании коммерческого отдела в составе 3 штатных единиц:
коммерческого директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному
бухгалтеру предприятия Горячеву Г.А. было поручено представить на утверждение новое
штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому
директору Игнатьеву Т.Н., который завизировал проект приказа, предписано закончить
комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября.

Ситуация 4.
Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ

об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг.
Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-
референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы
договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать
их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и



сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с
юрисконсультом завизировала проект приказа.

Задание 2. Составьте и оформите служебные письма.

Ситуация 1.
Департамент поддержки и развития малого предпринимательства письмом за

подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского
сада № 1586 о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада
должно быть передано для технических нужд департамента.

Исполнителем Васильевой по поручению директора детского сада № 1586 Юго-
Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте
Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное отделу писем
Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада №
1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в
названном районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские
дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент.

Ситуация 2.
Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК»

(пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов
обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой
рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК»
рабочих площащей – 180 кв.м под размещение отделения банка.

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке
председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года.

Ситуация 3.
Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга

ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО
87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было
составлено письмо в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову об
отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам
документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической
документации на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую
документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии
положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить
соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.». Данным письмом
сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз.

Ситуация 4.
Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. Расплетина

Министерства образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 124000, тел.: 252-11-84,
факс: 253-32-36) разослал информационные письма директорам школ города с
сообщением об открытии в новом учебном году двух факультетов: современные
информационные технологии и юридический. В письме сообщалось также о том, что
правила приема на указанные факультеты общие. Письмо было составлено исполнителем
Степановой и подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего года.

Ситуация 5.
ОАО «Первая Фабрика» (г. Балашиха, ул. Заречная, д. 3, 104010) должно было в

соответствии с п. 6 договора от 10.07.2015 № 12/25 «О поставке продукции» поставить



ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» (Москва, Красногорская ул., д. 32, 111123, тел./факс 458 90 13,
ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 0987654321/123456789) в течение
месяца кожаную фурнитуру на общую сумму 150 000 рублей. Фактически же фурнитуры
было сдано на сумму 120 000 рублей и недопоставлено продукции на сумму 30 000
рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции должна быть уплачена
неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 рублей.

Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д.Федорова обратилась к директору ООО
«Первая Фабрика» О.Д.Соколову с просьбой перечислить на их расчетный счет указанную
сумму (1500 руб.). В противном случае ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» будет вынуждено
обратиться в госарбитраж. Письмо о недопоставке продукции было составлено
исполнителем Р.Т.Юдиной и подписано Федоровой 12 августа текущего года.

Задание 3. Составьте и оформите протоколы, необходимые в следующих
управленческих ситуациях.

Ситуация 1.
Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.2015 г. провело свое

очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев
И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Студин М.И.

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале
2015 г. и о переходе на новую систему выплаты премиальных.

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова
С.Т., текст сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д. Беловой. По этому
же вопросу выступил финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил
увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 2015 г. на 5%.

По второму вопросу сделал сообщение Студин М.И. и текст сообщения также
передал секретарю. По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела
кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты
премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.2015 г.
Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал
провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.

В итоге заседания были приняты следующие решения: 1. Одобрить работу отдела
рекламы в Ш квартале 2015 г. 2. Провести общее собрание трудового коллектива по
вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.2015 г. Ответственным
за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова В.Г.

Собрание вел председатель О.А.Румянцев.

Ситуация 2.

ЗАО «Гранд-М» (Москва) 05.03.2015 г. провело заседание Совета директоров, на
котором присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров
С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с наличием кворума заседание было признано
правомочным. На заседание выносился вопрос об определении рыночной стоимости
размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу заслушали
Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых
обществом акций путем закрытой подписки дополнительных акций в размере 10 000
(десяти тысяч) руб. за акцию. Заседание постановило утвердить предложение Федорова
Ф.Ф., так как при голосовании «ЗА» было отдано пять голосов, проголосовавших
«ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание
вел председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым.



Ситуация 3.
Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения

срока составления годового отчета за 2015 г., на котором присутствовало 6 человек. С
сообщением выступила бухгалтер Суркова А.М., которая отметила, что работники группы
учета имеют все возможности для значительного сокращения срока составления годового
отчета, и что годовой отчет за 2015 г. может быть представлен группой учета на 3 дня
раньше установленного срока.

В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный бухгалтер, и
Г.А.Шубина, бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им разработан новый график работ по
составлению годового отчета, при условии выполнения которого всеми работниками
группы учета, годовой отчет можно составить и сдать на 4 дня раньше установленного
срока. Г.А.Шубина отметила, что досрочное представление годового отчета за 2015 г.
является почетной и ответственной задачей работников бухгалтерии, и что коллектив
бухгалтерии может составить годовой отчет раньше срока, если все работники будут
выполнять уплотненный график работы.

В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 2015 г. на четыре дня
раньше установленного срока, т.е. 00.00.2015 г. и провести анализ годового отчета с
целью выявления резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 2015 г.
Заседание вела председатель К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В.Хомяков.

Задание 4. Составьте и оформите акты.
Ситуация 1.

Комиссия под председательством начальника технической группы А.А.Волового и
членов комиссии Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного отдела,
Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера, ЗАО «Леонтия» на
основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.2015 г. провела
проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала
негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер
(инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации
техника была передана на склад предприятия. По установленному факту комиссия
составила акт приема-передачи оргтехники в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику
административно-хозяйственного отдела, 2-й - главному бухгалтеру, 3-й - в дело 23-02),
который был утвержден генеральным директором П.И.Степановым.

Ситуация 2.

Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» от
05.10.2015 г. № 23 «О совершенствовании документационного обеспечения деятельности
ЗАО «Медсервис» в составе: председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов
комиссии Токарева Н.Л., зав.производственным отделом, Павловой В.Е.,
зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по кадрам, Ивановой З.П., секретаря-
референта канцелярии, в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой
12.10.2015 г. провела проверку состояния работы с документами в отделе маркетинга. В
результате проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно
формируются в дела исполненные документы, заголовки дел зачастую не соответствуют
заголовкам, предусмотренным номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за
2015 г., не проведена предархивная обработка документов 2015 г., подлежащих
длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла к выводу, что в ведении
делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные недостатки,



свидетельствующие о нарушении действующих нормативных документов в области
организации документационного обеспечения управления. По установленным фактам был
составлен акт проверки работы с документами в отделе маркетинга в 4 экземплярах (1-й –
зам.директора по административно-хозяйственным вопросам, 2-й – зав.отделом
маркетинга, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09. Акт вступил в силу с
момента утверждения директором предприятия.

Ситуация 3.

17 января текущего года в адрес завода по ремонту часов и ювелирных изделий
прибыла посылка с завода-поставщика, при вскрытии которой было обнаружено
отсутствие двенадцати корпусов для часов марки «Молния», числившихся по накладной
№ 18 от 24 октября предыдущего года. Для подтверждения данного факта на основании
приказа директора завода № 12 от 18 января текущего года была создана комиссия под
председательством начальника отдела снабжения Карпенко Е.П. и членов комиссии
инженера Павлова А.Р. и зав.складом № 1 Кудряшова Р.В. Комиссией был составлен акт
21 января текущего года, в котором содержался вывод о том, что завод-поставщик
должен поставить недостающее количество корпусов к часам. Акт вступил в действие с
момента утверждения (22 января т.г.) директором завода Б.И.Романовым.

Ситуация 4.

Инвентаризационная комиссия, созданная на основании приказа директора
Московского завода по ремонту часов и ювелирных изделий № 24 от 15 февраля
текущего года, в составе председателя Островского Э.А.(зам.главного бухгалтера завода)
и членов комиссии Петровой О.Н. (бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового
отдела) произвела ревизию кассы завода по состоянию на 16 февраля текущего года.
Ревизия проводилась в присутствии кассира завода Карташова Н.И. В результате
проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в кассе составляет
1030 рублей 00 коп., остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других
ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия
также установила, что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует
требованиям Положения о ведении кассовых операций государственными,
кооперативными и общественными предприятиями, учреждениями и организациями. Акт
вступил в действие с момента утверждения директором завода.

Ситуация 5.

Комиссия в составе председателя, начальника отдела снабжения и членов
комиссии: начальника отдела культурно-бытовых и хозяйственных учреждений,
заведующего складом, назначенная приказом генерального директора ОАО «Стрела»,
провела работу по установлению непригодности к дальнейшему использованию
имущества. Комиссия работала в присутствии кладовщика и инспектора финотдела и
установила, что имущество согласно прилагаемому к акту перечню подлежит списанию за
непригодностью к дальнейшему использованию. Акт списания имущества был составлен
с 2 экз. (отделу снабжения, бухгалтерии), подписан комиссий и утвержден генеральным
директором.

Для более углубленного понимания поставленных проблем студентам необходимо
ответить на ряд вопросов:

1. Какие документы относятся к организационным?



2. Какой организационный документ является учредительным и регистрируется в
налоговых органах при образовании предприятия?

3. Почему требуется повышенное внимание при подготовке и оформлении
организационных документов?

Задание 5. Работа в системе электронного документооборота DirectumRX

Задание 1. Создание документа из шаблона, из Проводника документов и задач.
Отправка документа в DirectumRX из внешних приложений
Задание 2. Настройка прав доступа к документам. Создание шаблона документа
Задание 3. Экспорт и импорт документов

Задание 6
1. В системе электронного документооборота «DirectumRX» создайте сотрудников
компании и учетные записи для них. Для всех сотрудников укажите тип
аутентификации «Аутентификация по паролю». Пароль сотрудник должен задавать
себе сам при первом входе в систему. При заполнении используйте данные о
сотрудниках из таблицы:

ФИО Логин Основное
подразделение

Должность

Антонов Анатолий
Вячеславович

Antonov_AV Служба директора Директор

Горохов Павел
Степанович

Gorokhov_PS Финансово-
юридический отдел

Руководитель финансово-
юридического отдела

Дроздов Алексей
Юрьевич

Drozdov_AY Финансово-
юридический отдел

Бухгалтер

Епишина Дарья
Алексеевна

Epishina_DA Служба директора Секретарь-референт

2. Для каждого сотрудника загрузите фотографию


