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1 Цели освоения дисциплины (модуля)  
Целью освоения дисциплины «Документирование управленческой деятельности» 

является изучение теоретических и практических основ создания документов управления; 
грамотной и эффективной организации современного делопроизводства на предприятиях и 
в организациях.  
  

2 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы  

Дисциплина Документирование управленческой деятельности входит в 
обязательую часть учебного плана образовательной программы.  

Для изучения дисциплины необходимы знания (умения, владения), 
сформированные в результате изучения дисциплин/ практик:  

Деловая коммуникация на русском языке  
Знания (умения, владения), полученные при изучении данной дисциплины будут 

необходимы для изучения дисциплин/практик:  
Проектная деятельность  
Управление стоимостью компании  
Управление проектами  
Методы принятия управленческих решений  
Правоведение  
Управление финансами предприятия  
Управленческий учет и отчетность  
Финансовое планирование и бюджетирование  

  
3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения  
дисциплины (модуля) и планируемые результаты обучения  
В результате освоения дисциплины (модуля) «Документирование управленческой 

деятельности» обучающийся должен обладать следующими компетенциями:  

Код индикатора  Индикатор достижения компетенции  

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 
государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)  
УК-4.1  Выбирает стиль общения на русском языке в зависимости от цели и 

условий партнерства; адаптирует речь и стиль общения к ситуациям 
взаимодействия  

УК-4.2  Ведет деловую переписку на русском и иностранном языках с учетом 
особенностей стилистики официальных писем и социокультурных 
различий  

УК-4.3  Выполняет для личных целей перевод официальных и 
профессиональных текстов с иностранного языка на русский, с 
русского языка на иностранный  

УК-4.4  Публично выступает на русском языке, строит свое выступление с 

учетом аудитории и цели общения  
УК-4.5  Устно представляет результаты своей деятельности на иностранном 

языке, может поддержать разговор в ходе их обсуждения    



 4. Структура, объём и содержание дисциплины (модуля)  
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц 108 акад. часов, в том 

числе:  
– контактная работа – 73,9 акад. часов:  
– аудиторная – 72 акад. часов;  
– внеаудиторная – 1,9 акад. часов;  
– самостоятельная работа – 34,1 акад. часов;  
– в форме практической подготовки – 0 акад. час;  
 
 
Форма аттестации - зачет  

          

Раздел/ тема  
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Вид 
самостоятельной  

работы  

Форма текущего 
контроля 

успеваемости и  
промежуточной 

аттестации  

Код 
компетенции  

Лек.  
лаб.  
зан.  

практ. 
зан.  

1. Теоретические основы 
делопроизводства организации.  

 

1.1 Информация, ее критерии. 
Документ. Реквизит документа. 
Функции документа. Юридическая 
сила документа. Делопроизводство, 
документирование. 
Документационное обеспечение 
управления. Документооборот. 
Классификация документов. 
Стандартизация и унификация 
документов. Унифицированная 
система документации (УСД). 
Системы документации. Принципы 
делопроизводства. 
Нормативно-методическая база 
документирования управленческой 
деятельности и организации 
работы с документами.  

3  6  
 

6  5  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий.  

 

Итого по разделу  6   6  5     
2. Общие правила оформления 
управленческих документов  

 



2.1 ГОСТ Р 6.30-2003 
«Унифицированные системы 
документации. Унифицированная 
система 
организационно-распорядительной 
документации. Требования к 
оформлению документов". 
Реквизит 01- Государственный герб 
РФ. Реквизит 02- Герб субъекта РФ 
и муниципального образования. 
Реквизит 03 -Эмблема организации 
или товарный знак. Реквизит 04- 
Код организации. Реквизит 05- 
Указание на основной 
государственный регистрационный 
номер предприятия.Реквизит 06- 
Указание на идентификационный 
номер налогоплательщика/код 
причины постановки на учет. 
Реквизит 07- Код формы 
документа. Реквизит 
08-Наименование организации. 
Реквизит 09-Справочные сведения 
об организации. Реквизит 10- 
Наименование вида документа. 
Реквизит 11- Дата документа. 
Реквизит 12- Регистрационный 
номер документа. Реквизит 13- 
Ссылка на регистрационный номер 
и дату документа. Реквизит 14- 
Место составления или издания 
документа. Реквизит 15- Сведения 
об адресате. Реквизит 16 -Гриф 
утверждения документа. Реквизит 
17-Резолюция. Реквизит 
18-Заголовок к тексту. Реквизит 19- 
Отметка о контроле Реквизит 20- 
Текст документа. Реквизит 21- 
Отметка о наличии предложений. 
Реквизит 22- Подпись. Реквизит 23- 
Гриф согласования документа. 
Реквизит 24- Визы согласования 
документа. Реквизит 25- Печать. 
Реквизит 26-Отметка о заверении 
копии. Реквизит 27- Отметка об 
исполнителе. Реквизит 28- Отметка 
об исполнении документа и 
направлении его в дело. Реквизит 
29- Отметка о поступлении 
документа. Реквизит 30- 
Идентификатор электронной копии 
документа.  
Состав реквизитов, их 
месторасположение на документе. 
Формуляр-образец документа.  

3  6  
 

6  5  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий  

 



Итого по разделу  6   6  5     
3. Особенности составления и 
оформления основных документов 
управления  

 

3.1 Основные группы документов. 
Нормативные документы 
государственных органов. 
Организационные документы 
предприятия. Должностные 
инструкции. Распорядительные 
документы предприятия. Приказы 
по основной деятельности. 
Распоряжения, решения. 
Информационно-справочные 
документы. Протоколы, полная и 
краткая форма их оформления. 
Акты. Служебные и 
объяснительные записки. Справки. 
Служебные доверенности. Письма, 
их классификация, структура, 
стандартные фразы и выражения. 
Нормы официально-делового стиля 
служебных документов. Деловое 
письмо международного образца. 
Факсы, телефонограммы. Договора, 
контракты. Современные способы 
и техника создания документов.  

3  6  
 

6  5  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий  

 

Итого по разделу  6   6  5     

4. Правила оформления документов по 
личному составу  

 

4.1 Понятие и структура 
персональных данных. 
Принадлежность персональных 
данных: собственник, держатель и 
пользователь персональных 
данных. Структура кадровой 
информационно-документационной 
системы. Оформление документов 
при приеме, увольнении и переводе 
работника на другую должность. 
Анкета. Трудовые контракты. 
Приказы по личному составу. 
Основные реквизиты документов и 
правила их оформления. Краткие 
сведения о правилах оформления 
трудовых книжек, личных 
карточек, личных дел работников.  

3  6  
 

6  5  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий  

 

Итого по разделу  6   6  5     



5. Организация документооборота   

5.1 Понятия документооборот и 
организация документооборота. 
Нормативно-методическая 
регламентация документооборота. 
Основные правила организации 
документооборота на предприятии. 
Качественные характеристики 
документооборота. Классификация 
документопотоков: 
горизонтальные, вертикальные, 
восходящие, нисходящие, 
входящие, исходящие и 
внутренние. Подсчет объема 
документооборота.  

3  6  
 

6  7  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий  

 

Итого по разделу  6   6  7     

6. Основные правила организации 
работы с документами  

 

6.1 Обработка поступающих 
документов. Первичная обработка 
документов. Общие правила 
регистрации документов, формы 
регистрации. Передача документов, 
рассмотрение их руководителем. 
Порядок направления документа на 
исполнение и работы исполнителя 
с документами. Исполнение 
документа. Виды и формы 
контроля исполнения, сроковая 
картотека. Организация текущего 
хранения дел. Номенклатура дел, 
общие требования, виды 
номенклатур. Составление 
номенклатуры дел. Формирование 
и оформление дел. Систематизация 
документов в деле. Хранение дел. 
Подготовка документов к передаче 
на архивное хранение. Критерии 
оценки документов. Составление 
описей дел.  

3  6  
 

6  7,1  

Самостоятельное 

изучение 

учебной и 

научной 

литературы 
Работа с 

электронными 

библиотеками 

Устный опрос.  
Проверка 

индивидуальных 
заданий  

 

Итого по разделу  6   6  7,1     
Итого за семестр  36   36  34,1   зачёт   
Итого по дисциплине  36  36 34,1  зачет    



5 Образовательные технологии  
 

Реализация компетентностного подхода предусматривает использование в учебном 

процессе активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с 
внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков 
обучающихся.  

При обучении студентов дисциплине «Документирование управленческой 
деятельности» следует осуществлять следующие образовательные технологии:  

1. Традиционные образовательные технологии ориентируются на организацию 
образовательного процесса, предполагающую прямую трансляцию знаний от 
преподавателя к студенту (преимущественно на основе объяснительно-иллюстративных 
методов обучения).  

Формы учебных занятий с использованием традиционных технологий:  
Информационная лекция – последовательное изложение материала в 

дисциплинарной логике, осуществляемое преимущественно вербальными средствами 

(монолог преподавателя).  
Практическое занятие, посвященное освоению конкретных умений и навыков по 

предложенному алгоритму.  
2. Технологии проблемного обучения – организация образовательного процесса, 

которая предполагает постановку проблемных вопросов, создание учебных проблемных 

ситуаций для стимулирования активной познавательной деятельности студентов.  
Формы учебных занятий с использованием технологий проблемного обучения:  
Практическое занятие в форме практикума – организация учебной работы, 

направленная на решение комплексной учебно-познавательной задачи, требующей от 

студента применения как научно-теоретических знаний, так и практических навыков.  
3. Технологии проектного обучения – организация образовательного процесса в 

соответствии с алгоритмом поэтапного решения проблемной задачи или выполнения 
учебного задания. Проект предполагает совместную учебно-познавательную деятельность 
группы студентов, направленную на выработку концепции, установление целей и задач, 
формулировку ожидаемых результатов, определение принципов и методик решения 
поставленных задач, планирование хода работы, поиск доступных и оптимальных 

ресурсов, поэтапную реализацию плана работы, презентацию результатов работы, их 
осмысление и рефлексию.  

Основные типы проектов:  
Творческий проект, как правило, не имеет детально проработанной структуры; 

учебно-познавательная деятельность студентов осуществляется в рамках рамочного 
задания, подчиняясь логике и интересам участников проекта, жанру конечного результата 

(газета, фильм, праздник, издание, экскурсия и т.п.).  
4. Интерактивные технологии – организация образовательного процесса, которая 

предполагает активное и нелинейное взаимодействие всех участников, достижение на этой 
основе личностно значимого для них образовательного результата. Наряду со 

специализированными технологиями такого рода принцип интерактивности 
прослеживается в большинстве современных образовательных технологий.  

Формы учебных занятий с использованием специализированных интерактивных 

технологий:  
Семинар-дискуссия – коллективное обсуждение какого-либо спорного вопроса, 

проблемы, выявление мнений в группе (межгрупповой диалог, дискуссия как 
спор-диалог).  

5. Информационно-коммуникационные образовательные технологии – 

организация образовательного процесса, основанная на применении специализированных 
программных сред и технических средств работы с информацией.  

Формы учебных занятий с использованием информационно-коммуникационных  
  



технологий:  
Лекция-визуализация – изложение содержания сопровождается презентацией 

(демонстрацией учебных материалов, представленных в различных знаковых системах, в 
т.ч. иллюстративных, графических, аудио- и видеоматериалов).  

Практическое занятие в форме презентации – представление результатов проектной 
или исследовательской деятельности с использованием специализированных программных 
средств.  

  
     

6 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся  
Представлено в приложении 1.  

     
7 Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации  
Представлены в приложении 2.  

     
8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля)  
а) Основная литература:  
1. Панасенко, Ю. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное 

пособие / Ю.А. Панасенко. - Москва : РИОР, 2018. - 138 с.: - (Карманное учебное пособие). 
- ISBN 5-369-00014-X ; ISBN 978-5-16-104218-2 (online). - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/read?id=309085 (дата обращения: 15.12.2019)  
     

б) Дополнительная литература:  
1. Корнеев, И. К. Документирование управленческой деятельности + тесты в ЭБС : 

учебник и практикум для академического бакалавриата / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. 
Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 384 с. — 

(Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Текст : электронный // 
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/viewer/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066#page

/1 (дата обращения: 15.12.2019).  
2. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. 
— 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 177 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст : электронный // 
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-437587#page/1 (дата 

обращения: 15.12.2019).  
  

     
в) Методические указания:  
Мептодические указания размещены в Приложении 3  

     
г) Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:  
  

     

Программное обеспечение  
 

Наименование ПО  № договора  Срок действия лицензии  
 

 MS Windows 7 
Professional (для 
классов)  

Д-757-17 от 27.06.2017  27.07.2018  
 

 MS Office 2007 
Professional  

№ 135 от 17.09.2007  бессрочно  
 

  



 MS Windows 7 

Professional(для 

классов)  
Д-1227-18 от 08.10.2018  11.10.2021  

 

 7Zip  свободно 
распространяемое ПО  

бессрочно   

 FAR Manager  свободно 
распространяемое ПО  

бессрочно   

     
Профессиональные базы данных и информационные справочные системы  

 Название курса  Ссылка   

Международная реферативная и 
полнотекстовая справочная база данных 
научных изданий «Scopus»  

http://scopus.com    

 Международная наукометрическая 

реферативная и полнотекстовая база данных 
научных изданий «Web of science»  

http://webofscience.com  
 

 Электронные ресурсы библиотеки МГТУ им. 
Г.И. Носова  

http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp  
 

 Федеральное государственное бюджетное 
учреждение «Федеральный институт 
промышленной собственности»  

URL: http://www1.fips.ru/  
 

 Национальная 

информационно-аналитическая система – 
Российский индекс научного цитирования 
(РИНЦ)  

URL: https://elibrary.ru/project_risc.asp  
 

 Информационная система - Единое окно 
доступа к информационным ресурсам  

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

 Поисковая система Академия Google (Google 
Scholar)  

URL: https://scholar.google.ru/  
 

 Электронная база периодических изданий 
East View Information Services, ООО «ИВИС»  

https://dlib.eastview.com/  
 

9 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)  
     

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает:  
1. Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа. Оснащение: 

Мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации.  
2. Учебные аудитории для проведения практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. 
Оснащение: мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации, 

комплекс тестовых заданий для проведения промежуточных и рубежных контролей.  
3. Помещения для самостоятельной работы обучающихся. Оснащение: 

персональные компьютеры с пакетом MSOffice, выходом в Интернет и с доступом в 
электронную информационно-образовательную среду университета  

4. Помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования. Оснащение: шкафы для хранения учебно-методической документации, 

учебного оборудования и учебно-наглядных пособий.  
  

 


