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1 Цели освоения дисциплины (модуля) 
Целями освоения дисциплины (модуля) «Проектирование управленческой доку-

ментации организаций» являются:  

Знакомство с методологией, моделями и организацией процесса проектирования 

управленческой документации; формирование навыков поиска, основания и выбора оп-

тимальных вариантов решений в различных управленческих ситуациях, связанных с 

профилем деятельности. 

2 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы  

подготовки бакалавра (магистра, специалиста) 

Дисциплина «Проектирование управленческой документации организаций» вхо-

дит в вариативную часть блока 1 образовательной программы. 

Для изучения дисциплины необходимы знания (умения, владения), сформирован-

ные в результате изучения «Моделирование систем документации», «Документоведе-

ние», «Современная организация государственных учреждений России». 

Знания (умения, владения), полученные при изучении данной дисциплины будут 

необходимы «Основы проектной деятельности», «Документооборот на предприятиях 

различных организационно-правовых форм», «Организация работы с технотронными 

документами». 

Курс изучается на третьем курсе и ориентирован на подготовку к производствен-

ной практике по  получению профессиональных умений и опыта профессиональной де-

ятельности. 

 

3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения  

дисциплины (модуля) и планируемые результаты обучения 

В результате освоения дисциплины (модуля) «Проектирование управленческой 

документации организаций» обучающийся должен обладать следующими компетенци-

ями: 

 

Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые результаты обучения 

ПК-1 способностью применять научные методы при исследовании объектов про-

фессиональной деятельности 

Знать определения процессов научных методов при исследовании объек-

тов профессиональной деятельности; 

Уметь: применять научные методы при исследовании объектов профессио-

нальной деятельности; использовать их на междисциплинарном 

уровне; корректно выражать и аргументированно обосновывать 

научные методы при исследовании объектов профессиональной дея-

тельности; 

Владеть: практическими навыками, способами оценивания значимости и 

практической пригодности научных методов при исследовании объ-

ектов профессиональной деятельности; профессиональным языком в 

области научных методов при исследовании объектов профессио-

нальной деятельности; 

ПК-6 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продук-

тов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного архива 

Знать основные определения, понятия и основные методы исследований, 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые результаты обучения 

используемых в способности анализировать ситуацию на рынке ин-

формационных продуктов и услуг;  

Уметь корректно выражать и аргументированно обосновывать положения 

способности анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным систе-

мам электронного документооборота и ведения электронного архива. 

Владеть способами совершенствования профессиональных знаний и умений 

путем использования возможностей информационной среды при 

анализе ситуации на рынке информационных продуктов и услуг, да-

чи экспертной оценки современным системам электронного доку-

ментооборота и ведения электронного архива. 

ПК-19 способностью использовать правила подготовки управленческих докумен-

тов и ведения деловой переписки 

Знать определения использования правил подготовки управленческих до-

кументов и ведения деловой переписки, называет их структурные 

характеристики; 

Уметь корректно выражать и аргументированно обосновывать положения 

использования правил подготовки управленческих документов и ве-

дения деловой переписки; 

Владеть основными методами использования правил подготовки управленче-

ских документов и ведения деловой переписки; 

ПК-25 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки 

Знать  определения подготовки управленческих документов и ведения де-

ловой переписки, называет их структурные характеристики; 

Уметь обсуждать способы эффективной подготовки управленческих доку-

ментов и ведения деловой переписки; 

Владеть способами совершенствования навыков подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки путем использования воз-

можностей информационной среды; 

ПК-26 владением навыками обработки документов на всех этапах документообо-

рота, систематизации, составления номенклатуры дел 

Знать основные определения, понятия и методы исследований, используе-

мых при обработке документов на всех этапах документооборота, 

систематизации, составления номенклатуры дел; 

Уметь корректно выражать и аргументированно обосновывать положения 

обработки документов на всех этапах документооборота, системати-

зации, составления номенклатуры дел; 

Владеть методами обработки документов, способами оценивания значимости 

и практической пригодности обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел; 

ДПК-1 способностью разрабатывать пакеты локальных нормативных актов и 

нормативно-методических документов по  информационно-документационному обес-

печению управления и архивному хранению документов 

Знать основные определения, понятия и методы исследований, используе-

мых в способности разрабатывать пакеты локальных нормативных 

актов и нормативно-методических документов по  информационно-

документационному обеспечению управления и архивному хране-

нию документов; 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые результаты обучения 

Уметь обсуждать способы эффективного решения,  приобретать знания в 

области способности разрабатывать пакеты локальных нормативных 

актов и нормативно-методических документов по  информационно-

документационному обеспечению управления и архивному хране-

нию документов; 

Владеть способами совершенствования профессиональных знаний и умений 

путем использования возможностей информационной среды при 

способности разрабатывать пакеты локальных нормативных актов и 

нормативно-методических документов по  информационно-

документационному обеспечению управления и архивному хране-

нию документов; 

ДПК-2 способностью ориентироваться в законодательной и нормативно-

методической базе информационно-документационного обеспечения управления и ар-

хивного дела и смежных областей 

Знать основные определения и понятия способности ориентироваться в 

законодательной и нормативно-методической базе информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела и 

смежных областей; 

Уметь корректно выражать и аргументированно обосновывать положения 

способности ориентироваться в законодательной и нормативно-

методической базе информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела и смежных областей; 

Владеть способами совершенствования профессиональных знаний и умений 

путем использования возможностей информационной среды способ-

ности ориентироваться в законодательной и нормативно-

методической базе информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела и смежных областей. 

4 Структура и содержание дисциплины (модуля)  

Общая трудоемкость дисциплины составляет _4_ единиц _144_ часа: 

– контактная работа – 4,4 акад. часов: 

 – аудиторная – 4 акад. часов; 

 – внеаудиторная – 0,4 акад. часов  

– самостоятельная работа – 135,7 акад. часов; 

– подготовка к зачету – 3,9 акад. часа. 

 

 

 

 

Раздел/ тема 

дисциплины К
у
р
с 

 

Аудиторная  

контактная 

работа  

(в акад. ча-

сах) 

са
м

о
ст

. 

р
аб

. 

Вид самостоя-

тельной  

работы 

Формы текущего 

и  

промежуточного  

контроля успева-

емости 

К
о

д
 и

 с
тр

у
к
ту

р
-

н
ы

й
  

эл
ем

ен
т 

к
о

м
п

е-

те
н

ц
и

и
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л
ек

ц
и

и
 

л
аб

о
р
ат

. 

за
н

я
ти

я 
п

р
ак

ти
ч
. 

за
н

я
ти

я 

1. Раздел. Основы 

разработки и проектиро-

вания управленческих 

решений. 

III        

1.1. Тема: Принятие реше-

ний как функция управле-

ния. 

 1/1   10 Домашнее за-

дание 

Составление 

библиографи-

ческого списка 

ПК-1 

зу 

1.2. Тема: Роль человече-

ского фактора в процессе 

принятия решений. 

 0,5/

0,5 

  10 Проработка 

лекционного 

материла 

Опрос  СК-1 

зув 

СК-2 

зув 

1.3. Тема: Социально-

психологические основы 

подготовки управленче-

ских решений. 

 0,5/

0,5 
  13,7 Проработка 

лекционного 

материла 

Анализ ин-

формации в 

сети Интенрнет  

ПК-1 

ув 

СК-1 

зув 

СК-2 

зув 

Итого по разделу  2/2   33,7    

2. Раздел. Организа-

ция процесса проектиро-

вания и реализации 

управленческих докумен-

тов. 

III        

2.1. Тема: Теоретические 

основы разработки управ-

ленческих документов. 

   0,5/

0,5 

21 Проработка 

лекционного 

материала 

Опрос  ПК-1 

зув 

ПК-

19 зу 

2.2. Тема: Условия и фак-

торы качества управленче-

ских документов. 

   0,5/

0,5 

21 Домашнее за-

дание 

Анализ ин-

формации в 

сети Интернет. 

ПК-

25 зу 

ПК-

26 зу 

2.3. Тема: Требования к ор-

ганизации процесса разра-

ботки управленческой до-

кументации. 

   0,5/

0,5 

30 Домашнее за-

дание 

Опрос  ПК-6 

зув 

ПК-

19 зув 

ПК-

25 ув 

2.4. Тема: Эффективность 

управленческих решений в 

документах. 

   0,5/

0,5 

30 Домашнее за-

дание 

Создание 

«шпаргалки» 

по теме.  

ПК-

25 ув 

ПК-

26 ув 

Итого по разделу    2/2 102    

Подготовка к зачету с 

оценкой 

    3,9 Проработка 

лекционного 

материала 
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Раздел/ тема 

дисциплины К
у
р
с 

 

Аудиторная  

контактная 

работа  

(в акад. ча-

сах) 

са
м

о
ст

. 

р
аб

. 

Вид самостоя-

тельной  

работы 

Формы текущего 

и  

промежуточного  

контроля успева-

емости 

К
о

д
 и

 с
тр

у
к
ту

р
н

ы
й

  

эл
ем

ен
т 

к
о

м
п

е
те

н
ц

и
и

 

л
ек

ц
и

и
 

л
аб

о
р
ат

. 

за
н

я
ти

я 
п

р
ак

ти
ч
. 

за
н

я
ти

я 

Итого по дисциплине  2/2  2/2 135,

9 

 Промежуточ-

ный контроль 

(зачет с оцен-

кой) 

 

 

5 Образовательные и информационные технологии 

В ходе реализации программы дисциплины «Проектирование управленческой 

документации» используются образовательные технологии, направленные на формиро-

вание заявленных компетенций: информационная лекция, семинар, интерактивные тех-

нологии (лекция – беседа, лекция-диалог), информационные технологии (использова-

ние презентаций, медиаресурсов, справочных систем «Гарант», «Консультант +» и др.) 

Самостоятельная работа студентов подразумевает выполнение практических за-

даний; индивидуальную работу в компьютерном классе и библиотеке. Она направлена 

на закрепление и углубление знаний, полученных в ходе аудиторных занятий. 

Оценка знаний  представляет собой совокупность различных показателей рабо-

ты студента в течение всего процесса обучения.  Промежуточный контроль по итогам 

освоения дисциплины  включает зачет с оценкой (3 курс). 

6 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 

Тест для самопроверки 

1. Что такое управленческое решение? 

А) директивный выбор целенаправленного воздействия на объект управления, ко-

торый базируется на анализе ситуации и содержит программу достижения цели; 

Б) оценка результатов деятельности предприятия; 

В) процесс воздействия на подчиненных;  

Г) принятие заранее спланированной стратегии; 

2. Признаком хорошего управленческого решения является: 

А) минимум обращения подчиненного к своему руководителю за разъяснением и 

помощью; 

Б) полная зависимость подчиненных от руководителя в принятии решений; 

В) постоянный контроль руководителя за действиями подчиненных и пресечение 

любой инициативы. 

3. Кто являются субъектами принятия решения в деятельности организаций? 

А) служащие; 

Б) поставщики; 

В) конкуренты; 

Г) покупатели. 

4. В каких случаях принимаются управленческие решения? 

А) возникновение новых условий, ситуаций, нарушающих нормальный (опти-

мальный) режим функционирования фирмы с целью возврата ее на оптимальный уро-
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вень; 

Б) необходимость сохранения неизменными созданных условий, если режим 

функционирования фирмы считается оптимальным; 

В) необходимость перевода фирмы на новый режим функционирования, обуслов-

ленный новыми целями; 

Г) во всех вышеназванных; 

Д) в других случаях. 

5. Какой характер носит процесс принятия управленческого решения? 

А) постоянный; 

Б) циклический; 

В) монотонный; 

Г) последовательный; 

Д) волновой. 

6. Каковы этапы процесса принятия решения? 

А) проявление проблемы; 

Б) выявление факторов и условий; 

В) разработка решения; 

Г) оценка и принятие решения; 

Д) все вышеназванные. 

7. Как называются лица, принимающие решения? 

А) субъекты; 

Б) объекты; 

В) экономисты; 

Г) специалисты; 

Д) все вышеназванные. 

8. Что не входит в этап "постановки задачи принятия решения"? 

А) оценка границ рассматриваемой проблемы; 

Б) оценка различных вариантов решений; 

В) оценка уровня распространения проблемной ситуации; 

Г) оценка масштабов проблемной ситуации; 

Д) оценка уровня распространения проблемы. 

9. Что включается в этап рационально управленческого решения «определение 

альтернатив»? 

А) формулирование набора альтернативных решений проблемы; 

Б) определение или диагноз, полный и правильный; 

В) формулировка ограничений и критериев принятия решения; 

Г) оценка возможных альтернатив; 

Д) все вышеназванное. 

10. Каким этапом можно считать реализацию решения? 

А) начальный; 

Б) второй; 

В) промежуточный; 

Г) подготовительный; 

Д) завершающий. 

11. В каких обстоятельствах могут приниматься решения? 

А) в условиях неопределенности; 

Б) в условиях риска; 

В) в условиях определенности; 

Г) все вышеназванные; 

Д) ни один из вышеназванных. 

12. В каких направлениях приходится принимать решения руководителю фирмы? 

А) финансовая деятельность; 
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Б) бухгалтерская деятельность; 

В) основная производственная деятельность; 

Г) сбыт и реализация продукции; 

Д) все вышеназванные. 

13. Какие методы не использует теория принятия решения? 

А)  психологии; 

Б) математики; 

В) философии; 

Г) информатики; 

Д) ускорения. 

14. Назовите этапы процесса принятия решения? 

А) вычленение проблемы; 

Б) составления перечня возможных альтернатив для решения этой проблемы; 

В) выбор наиболее подходящей из этих альтернатив, начало ее реализации; 

Г) сбор информации о процессе ее реализации для выяснения того, облегчает ли 

данная альтернатива решения намеченной проблемы. 

Д) все вышеназванные. 

15. Какой из нижеперечисленных факторов наиболее часто приводит к возникно-

вению неопределенности при разработке управленческих решений в организации? 

А) отсутствие полной и достоверной информации; 

Б) плохое настроение руководителя при разработке управленческих решений; 

В) отсутствие руководителя на рабочем месте; 

Г) поломка компьютера. 

16. Какую роль в процессе разработки управленческих решений играет организационная 

структура? 

А) отражает функциональное содержание решений; 

Б) определяет последовательность управленческих воздействий; 

В) закрепляет право и полномочия принятия управленческих решений; 

Г) определяет связи между отдельными аспектами решений; 

Д) определяет последовательность их реализации. 

17. Какую роль централизация и децентрализация функций играют в процессе принятия 

управленческих решений? 

А) децентрализация требует делегирования полномочий; 

Б) централизация обеспечивает единство управленческого решения, а децентра-

лизация требует согласования функций и решений; 

В) децентрализация функций может сопровождаться децентрализацией принятия 

решений; 

Г) централизация функций обеспечивает централизацию принятия решений; 

Д) централизация функций не обеспечивает централизацию принятия решений. 

 

Практическое задание. Теоретические основы разработки и принятия 

управленческих решений. 

Цель: изучить нормативные требования к организации процесса разработки и 

принятия управленческих решений в учреждении/организации. Связь между системой 

делопроизводства, определенной в организации и порядком принятия управленческих 

решений. 

Рассмотрите перечисленные нормативно – методические документы, проанали-

зируйте приведенные нормативно – методические документы с точки зрения организа-

ции процесса разработки управленческих решений и выполните задания: 

1. Выпишите термины и определения, описывающие процесс принятия управлен-

ческих решений организации. Дать сравнительный анализ понятий. 



 11 

2. Проанализируйте связь между формой организации делопроизводства и систе-

мой принятия управленческих решений в организации/учреждении.  

Правила делопроизводства в федеральных органах государственной власти (утв. 

Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009года № 477) 

Методические рекомендации по разработке инструкции по делопроизводству в 

федеральных органах государственной власти (утв. Приказом Росархива от 23 декабря 

2009 года № 76). 

«Государственная система документационного обеспечения управления. Основ-

ные положения. Общие требования к документам и службам документационного обес-

печения» (утверждена приказом Главархива СССР от 25 мая 1988 года № 33). 

ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе-

ния»(утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27 февраля 1998 г. N 28) (отменен) 

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечно-

му и издательскому делу. Управление документами. Общие требования» (утв. Прика-

зом Ростехрегулирования от 12.03.2007 N 28-ст). 

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов» (утв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст). 

ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронно-

го документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в элек-

тронном виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности» (утв. При-

казом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 

18.10.2011 № 466-ст). 

Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по инфор-

мации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Тер-

мины и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст). 

 

Практическое задание. Организация процесса проектирования и реализа-

ции управленческих решений. 

Цель: изучить порядок документирования управленческих решений, порядок их 

согласования и подписания на различных управленческих уровнях.  

 Рассмотрите перечисленные нормативно – методические документы, проанали-

зируйте приведенные нормативно – методические документы с точки зрения организа-

ции процесса использования, хранения и уничтожения печатей и штампов в учрежде-

нии, требований к формам учета печатей и штампов, применяемых в организациях и 

выполните задания: 

1. Подберите примеры документов (приказы, акты, журналы учета и другие), со-

провождающих процесс принятия управленческих решений учрежде-

ния/организации. (3 документа). 

2. Разработать порядок согласования и подписания документов, разработанных  

при принятии управленческих решений.  

3. Разработать план деловой беседы по выбранной студентом теме: 

Собеседование при приеме на работу. 

Вы долго не общались с деловым партнером – напомните о себе. 

Вы - руководитель, ваш подчиненный постоянно опаздывает на работу. 

Вы – подчиненный, который постоянно опаздывает на работу. 

Ситуация конфликта интересов при выборе управленческого решения (рассмот-

рите с различных точек зрения). 

Правила делопроизводства в федеральных органах государственной власти (утв. 

Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009года № 477) 
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Методические рекомендации по разработке инструкции по делопроизводству в 

федеральных органах государственной власти (утв. Приказом Росархива от 23 декабря 

2009 года № 76). 

«Государственная система документационного обеспечения управления. Основ-

ные положения. Общие требования к документам и службам документационного обес-

печения» (утверждена приказом Главархива СССР от 25 мая 1988 года № 33). 

ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» 

(утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27 февраля 1998 г. N 28) (отменен) 

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Управление документами. Общие требования» (утв. Прика-

зом Ростехрегулирования от 12.03.2007 N 28-ст). 

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицирован-

ная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформле-

нию документов» (утв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст). 

ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронно-

го документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в элек-

тронном виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности» (утв. При-

казом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 

18.10.2011 № 466-ст). 

Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архив-

ное дело. Термины и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 

1185-ст). 

7 Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации 

а) Планируемые результаты обучения и оценочные средства для проведения 

промежуточной аттестации: 

 

Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

ПК-1 способностью применять научные методы при исследовании объектов професси-

ональной деятельности 

Знать определения процес-

сов научных методов 

при исследовании 

объектов профессио-

нальной деятельно-

сти; 

ТЕСТ для самопроверки 

1. Результат мыслительной деятельности че-

ловека, приводящий к каким-либо выводам и не-

обходимым действиям называют: 

А) объектом УР; 

Б) системным анализом; 

В) субъектом УР; 

Г) решением. 

2 Эффективность использования ресурсов 

включается в … аспект управленческих реше-

ний. 

А) экономический; 

Б) правовой; 

В) педагогический; 

Г) социальный. 

3. Учет инновационной готовности персонала 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

включается в … аспект управленческих реше-

ний. 

А) экономический; 

Б) организационный; 

В) педагогический; 

Г) психологический. 

4. В зависимости от методов переработки ин-

формации выделяю решения: 

А) высшего, среднего, низшего звена; 

Б) алгоритмический и эвристические; 

В) интуитивные и рациональные; 

Г) общие и частные. 

5. В зависимости от уровня руководства выде-

ляю решения: 

А) высшего, среднего, низшего звена; 

Б) алгоритмический и эвристические; 

В) интуитивные и рациональные; 

Г) общие и частные. 

6. В зависимости от масштаба воздействия 

выделяют решения: 

А) высшего, среднего, низшего звена; 

Б) алгоритмический и эвристические; 

В) интуитивные и рациональные; 

Г) общие и частные. 

7. К личностным характеристикам не отно-

сят: 

А) характер; 

Б) профессиональные навыки; 

В) финансовая обеспеченность;  

Г) уровень эмоциональности. 

8. Формальные межличностные коммуникации 

определяются: 

А) межличностными отношениями; 

Б) правилами, должностными инструкция-

ми, осуществляются по формальным каналам; 

В) традициями, существующими в органи-

зации; 

Г) верно все вышеперечисленное.  

9. На каком уровне принятия решения носят 

обыденный характер и не требуют творческого 

подхода. 

А) рутинный; 

Б) адаптационный; 

В) селективный; 

Г) инновационный. 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

10. На каком уровне принятия решения требу-

ют инициативы и свободы действий, но в огра-

ниченных пределах. 

А) рутинный; 

Б) адаптационный; 

В) селективный; 

Г) инновационный. 

11. На каком уровне принятия решения не-

обходим набор проверенных схем действий и 

новых методик. 

А) рутинный; 

Б) адаптационный; 

В) селективный; 

Г) инновационный. 

12. В какой системе человеком не может при-

ниматься решение: 

А) технической; 

Б) биологической; 

В) социальной; 

Г) во всех системах человеком может прини-

маться решение. 

13. На каком уровне принятия решения ру-

ководитель должен уметь разобраться в со-

вершенно новой и неизученной проблеме. 

А) рутинный; 

Б) адаптационный; 

В) селективный; 

Г) инновационный. 

14. Стиль лидерства, который характери-

зуется жесткостью, требовательностью, еди-

ноначалием, превалированием властных функ-

ций, строгим контролем и дисциплиной, ориен-

тацией на результат, игнорированием социаль-

но-психологических факторов: 

А) демократический; 

Б) авторитарный; 

В) либеральный; 

Г) консультативный. 

15. Стиль лидерства, который отличает-

ся низкой требовательностью, попуститель-

ством, отсутствием дисциплины и требова-

тельности, пассивностью руководителя и по-

терей контроля над подчиненными, предостав-

лением им полной свободы действий. 

А) демократический; 

Б) авторитарный; 

В) либеральный; 

Г) консультативный. 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

 
Уметь применять научные 

методы при исследо-

вании объектов про-

фессиональной дея-

тельности; использо-

вать их на междисци-

плинарном уровне; 

корректно выражать и 

аргументированно 

обосновывать науч-

ные методы при ис-

следовании объектов 

профессиональной 

деятельности; 

Цель: изучить порядок документирования 

управленческих решений, порядок их согласо-

вания и подписания на различных управленче-

ских уровнях.  

 Рассмотрите нормативно – методические 

документы по документационному обеспечению 

управления, проанализируйте приведенные 

нормативно – методические документы с точки 

зрения организации процесса использования, 

хранения и уничтожения печатей и штампов в 

учреждении, требований к формам учета печа-

тей и штампов, применяемых в организациях и 

выполните задания: 

1. Подберите примеры документов (прика-

зы, акты, журналы учета и другие), сопровож-

дающих процесс принятия управленческих ре-

шений учреждения/организации. (3 документа). 

2. Разработать порядок согласования и под-

писания документов, разработанных  при приня-

тии управленческих решений.  

3. Разработать план деловой беседы по вы-

бранной студентом теме: 

Собеседование при приеме на работу. 

Вы долго не общались с деловым партнером – 

напомните о себе. 

Вы - руководитель, ваш подчиненный постоянно 

опаздывает на работу. 

Вы – подчиненный, который постоянно опазды-

вает на работу. 

Ситуация конфликта интересов при выборе 

управленческого решения (рассмотрите с раз-

личных точек зрения) 

Владеть практическими навы-

ками, способами оце-

нивания значимости и 

практической пригод-

ности научных мето-

дов при исследовании 

объектов профессио-

нальной деятельно-

сти; профессиональ-

ным языком в области 

научных методов при 

исследовании объек-

тов профессиональ-

ной деятельности; 

1. Разработать план деловой беседы по вы-

бранной студентом теме: 

Собеседование при приеме на работу. 

Вы долго не общались с деловым партне-

ром – напомните о себе. 

Вы - руководитель, ваш подчиненный 

постоянно опаздывает на работу. 

Вы – подчиненный, который постоянно 

опаздывает на работу. 

Ситуация конфликта интересов при вы-

боре управленческого решения (рассмот-

рите с различных точек зрения). 

 
ПК-6 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документообо-

рота и ведения электронного архива 

Знать основные определе-

ния, понятия и основ-

ные методы исследо-

ваний, используемых 

в способности анали-

зировать ситуацию на 

рынке информацион-

ных продуктов и 

услуг;  

Тест для самопроверки 

1. Что такое управленческое решение? 

А) директивный выбор целенаправленного 

воздействия на объект управления, который ба-

зируется на анализе ситуации и содержит про-

грамму достижения цели; 

Б) оценка результатов деятельности пред-

приятия; 

В) процесс воздействия на подчиненных;  

Г) принятие заранее спланированной стра-

тегии; 

2. Признаком хорошего управленческого 

решения является: 

А) минимум обращения подчиненного к 

своему руководителю за разъяснением и помо-

щью; 

Б) полная зависимость подчиненных от 

руководителя в принятии решений; 

В) постоянный контроль руководителя за 

действиями подчиненных и пресечение любой 

инициативы. 

3. Кто являются субъектами принятия 

решения в деятельности организаций? 

А) служащие; 

Б) поставщики; 

В) конкуренты; 

Г) покупатели. 

4. В каких случаях принимаются управлен-

ческие решения? 

А) возникновение новых условий, ситуа-

ций, нарушающих нормальный (оптимальный) 

режим функционирования фирмы с целью воз-

врата ее на оптимальный уровень; 

Б) необходимость сохранения неизменны-

ми созданных условий, если режим функциони-

рования фирмы считается оптимальным; 

В) необходимость перевода фирмы на но-

вый режим функционирования, обусловленный 

новыми целями; 

Г) во всех вышеназванных; 

Д) в других случаях. 

5. Какой характер носит процесс приня-

тия управленческого решения? 

А) постоянный; 

Б) циклический; 

В) монотонный; 

Г) последовательный; 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

Д) волновой. 

6. Каковы этапы процесса принятия ре-

шения? 

А) проявление проблемы; 

Б) выявление факторов и условий; 

В) разработка решения; 

Г) оценка и принятие решения; 

Д) все вышеназванные. 

7. Как называются лица, принимающие 

решения? 

А) субъекты; 

Б) объекты; 

В) экономисты; 

Г) специалисты; 

Д) все вышеназванные. 

8. Что не входит в этап "постановки за-

дачи принятия решения"? 

А) оценка границ рассматриваемой про-

блемы; 

Б) оценка различных вариантов решений; 

В) оценка уровня распространения про-

блемной ситуации; 

Г) оценка масштабов проблемной ситуа-

ции; 

Д) оценка уровня распространения про-

блемы. 

9. Что включается в этап рационально 

управленческого решения «определение альтер-

натив»? 

А) формулирование набора альтернатив-

ных решений проблемы; 

Б) определение или диагноз, полный и 

правильный; 

В) формулировка ограничений и критериев 

принятия решения; 

Г) оценка возможных альтернатив; 

Д) все вышеназванное. 

10. Каким этапом можно считать реали-

зацию решения? 

А) начальный; 

Б) второй; 

В) промежуточный; 

Г) подготовительный; 

Д) завершающий. 

11. В каких обстоятельствах могут при-

ниматься решения? 

А) в условиях неопределенности; 

Б) в условиях риска; 

В) в условиях определенности; 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

Г) все вышеназванные; 

Д) ни один из вышеназванных. 

12. В каких направлениях приходится при-

нимать решения руководителю фирмы? 

А) финансовая деятельность; 

Б) бухгалтерская деятельность; 

В) основная производственная деятель-

ность; 

Г) сбыт и реализация продукции; 

Д) все вышеназванные. 

13. Какие методы не использует теория 

принятия решения? 

А)  психологии; 

Б) математики; 

В) философии; 

Г) информатики; 

Д) ускорения. 

14. Назовите этапы процесса принятия 

решения? 

А) вычленение проблемы; 

Б) составления перечня возможных аль-

тернатив для решения этой проблемы; 

В) выбор наиболее подходящей из этих 

альтернатив, начало ее реализации; 

Г) сбор информации о процессе ее реали-

зации для выяснения того, облегчает ли данная 

альтернатива решения намеченной проблемы. 

Д) все вышеназванные. 

15. Какой из нижеперечисленных факто-

ров наиболее часто приводит к возникновению 

неопределенности при разработке управленче-

ских решений в организации? 

А) отсутствие полной и достоверной ин-

формации; 

Б) плохое настроение руководителя при 

разработке управленческих решений; 

В) отсутствие руководителя на рабочем 

месте; 

Г) поломка компьютера. 

16. Какую роль в процессе разработки управ-

ленческих решений играет организационная струк-

тура? 

А) отражает функциональное содержание 

решений; 

Б) определяет последовательность управ-

ленческих воздействий; 

В) закрепляет право и полномочия приня-

тия управленческих решений; 

Г) определяет связи между отдельными 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

аспектами решений; 

Д) определяет последовательность их реа-

лизации. 

17. Какую роль централизация и децентрализа-

ция функций играют в процессе принятия управлен-

ческих решений? 

А) децентрализация требует делегирования 

полномочий; 

Б) централизация обеспечивает единство 

управленческого решения, а децентрализация 

требует согласования функций и решений; 

В) децентрализация функций может сопро-

вождаться децентрализацией принятия реше-

ний; 

Г) централизация функций обеспечивает 

централизацию принятия решений; 

Д) централизация функций не обеспечивает цен-

трализацию принятия решений 

Уметь корректно выражать и 

аргументированно 

обосновывать поло-

жения способности 

анализировать ситуа-

цию на рынке инфор-

мационных продуктов 

и услуг, давать экс-

пертную оценку со-

временным системам 

электронного доку-

ментооборота и веде-

ния электронного ар-

хива. 

Цель: изучить порядок документирования 

управленческих решений, порядок их согласо-

вания и подписания на различных управленче-

ских уровнях.  

 Рассмотрите нормативно – методические 

документы по документационному обеспечению 

управления, проанализируйте приведенные 

нормативно – методические документы с точки 

зрения организации процесса использования, 

хранения и уничтожения печатей и штампов в 

учреждении, требований к формам учета печа-

тей и штампов, применяемых в организациях и 

выполните задания: 

1. Подберите примеры документов (прика-

зы, акты, журналы учета и другие), сопровож-

дающих процесс принятия управленческих ре-

шений учреждения/организации. (3 документа). 

2. Разработать порядок согласования и под-

писания документов, разработанных  при приня-

тии управленческих решений.  

3. Разработать проект перемещения одного 

из видов документов (приказ, письмо, заявление 

и т.д.) в системе электронного документооборо-

та. 

Владеть способами совершен-

ствования профессио-

нальных знаний и 

умений путем исполь-

зования возможностей 

информационной сре-

ды при анализе ситу-

Цель: Анализ и проектирование процесса 

разработки управленческого решения, его доку-

ментирования и процесса контроля исполнения 

управленческого решения в конкретном учре-

ждении/организации. 

В организации проводится процесс опти-

мизации. В рамках этого процесса изменяется 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

ации на рынке ин-

формационных про-

дуктов и услуг, дачи 

экспертной оценки 

современным систе-

мам электронного до-

кументооборота и ве-

дения электронного 

архива. 

структура организации путем слияния подразде-

лений, изменения численности и штатов органи-

зации.  

1. Подобрать разветвленную управленческую 

структуру организации. Рассмотреть процесс 

управления организацией  

2. Составить проект измененной структуры 

учреждения/организации в предложенных 

условиях. 

3. Спроектировать пакет документов, необхо-

димых для фиксации управленческих реше-

ний используемые в учрежде-

нии/организации в процессе оптимизации (в 

том числе процесса сокращения численности 

и штата). 

 

ПК-19 способностью использовать правила подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки 

Знать определения исполь-

зования правил под-

готовки управленче-

ских документов и 

ведения деловой пе-

реписки, называет их 

структурные характе-

ристики; 

ТЕСТ для самоповерки 

1. Что такое управленческое решение? 

А) директивный выбор целенаправленного 

воздействия на объект управления, который ба-

зируется на анализе ситуации и содержит про-

грамму достижения цели; 

Б) оценка результатов деятельности пред-

приятия; 

В) процесс воздействия на подчиненных;  

Г) принятие заранее спланированной стра-

тегии; 

2. Признаком хорошего управленческого 

решения является: 

А) минимум обращения подчиненного к 

своему руководителю за разъяснением и помо-

щью; 

Б) полная зависимость подчиненных от 

руководителя в принятии решений; 

В) постоянный контроль руководителя за 

действиями подчиненных и пресечение любой 

инициативы. 

3. Кто являются субъектами принятия 

решения в деятельности организаций? 

А) служащие; 

Б) поставщики; 

В) конкуренты; 

Г) покупатели. 

4. В каких случаях принимаются управлен-

ческие решения? 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

А) возникновение новых условий, ситуа-

ций, нарушающих нормальный (оптимальный) 

режим функционирования фирмы с целью воз-

врата ее на оптимальный уровень; 

Б) необходимость сохранения неизменны-

ми созданных условий, если режим функциони-

рования фирмы считается оптимальным; 

В) необходимость перевода фирмы на но-

вый режим функционирования, обусловленный 

новыми целями; 

Г) во всех вышеназванных; 

Д) в других случаях. 

5. Какой характер носит процесс приня-

тия управленческого решения? 

А) постоянный; 

Б) циклический; 

В) монотонный; 

Г) последовательный; 

Д) волновой. 

6. Каковы этапы процесса принятия ре-

шения? 

А) проявление проблемы; 

Б) выявление факторов и условий; 

В) разработка решения; 

Г) оценка и принятие решения; 

Д) все вышеназванные. 

7. Как называются лица, принимающие 

решения? 

А) субъекты; 

Б) объекты; 

В) экономисты; 

Г) специалисты; 

Д) все вышеназванные. 

8. Что не входит в этап "постановки за-

дачи принятия решения"? 

А) оценка границ рассматриваемой про-

блемы; 

Б) оценка различных вариантов решений; 

В) оценка уровня распространения про-

блемной ситуации; 

Г) оценка масштабов проблемной ситуа-

ции; 

Д) оценка уровня распространения про-

блемы. 

9. Что включается в этап рационально 

управленческого решения «определение альтер-

натив»? 

А) формулирование набора альтернатив-

ных решений проблемы; 
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Б) определение или диагноз, полный и 

правильный; 

В) формулировка ограничений и критериев 

принятия решения; 

Г) оценка возможных альтернатив; 

Д) все вышеназванное. 

10. Каким этапом можно считать реали-

зацию решения? 

А) начальный; 

Б) второй; 

В) промежуточный; 

Г) подготовительный; 

Д) завершающий. 

11. В каких обстоятельствах могут при-

ниматься решения? 

А) в условиях неопределенности; 

Б) в условиях риска; 

В) в условиях определенности; 

Г) все вышеназванные; 

Д) ни один из вышеназванных. 

12. В каких направлениях приходится при-

нимать решения руководителю фирмы? 

А) финансовая деятельность; 

Б) бухгалтерская деятельность; 

В) основная производственная деятель-

ность; 

Г) сбыт и реализация продукции; 

Д) все вышеназванные. 

13. Какие методы не использует теория 

принятия решения? 

А)  психологии; 

Б) математики; 

В) философии; 

Г) информатики; 

Д) ускорения. 

14. Назовите этапы процесса принятия 

решения? 

А) вычленение проблемы; 

Б) составления перечня возможных аль-

тернатив для решения этой проблемы; 

В) выбор наиболее подходящей из этих 

альтернатив, начало ее реализации; 

Г) сбор информации о процессе ее реали-

зации для выяснения того, облегчает ли данная 

альтернатива решения намеченной проблемы. 

Д) все вышеназванные. 

15. Какой из нижеперечисленных факто-

ров наиболее часто приводит к возникновению 

неопределенности при разработке управленче-
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Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

ских решений в организации? 

А) отсутствие полной и достоверной ин-

формации; 

Б) плохое настроение руководителя при 

разработке управленческих решений; 

В) отсутствие руководителя на рабочем 

месте; 

Г) поломка компьютера. 

16. Какую роль в процессе разработки управ-

ленческих решений играет организационная струк-

тура? 

А) отражает функциональное содержание 

решений; 

Б) определяет последовательность управ-

ленческих воздействий; 

В) закрепляет право и полномочия приня-

тия управленческих решений; 

Г) определяет связи между отдельными 

аспектами решений; 

Д) определяет последовательность их реа-

лизации. 

17. Какую роль централизация и децентрализа-

ция функций играют в процессе принятия управлен-

ческих решений? 

А) децентрализация требует делегирования 

полномочий; 

Б) централизация обеспечивает единство 

управленческого решения, а децентрализация 

требует согласования функций и решений; 

В) децентрализация функций может сопро-

вождаться децентрализацией принятия реше-

ний; 

Г) централизация функций обеспечивает 

централизацию принятия решений; 

Д) централизация функций не обеспечива-

ет централизацию принятия решений. 

 

Уметь корректно выражать и 

аргументированно 

обосновывать поло-

жения использования 

правил подготовки 

управленческих до-

кументов и ведения 

деловой переписки; 

Рассмотрите нормативно – методические 

документы, проанализируйте приведенные нор-

мативно – методические документы с точки зре-

ния организации процесса использования, хра-

нения и уничтожения печатей и штампов в 

учреждении, требований к формам учета печа-

тей и штампов, применяемых в организациях и 

выполните задания: 

1. Подберите примеры документов (прика-

зы, акты, журналы учета и другие), сопровож-

дающих процесс принятия управленческих 
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решений учреждения/организации. (по 3 до-

кумента). 

2. Разработать порядок согласования и под-

писания документов, разработанных  при 

принятии управленческих решений.  

 

Владеть основными методами 

использования правил 

подготовки управлен-

ческих документов и 

ведения деловой пе-

реписки; 

Примерные вопросы к зачету: 

1. Перечислите основные характеристики про-

цессов управления. 

2. Определите управленческое решение как 

процесс и явление. 

3. Охарактеризуйте сущность управленческих 

решений. 

4. Раскройте функции управленческих реше-

ний.  

5. Перечислите основные требования к управ-

ленческим решениям и условия их реализа-

ции. 

6. Перечислите этапы процесса принятия ре-

шений. 

7. Охарактеризуйте влияние человеческого 

фактора на подготовку управленческих ре-

шений. 

8. Перечислите особенности различных стилей 

управления. 

9. Теоретические основы разработки управлен-

ческих документов. 

10. Основные требования к управленческим до-

кументам. 

11. Сформулируйте факторы качества управлен-

ческих документов. 

12. Перечислите условия эффективности управ-

ленческих документов. 

Перечислите сферы применения информацион-

но - коммуникационных технологий для проек-

тирования управленческих документов 

ПК-25 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки 

Знать  определения подго-

товки управленческих 

документов и ведения 

деловой переписки, 

называет их струк-

турные характеристи-

ки; 

Тест для самопроверки 

1. Что такое управленческое решение? 

А) директивный выбор целенаправленного воз-

действия на объект управления, который бази-

руется на анализе ситуации и содержит про-

грамму достижения цели; 

Б) оценка результатов деятельности предприя-

тия; 

В) процесс воздействия на подчиненных;  

Г) принятие заранее спланированной стратегии; 
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2. Признаком хорошего управленческого 

решения является: 

А) минимум обращения подчиненного к своему 

руководителю за разъяснением и помощью; 

Б) полная зависимость подчиненных от руково-

дителя в принятии решений; 

В) постоянный контроль руководителя за дей-

ствиями подчиненных и пресечение любой ини-

циативы. 

3. Кто являются субъектами принятия 

решения в деятельности организаций? 

А) служащие; 

Б) поставщики; 

В) конкуренты; 

Г) покупатели. 

4. В каких случаях принимаются управлен-

ческие решения? 

А) возникновение новых условий, ситуаций, 

нарушающих нормальный (оптимальный) ре-

жим функционирования фирмы с целью возвра-

та ее на оптимальный уровень; 

Б) необходимость сохранения неизменными со-

зданных условий, если режим функционирова-

ния фирмы считается оптимальным; 

В) необходимость перевода фирмы на новый 

режим функционирования, обусловленный но-

выми целями; 

Г) во всех вышеназванных; 

Д) в других случаях. 

5. Какой характер носит процесс приня-

тия управленческого решения? 

А) постоянный; 

Б) циклический; 

В) монотонный; 

Г) последовательный; 

Д) волновой. 

6. Каковы этапы процесса принятия ре-

шения? 

А) проявление проблемы; 

Б) выявление факторов и условий; 

В) разработка решения; 

Г) оценка и принятие решения; 

Д) все вышеназванные. 

7. Как называются лица, принимающие 

решения? 

А) субъекты; 

Б) объекты; 

В) экономисты; 

Г) специалисты; 
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Д) все вышеназванные. 

8. Что не входит в этап "постановки за-

дачи принятия решения"? 

А) оценка границ рассматриваемой проблемы; 

Б) оценка различных вариантов решений; 

В) оценка уровня распространения проблемной 

ситуации; 

Г) оценка масштабов проблемной ситуации; 

Д) оценка уровня распространения проблемы. 

9. Что включается в этап рационально 

управленческого решения «определение альтер-

натив»? 

А) формулирование набора альтернативных ре-

шений проблемы; 

Б) определение или диагноз, полный и правиль-

ный; 

В) формулировка ограничений и критериев при-

нятия решения; 

Г) оценка возможных альтернатив; 

Д) все вышеназванное. 

10. Каким этапом можно считать реали-

зацию решения? 

А) начальный; 

Б) второй; 

В) промежуточный; 

Г) подготовительный; 

Д) завершающий. 

11. В каких обстоятельствах могут при-

ниматься решения? 

А) в условиях неопределенности; 

Б) в условиях риска; 

В) в условиях определенности; 

Г) все вышеназванные; 

Д) ни один из вышеназванных. 

12. В каких направлениях приходится при-

нимать решения руководителю фирмы? 

А) финансовая деятельность; 

Б) бухгалтерская деятельность; 

В) основная производственная деятельность; 

Г) сбыт и реализация продукции; 

Д) все вышеназванные. 

13. Какие методы не использует теория 

принятия решения? 

А)  психологии; 

Б) математики; 

В) философии; 

Г) информатики; 

Д) ускорения. 

14. Назовите этапы процесса принятия 
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решения? 

А) вычленение проблемы; 

Б) составления перечня возможных аль-

тернатив для решения этой проблемы; 

В) выбор наиболее подходящей из этих 

альтернатив, начало ее реализации; 

Г) сбор информации о процессе ее реали-

зации для выяснения того, облегчает ли данная 

альтернатива решения намеченной проблемы. 

Д) все вышеназванные. 

15. Какой из нижеперечисленных факто-

ров наиболее часто приводит к возникновению 

неопределенности при разработке управленче-

ских решений в организации? 

А) отсутствие полной и достоверной информа-

ции; 

Б) плохое настроение руководителя при разра-

ботке управленческих решений; 

В) отсутствие руководителя на рабочем месте; 

Г) поломка компьютера. 

16. Какую роль в процессе разработки управ-

ленческих решений играет организационная струк-

тура? 

А) отражает функциональное содержание ре-

шений; 

Б) определяет последовательность управленче-

ских воздействий; 

В) закрепляет право и полномочия принятия 

управленческих решений; 

Г) определяет связи между отдельными аспек-

тами решений; 

Д) определяет последовательность их реализа-

ции. 

17. Какую роль централизация и децентрализа-

ция функций играют в процессе принятия управлен-

ческих решений? 

А) децентрализация требует делегирования пол-

номочий; 

Б) централизация обеспечивает единство 

управленческого решения, а децентрализация 

требует согласования функций и решений; 

В) децентрализация функций может сопровож-

даться децентрализацией принятия решений; 

Г) централизация функций обеспечивает цен-

трализацию принятия решений; 

Д) централизация функций не обеспечивает цен-

трализацию принятия решений 

Уметь обсуждать способы 

эффективной подго-

1. Спроектировать (смоделировать) крупную ор-

ганизацию, определить сферу деятельности, ре-
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товки управленческих 

документов и ведения 

деловой переписки; 

шаемые задачи. 

2. Разработать структуру организации и пока-

зать место службы ДОУ в данной структуре 

(модель). 

3. Представить свой вариант структурной орга-

низации службы ДОУ (разработать структуру 

службы ДОУ). 

4. Определить функции подразделений службы 

ДОУ. 

5. Определить должностной и численный состав 

работников службы ДОУ (для каждого подраз-

деления). 

6. Определить локальные нормативные акты, на 

которых основывается организация работы 

службы ДОУ. 

Владеть способами совершен-

ствования навыков 

подготовки управлен-

ческих документов и 

ведения деловой пе-

реписки путем ис-

пользования возмож-

ностей информацион-

ной среды; 

Примерные вопросы к зачету: 

1. Перечислите основные характеристики 

процессов управления. 

2. Определите управленческое решение как 

процесс и явление. 

3. Охарактеризуйте сущность управленческих 

решений. 

4. Раскройте функции управленческих реше-

ний.  

5. Перечислите основные требования к управ-

ленческим решениям и условия их реализа-

ции. 

6. Перечислите этапы процесса принятия ре-

шений. 

7. Охарактеризуйте влияние человеческого 

фактора на подготовку управленческих ре-

шений. 

8. Перечислите особенности различных сти-

лей управления. 

9. Теоретические основы разработки управ-

ленческих документов. 

10. Основные требования к управленческим 

документам. 

11. Сформулируйте факторы качества управ-

ленческих документов. 

12. Перечислите условия эффективности 

управленческих документов. 

13. Перечислите сферы применения информа-

ционно - коммуникационных технологий 

для проектирования управленческих доку-

ментов 

ПК-26 владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, 

систематизации, составления номенклатуры дел 
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Знать основные определе-

ния, понятия и мето-

ды исследований, ис-

пользуемых при обра-

ботке документов на 

всех этапах докумен-

тооборота, системати-

зации, составления 

номенклатуры дел; 

Тест для самопроверки 

1. Решение об отражении каких-либо со-

бытий, обстоятельств, правил – это: 

А) инструкция; 

Б) договор; 

В) протокол; 

Г) заявление. 

2.Решение, обычно коммерческо-

го характера, о проведении совместных работ с 

указанием взаимных прав и обязательств – это: 

А) оферта; 

Б) контракт; 

В) акцепт; 

Г) договор. 

3.Деловая беседа, проводимая с целью 

научить, передать опыт для успешного выпол-

нения УР – это: 

А) разъяснение; 

Б) собеседование; 

В) сообщение; 

Г) обучение. 

4. Что не относится к методам прямого 

воздействия? 

А) приказ; 

Б) распоряжение; 

В) акт; 

Г) указ. 

5. Что не входит в этап «постановки за-

дачи принятия решения»? 

А) оценка границ рассматриваемой про-

блемы; 

Б) оценка различных вариантов решений; 

В) оценка уровня распространения про-

блемной ситуации; 

Г) оценка масштабов проблемной ситуа-

ции. 

6. На чем основано интуитивное решение? 

А) чувства; 

Б) мысли; 

В) ощущение; 

Г) значимость. 

7. Что означает решение, основанное на 

суждении? 

А) это выбор, обусловленный знаниями 

или накопленным опытом, человек использует 

знания о том, что случилось в сходных ситуаци-

ях ранее, чтобы спрогнозировать результат аль-

тернативных вариантов выбора в существующей 

ситуации; 
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Б) решение, имеющее отрицательные по-

следствия; 

В) это есть результат определенной после-

довательности шагов или действий, подобных 

тем, что предпринимаются при решении мате-

матического уравнения; 

Г) решения этого типа требуются в ситуа-

циях, которые в определенной мере новы или 

сопряжены с неизвестными факторами. 

8. На чем основаны решения, основанные 

на суждениях? 

А)  информация и практика; 

Б) опыт или знания; 

В) речь и действия; 

5) этика и традиции. 

9. Приказ – это форма решения, которая 

А) устанавливает порядок и способ выпол-

нения каких – либо действий; 

Б) формирует общую позитивную инфра-

структуру для какой – либо деятельности; 

В) обозначает решение руководителя, об-

леченного властью в организации; 

Г) отражает какие – либо события, обстоя-

тельства, правила. 

10. Для каких решений предназначена форма 

«приказ»? 

А) для выполнения текущих задач в организа-

ции, инициированных ее руководителем; 

Б) для выполнения текущих задач страны, ини-

циированных главой государства; 

В) для выполнения долгосрочных задач страны, 

инициированных высшей государственной вла-

стью; 

Г) для выполнения текущих задач в подразделе-

ниях организации, инициированных руководи-

телями ее подразделений. 

11. Для каких решений предназначена форма 

«указание»? 

А) для отражения прошедших событий; 

Б) для напоминания о методических или техно-

логических правилах; 

В) для формирования полного набора правил о 

долговременной деятельности кого-либо или 

чего-либо; 

Г) для формирования локальных, корпоратив-

ных норм коммуникаций. 
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12. Для каких решений предназначена форма 

«оферта»! 

А) для официального извещения какому-либо 

лицу о необходимости каких-либо действий; 

Б) для предложения конкретному лицу заклю-

чить сделку на указанных условиях; 

В) для объяснения сути и содержания выданного 

задания; 

Г) для действий по вовлечению работника в тре-

буемую деятельность в приказном порядке. 

13. Для каких решений предназначена форма 

«совет»? 

А) для организации подготовительной интен-

сивной деятельности с помощью имитационных 

моделей; 

Б) для оказания воздействия на подчиненного с 

помощью авторитета руководителя; 

В) для формирования новых знаний и информа-

ции по выполняемой задаче; 

Г) для отражения собственных взглядов, кото-

рые помогут исполнителю выполнить задание. 

14. Для каких решений предназначена форма 

«акцепт»? 

А) для официального извещения какому-либо 

лицу о необходимости каких-либо действий; 

Б) для предложения конкретному лицу заклю-

чить сделку на указанных условиях; 

В) для приема предложения о заключении сдел-

ки на предложенных условиях; 

Г) для действий по вовлечению работника в тре-

буемую деятельность в приказном порядке. 

Уметь корректно выражать и 

аргументированно 

обосновывать поло-

жения обработки до-

кументов на всех эта-

пах документооборо-

та, систематизации, 

составления номен-

клатуры дел; 

1. Выпишите термины и определения, опи-

сывающие процесс владения навыками обработ-

ки документов на всех этапах документооборо-

та, систематизации, составления номенклатуры 

дел. Дать сравнительный анализ понятий. 

2. Проанализируйте нормативные требова-

ния к организации процесса владения навыками 

обработки документов на всех этапах докумен-

тооборота, систематизации, составления номен-

клатуры дел. 

3. Проанализируйте нормативные требова-

ния к организации процесса владения навыками 

обработки документов на всех этапах докумен-

тооборота, систематизации, составления номен-
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клатуры дел. 

Владеть методами обработки 

документов, способа-

ми оценивания зна-

чимости и практиче-

ской пригодности об-

работки документов 

на всех этапах доку-

ментооборота, систе-

матизации, составле-

ния номенклатуры 

дел; 

Цель: Анализ и проектирование процесса 

разработки управленческого решения, его доку-

ментирования и процесса контроля исполнения 

управленческого решения в конкретном учре-

ждении/организации. 

В организации проводится процесс опти-

мизации. В рамках этого процесса изменяется 

структура организации путем слияния подразде-

лений, изменения численности и штатов органи-

зации.  

1. Подобрать разветвленную управлен-

ческую структуру организации. Рассмотреть 

процесс управления организацией  

2. Составить проект измененной структуры 

учреждения/организации в предложенных усло-

виях. 

3. Спроектировать пакет документов, необхо-

димых для фиксации управленческих решений 

используемые в учреждении/организации в про-

цессе оптимизации (в том числе процесса со-

кращения численности и штата). 

 

ДПК-1 способностью разрабатывать пакеты локальных нормативных актов и норма-

тивно-методических документов по  информационно-документационному обеспечению 

управления и архивному хранению документов 

Знать основные определе-

ния, понятия и мето-

ды исследований, ис-

пользуемых в способ-

ности разрабатывать 

пакеты локальных 

нормативных актов и 

нормативно-

методических доку-

ментов по  информа-

ционно-

документационному 

обеспечению управ-

ления и архивному 

хранению докумен-

тов; 

Примерные вопросы к зачету: 

1. Перечислите основные характеристики про-

цессов управления. 

2. Определите управленческое решение как 

процесс и явление. 

3. Охарактеризуйте сущность управленческих 

решений. 

4. Раскройте функции управленческих реше-

ний.  

5. Перечислите основные требования к управ-

ленческим решениям и условия их реализа-

ции. 

6. Перечислите этапы процесса принятия ре-

шений. 

7. Охарактеризуйте влияние человеческого 

фактора на подготовку управленческих ре-

шений. 

8. Перечислите особенности различных стилей 

управления. 

9. Теоретические основы разработки управлен-

ческих документов. 

10. Основные требования к управленческим до-
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кументам. 

11. Сформулируйте факторы качества управлен-

ческих документов. 

12. Перечислите условия эффективности управ-

ленческих документов. 

Перечислите сферы применения информацион-

но - коммуникационных технологий для проек-

тирования управленческих документов 

Уметь обсуждать способы 

эффективного реше-

ния,  приобретать 

знания в области спо-

собности разрабаты-

вать пакеты локаль-

ных нормативных ак-

тов и нормативно-

методических доку-

ментов по  информа-

ционно-

документационному 

обеспечению управ-

ления и архивному 

хранению докумен-

тов; 

Рассмотрите нормативно – методические 

документы по документационному обеспечению 

управления, проанализируйте приведенные 

нормативно – методические документы с точки 

зрения организации процесса разработки управ-

ленческих решений и выполните задания: 

1. Выпишите термины и определения, опи-

сывающие процесс принятия управленческих 

решений организации. Дать сравнительный 

анализ понятий. 

2. Проанализируйте связь между формой 

организации делопроизводства и системой 

принятия управленческих решений в органи-

зации/учреждении 

3. Подберите примеры документов (прика-

зы, акты, журналы учета и другие), сопро-

вождающих процесс принятия управленче-

ских решений учреждения/организации. (по 

3 документа). 
 

Владеть способами совершен-

ствования профессио-

нальных знаний и 

умений путем исполь-

зования возможностей 

информационной сре-

ды при способности 

разрабатывать пакеты 

локальных норматив-

ных актов и норма-

тивно-методических 

документов по  ин-

формационно-

документационному 

обеспечению управ-

ления и архивному 

хранению докумен-

тов; 

Цель: Анализ и проектирование процесса 

разработки управленческого решения, его доку-

ментирования и процесса контроля исполнения 

управленческого решения в конкретном учре-

ждении/организации. 

В организации проводится процесс опти-

мизации. В рамках этого процесса изменяется 

структура организации путем слияния подразде-

лений, изменения численности и штатов органи-

зации.  

1. Подобрать разветвленную управлен-

ческую структуру организации. Рассмотреть 

процесс управления организацией  

2. Составить проект измененной структуры 

учреждения/организации в предложенных 

условиях. 

3. Спроектировать пакет документов, необхо-

димых для фиксации управленческих реше-

ний используемые в учрежде-

нии/организации в процессе оптимизации (в 

том числе процесса сокращения численности 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

и штата). 

 

ДПК-2 способностью ориентироваться в законодательной и нормативно-методической 

базе информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела и 

смежных областей 

Знать основные определе-

ния и понятия спо-

собности ориентиро-

ваться в законода-

тельной и норматив-

но-методической базе 

информационно-

документационного 

обеспечения управле-

ния и архивного дела 

и смежных областей; 

Примерные вопросы к зачету: 

1. Перечислите основные характеристики про-

цессов управления. 

2. Определите управленческое решение как 

процесс и явление. 

3. Охарактеризуйте сущность управленческих 

решений. 

4. Раскройте функции управленческих реше-

ний.  

5. Перечислите основные требования к управ-

ленческим решениям и условия их реализа-

ции. 

6. Перечислите этапы процесса принятия ре-

шений. 

7. Охарактеризуйте влияние человеческого 

фактора на подготовку управленческих ре-

шений. 

8. Перечислите особенности различных стилей 

управления. 

9. Теоретические основы разработки управлен-

ческих документов. 

10. Основные требования к управленческим до-

кументам. 

11. Сформулируйте факторы качества управлен-

ческих документов. 

12. Перечислите условия эффективности управ-

ленческих документов. 

Перечислите сферы применения информацион-

но - коммуникационных технологий для проек-

тирования управленческих документов 

Уметь корректно выражать и 

аргументированно 

обосновывать поло-

жения способности 

ориентироваться в за-

конодательной и нор-

мативно-

методической базе 

информационно-

документационного 

обеспечения управле-

ния и архивного дела 

и смежных областей; 

Цель: изучить нормативные требования к 

организации процесса разработки и принятия 

управленческих решений в учрежде-

нии/организации. Связь между системой дело-

производства, определенной в организации и 

порядком принятия управленческих решений. 

Рассмотрите перечисленные норматив-

но – методические документы, проанализируйте 

приведенные нормативно – методические доку-

менты с точки зрения организации процесса 

разработки управленческих решений и выпол-

ните задания: 

1. Выпишите термины и определения, опи-

сывающие процесс принятия управленческих 
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Структурный 

элемент  

компетенции 

Планируемые резуль-

таты обучения  
Оценочные средства 

решений организации. Дать сравнительный ана-

лиз понятий. 

2. Проанализируйте связь между формой 

организации делопроизводства и системой при-

нятия управленческих решений в организа-

ции/учреждении.  

 

Владеть способами совершен-

ствования профессио-

нальных знаний и 

умений путем исполь-

зования возможностей 

информационной сре-

ды способности ори-

ентироваться в зако-

нодательной и норма-

тивно-методической 

базе информационно-

документационного 

обеспечения управле-

ния и архивного дела 

и смежных областей. 

1. Спроектировать (смоделировать) крупную ор-

ганизацию, определить сферу деятельности, ре-

шаемые задачи. 

2. Разработать структуру организации и пока-

зать место службы ДОУ в данной структуре 

(модель). 

3. Представить свой вариант структурной орга-

низации службы ДОУ (разработать структуру 

службы ДОУ). 

4. Определить функции подразделений службы 

ДОУ. 

5. Определить должностной и численный состав 

работников службы ДОУ (для каждого подраз-

деления). 

6. Определить локальные нормативные акты, на 

которых основывается организация работы 

службы ДОУ. 

 

 

б) Порядок проведения промежуточной аттестации, показатели и критерии 

оценивания: 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Проектирование управленческой до-

кументации организации» включает теоретические вопросы, позволяющие оценить 

уровень усвоения обучающимися знаний, и практические задания, выявляющие сте-

пень сформированности умений и владений, проводится в форме зачета с оценкой. 

Зачет с оценкой по данной дисциплине проводится в устной форме в форме кол-

локвиума по вопросам. 

Примерные вопросы к зачету: 

1. Перечислите основные характеристики процессов управления. 

2. Определите управленческое решение как процесс и явление. 

3. Охарактеризуйте сущность управленческих решений. 

4. Раскройте функции управленческих решений.  

5. Перечислите основные требования к управленческим решениям и условия их реали-

зации. 

6. Перечислите этапы процесса принятия решений. 

7. Охарактеризуйте влияние человеческого фактора на подготовку управленческих 

решений. 

8. Перечислите особенности различных стилей управления. 

9. Теоретические основы разработки управленческих документов. 

10. Основные требования к управленческим документам. 

11. Сформулируйте факторы качества управленческих документов. 

12. Перечислите условия эффективности управленческих документов. 
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13. Перечислите сферы применения информационно - коммуникационных технологий 

для проектирования управленческих документов. 

 

Критерии оценки (в соответствии с формируемыми компетенциями и планируе-

мыми результатами обучения): 

При сдаче зачета с оценкой обучающийся должен показать сформированность 

следующих компетенций: 

способность применять научные методы при исследовании объектов профессио-

нальной деятельности; 

способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и 

услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документообо-

рота и ведения электронного архива; 

способность использовать правила подготовки управленческих документов и ве-

дения деловой переписки; 

владение навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки;  

владение навыками обработки документов на всех этапах документооборота, си-

стематизации, составления номенклатуры дел;  

способность разрабатывать пакеты локальных нормативных актов и нормативно-

методических документов по  информационно-документационному обеспечению 

управления и архивному хранению документов;  

способность ориентироваться в законодательной и нормативно-методической базе 

информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела и 

смежных областей;  

– на оценку «отлично» (5 баллов) – обучающийся демонстрирует высокий уро-

вень сформированности компетенций, всестороннее, систематическое и глубокое зна-

ние учебного материала, свободно выполняет практические задания, свободно опери-

рует знаниями, умениями, применяет их в ситуациях повышенной сложности.  

– на оценку «хорошо» (4 балла) – обучающийся демонстрирует средний уровень 

сформированности компетенций: основные знания, умения освоены, но допускаются 

незначительные ошибки, неточности, затруднения при аналитических операциях, пере-

носе знаний и умений на новые, нестандартные ситуации. 

– на оценку «удовлетворительно» (3 балла) – обучающийся демонстрирует поро-

говый уровень сформированности компетенций: в ходе контрольных мероприятий до-

пускаются ошибки, проявляется отсутствие отдельных знаний, умений, навыков, обу-

чающийся испытывает значительные затруднения при оперировании знаниями и уме-

ниями при их переносе на новые ситуации. 

– на оценку «неудовлетворительно» (2 балла) – обучающийся демонстрирует 

знания не более 20% теоретического материала, допускает существенные ошибки, не 

может показать интеллектуальные навыки решения простых задач. 

– на оценку «неудовлетворительно» (1 балл) – обучающийся не может показать 

знания на уровне воспроизведения и объяснения информации, не может показать ин-

теллектуальные навыки решения простых задач. 

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

а) Основная литература:  
Витик, С. В. Управленческие решения : учебное пособие / С. В. Витик, С. В. 

Коптякова, И. В. Риттер ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2016. - 1 электрон.опт. диск 

(CD-ROM). - Загл. с титул.экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1

130038/2369.pdf&view=true  (дата обращения: 25.08.2020). - Макрообъект. - Текст : 

электронный. - Сведения доступны также на CD-ROM. 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1130038/2369.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2369.pdf&show=dcatalogues/1/1130038/2369.pdf&view=true
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Кузнецова Н. В. Менеджмент и маркетинг [Электронный ресурс] : учебное по-

собие. Ч. 1. Менеджмент / Н. В. Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 

электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2786.pdf&show=dcatalogues/1/1

132941/2786.pdf&view=true. - Макрообъект. 

Кузнецова Н. В. Менеджмент и маркетинг [Электронный ресурс] : учебное по-

собие. Ч. 2. Маркетинг / Н. В. Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 

электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2789.pdf&show=dcatalogues/1/1

132946/2789.pdf&view=true.  - Макрообъект. 

б) Дополнительная литература:  

Андреева С. Л. Управление информационными ресурсами в Российской Федерации и 

за рубежом [Электронный ресурс] : учебное пособие / С. Л. Андреева, Н. Ф. Ганцен ; 

МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт диск (CD-ROM). - Режим до-

ступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3235.pdf&show=dcatalogues/1/1

136954/3235.pdf&view=true.  - Макрообъект. 

Кузнецова Н. В. Менеджмент и маркетинг. Практикум [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / Н. В. Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. 

диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2787.pdf&show=dcatalogues/1/1

132942/2787.pdf&view=true.  - Макрообъект. 

Местное самоуправление и муниципальное управление [Электронный ресурс] : учеб-

ник / под ред. А. С. Прудникова, М. С. Трофимова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : 

ЮНИТИ-ДАНА, 2011. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - (Учебная литература для 

высш. и сред. проф. образ.). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=389.pdf&show=dcatalogues/1/10

79327/389.pdf&view=true.  - Макрообъект. 

 

в )  Методические указания:  

Тема 1.1. Принятие решений как функция управления. 

Возникновение науки об управленческих решениях и её связь с другими наука-

ми об управлении. Ситуация выбора как фундаментальная характеристика человече-

ского существования.  

Тема 1.2. Роль человеческого фактора в процессе принятия решений. 

 Типология субъектов, принимающих решения. Индивидуально-личностные и 

профессиональные качества и характеристики субъектов, принимающих решения. По-

нятие «авторитет руководителя», его виды.  

Тема 1.3. Социально-психологические основы подготовки управленческих 

решений.  

Социологические и психологические методы управления при реализации управ-

ленческих решений. Этические основы разработки управленческих решений. 

2. Раздел. Организация процесса проектирования и реализации управлен-

ческих документов. 

Тема 2.1.Теоретические основы разработки управленческих документов. 

Понятие «решение». Природа и сущность решений. Типология и функции 

управленческих решений. Классификация управленческих решений. Управленческие 

документы как способ фиксации управленческих решений.  

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2786.pdf&show=dcatalogues/1/1132941/2786.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2786.pdf&show=dcatalogues/1/1132941/2786.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2789.pdf&show=dcatalogues/1/1132946/2789.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2789.pdf&show=dcatalogues/1/1132946/2789.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3235.pdf&show=dcatalogues/1/1136954/3235.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3235.pdf&show=dcatalogues/1/1136954/3235.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2787.pdf&show=dcatalogues/1/1132942/2787.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2787.pdf&show=dcatalogues/1/1132942/2787.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=389.pdf&show=dcatalogues/1/1079327/389.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=389.pdf&show=dcatalogues/1/1079327/389.pdf&view=true
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Тема 2.2.Условия и факторы качества управленческих документов.  

Требования к управленческим документам. Обеспечение качества управленче-

ских документов. Контроль качества управленческих документов. 

Тема 2.3. Требования к организации процесса разработки управленческих до-

кументов.  

Элементы технологии разработки управленческих документов. Последователь-

ность разработки и принятия управленческих документов. Этапы процесса разработки 

и реализации управленческих документов. 

Тема 2.4. Эффективность управленческих решений в документах. 

Факторы качества управленческих решений. Оценка эффективности управлен-

ческих решений. Система оценки эффективности деятельности руководящих работни-

ков. Анализ управленческой документации по реализации управленческих решений. 

 

г )  Программное обеспечение и  Интернет-ресурсы:  

 

Наименование ПО № договора Срок действия лицензии 

MS Windows 7 Д-1227 от 08.10.2018 11.10.2021 

MS Office 2007 № 135 от 17.09.2007 бессрочно 

FAR Manager свободно распространяемое бессрочно 

7Zip свободно распространяемое бессрочно 

 

1. Национальная информационно-аналитическая система – Российский индекс 

научного цитирования (РИНЦ)  URL: https://elibrary.ru/project_risc.asp   

2. Электронная база периодических изданий East View Information Services, ООО 

«ИВИС»  https://dlib.eastview.com/   

3. Поисковая система Академия Google (Google Scholar) URL: 

https://scholar.google.ru/   

4. Информационная система - Единое окно доступа к информационным ресурсам 

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

5. Российская Государственная библиотека. Каталоги 

https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/  

6. Электронные ресурсы библиотеки МГТУ им. Г.И. Носова 

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

7. Университетская информационная система РОССИЯ https://uisrussia.msu.ru   

8. Международная наукометрическая реферативная и полнотекстовая база дан-

ных научных изданий «Web of science»  http://webofscience.com    

9. Международная реферативная и полнотекстовая справочная база данных науч-

ных изданий «Scopus»  http://scopus.com   

10. Международная база полнотекстовых журналов Springer Journals 

http://link.springer.com/   

11. Международная база справочных изданий по всем отраслям знаний 

SpringerReference http://www.springer.com/references   

12. Информационно – правовой портал Гарант.Ру.- URL: http://www.garant.ru/ 

13. Справочная правовая система Консультант Плюс.- URL: http://www.consultant.ru/ 

14. Портал «Архивы России».- URL: http://www.rusarchives.ru/ 

15. Федеральное архивное агентство РФ.- URL: http://archives.ru/  

16. ХРОНОС. Всемирная история в Интернете.- URL: http://www.hrono.ru/ 

17.  Обобщённый электронный банк данных (ОБД), содержащий информацию 

о советских воинах, погибших, умерших и пропавших без вести в годы Великой 

https://elibrary.ru/project_risc.asp
https://dlib.eastview.com/
https://scholar.google.ru/
http://window.edu.ru/
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp
https://uisrussia.msu.ru/
http://webofscience.com/
http://scopus.com/
http://link.springer.com/
http://www.springer.com/references
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://archives.ru/
http://www.hrono.ru/
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%B0%D0%BD%D0%BA_%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D1%85
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%A1%D0%A1%D0%A0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%BE%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B0%D1%89%D0%B8%D0%B9
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B5%D0%BB%D0%B8%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D0%9E%D1%82%D0%B5%D1%87%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%B2%D0%BE%D0%B9%D0%BD%D0%B0
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Отечественной войны, а также в послевоенный период ОБД «Мемориал».- URL: 

https://obd-memorial.ru/html/ 

18. Электронный архив: реставрация и оцифровка архивных документов, услуги и 

оборудование.- URL: https://www.elar.ru/ 

9 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает: 

Тип и название аудитории  Оснащение аудитории 

 Учебные аудитории для 

проведения дистанционных за-

нятий лекционного типа 

Стол компьютерный, стол письменный, стул 

офисный, документ-камера Epson, источник беспе-

ребойного питания POWERCOMIMD-1500AP , ка-

мера высокого разрешения, компьютер персональ-

ный (тип6), проектор ViewSonicPJD7526W, спикер-

фон настольный Calisto-620 Plantronics, веб-камера 

LogiteachC920, система акустическая настольная, 

стереогарнитура (микрофон с шумоподавлением), 

экран настенный Digis Optimal-C MW DSOC-

11032*2  

Учебные аудитории для 

проведения практических заня-

тий, групповых и индивидуаль-

ных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной ат-

тестации 

Стол компьютерный, стол письменный, стул 

офисный, документ-камера Epson, источник беспе-

ребойного питания POWERCOMIMD-1500AP , ка-

мера высокого разрешения, компьютер персональ-

ный (тип6), проектор ViewSonicPJD7526W, спикер-

фон настольный Calisto-620 Plantronics, веб-камера 

LogiteachC920, система акустическая настольная, 

стереогарнитура (микрофон с шумоподавлением), 

экран настенный Digis Optimal-C MW DSOC-

11032*2  

Помещения для самостоя-

тельной работы обучающихся 

Персональные компьютеры  с пакетом MS 

Office, выходом в Интернет и с доступом в элек-

тронную информационно-образовательную среду 

университета  

Помещение для хранения 

и профилактического обслужи-

вания учебного оборудования 

Стеллажи для хранения учебно-наглядных по-

собий и учебно-методической документации. 

 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B5%D0%BB%D0%B8%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D0%9E%D1%82%D0%B5%D1%87%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%B2%D0%BE%D0%B9%D0%BD%D0%B0
https://obd-memorial.ru/html/
https://www.elar.ru/

