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Рабочая программа дисциплины составлена в соответствии с требовани-

ями ФГОС ВО 3++ по направлению подготовки 09.03.03 Прикладная информати-

ка  утвержденного Приказом Минобрнауки РФ от  19.09.2017г., № 922 

 

1. Цель и задачи освоения дисциплины (модуля) 

Целью освоения дисциплины является формирование систематизированных 

знаний в области документационного обеспечения управления, являющихся фун-

даментальным основанием при проектировании информационных систем. 

Задачи освоения дисциплины (модуля): 

 изучить понятие документационного обеспечения управления; 

 изучить историю развития документационного обеспечения управле-

ния; 

 разобраться в классификации документационного обеспечения управ-

ления; 

 изучить архитектуру документационного обеспечения управления; 

научить студентов: 

 ориентироваться в современных методах документационного обеспе-

чения управления; 

 применять знания в применении документационного обеспечения 

управления; 

 конфигурировать относительно приложения документационного 

обеспечения управления; 

 правильно выбирать и применять методы документационного обеспе-

чения управления. 

студенты должны иметь представление: 

 о классификации меотодов документационного обеспечения управле-

ния;  
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 об основных тенденциях развития средств документационного обес-

печения управления; 

 о принципах работы средств обеспечения документационного обеспе-

чения управления. 

 

 

2. Место дисциплины (модуля) в структуре основной образовательной 

программы 

Дисциплина входит в базовую часть ООП бакалавриата. Дисциплина требу-

ет базовых навыков программирования, школьных знаний курса информатики и 

математики. 

Успешное освоение дисциплины позволит продолжить изучение всех про-

фессиональных дисциплин направления подготовки. 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (моду-

лю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной обра-

зовательной программы  

 Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю) – это 

знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности. Планируемые результаты 

освоения образовательной программы – это формируемые дисциплиной (моду-

лем) компетенции.  

Освоение дисциплины (модуля) направлено на формирование элементов 

следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и ООП ВО по данному 

направлению подготовки/специальности: 

Результаты освое-

ния ООП ВО (ком-

петенции) 

Индикаторы дости-

жения компетенций 

Результаты обучения по дисциплине (мо-

дулю) 

ОПК-2. Способен ис-

пользовать совре-

менные информаци-

онные технологии и 

программные сред-

ства, в том числе 

ОПК-2.1. Знает со-

временные информа-

ционные технологии 

и программные сред-

ства, в том числе 

отечественного про-

Способен: Приме-

нять современные 

информационные 

технологии и про-

граммные средства, в 

том числе отече-

Уровень  1, 2, 3 
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отечественного про-

изводства, при реше-

нии задач професси-

ональной деятельно-

сти 

изводства при реше-

нии задач професси-

ональной деятельно-

сти.   

 

 

ОПК-2.2. Умеет вы-

бирать современные 

информационные 

технологии и про-

граммные средства, в 

том числе отече-

ственного производ-

ства при решении 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти.  

 

ОПК-2.3. Владеет 

навыками примене-

ния современных 

информационных 

технологий и про-

граммных средств, в 

том числе отече-

ственного производ-

ства, при решении 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти. 

ственного производ-

ства при решении 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти.   

 

Умеет выбирать со-

временные информа-

ционные технологии 

и программные сред-

ства при создании  

информационных си-

стем 

 

 

 

 

 

Владеет навыками 

применения совре-

менных информаци-

онных технологий и 

программных 

средств, в том числе 

отечественного про-

изводства, при реше-

нии задач професси-

ональной деятельно-

сти 

ОПК-3. Способен 

решать стандартные 

задачи профессио-

нальной деятельно-

сти на основе ин-

формационной и 

библиографической 

культуры с примене-

нием информацион-

но-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности 

ОПК-3.1. Знает 

принципы, методы и 

средства решения 

стандартных задач 

профессиональной 

деятельности на ос-

нове информацион-

ной и библиографи-

ческой культуры с 

применением ин-

формационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности.  

 

ОПК-3.2. Умеет ре-

шать стандартные 

задачи профессио-

нальной деятельно-

сти на основе ин-

Знает принципы, ме-

тоды и средства ре-

шения стандартных 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти на основе ин-

формационной и 

библиографической 

культуры с примене-

нием информацион-

но-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности. 

 

Умеет решать стан-

дартные задачи про-

фессиональной дея-

тельности на основе 

информационной и 

Уровень  1, 2, 3 
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формационной и 

библиографической 

культуры с примене-

нием информацион-

но-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности.  

 

ОПК-3.3. Владеет 

навыками подготовки 

обзоров, аннотаций, 

составления рефера-

тов, научных докла-

дов, публикаций, и 

библиографии по 

научно-

исследовательской 

работе с учетом тре-

бований информаци-

онной безопасно-

сти. 

библиографической 

культуры с примене-

нием информацион-

но-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности. 

 

 

Владеет навыками 

подготовки обзоров, 

аннотаций, составле-

ния рефератов, науч-

ных докладов, пуб-

ликаций, и библио-

графии по научно-

исследовательской 

работе с учетом тре-

бований информаци-

онной безопасности 

*Уровень 1 (повышенный) предполагает готовность решать практические задачи повышенной сложности, нетиповые задачи, при-

нимать профессиональные и управленческие решения в условиях неполной определенности, при недостаточном документальном, нормативном 

и методическом обеспечении (соответствует оценке «отлично» при оценивании освоенности компетенции. 

**Уровень 2 (базовый) позволяет решать типовые задачи, принимать профессиональные и управленческие решения по известным 

алгоритмам, правилам и методикам (соответствует оценке «хорошо» при оценивании освоенности компетенции. 

***Уровень 3 (пороговый) дает общее представление о виде деятельности, основных закономерностях функционирования объектов 

профессиональной деятельности, методов и алгоритмов решения практических задач (соответствует оценке «удовлетворительно» при оцени-

вании освоенности компетенции. 

 

4. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием коли-

чества часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподава-

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающих-

ся 

 

Объем дисциплины Всего часов 

Очная форма обуче-

ния 

Заочная  (очно-

заочная) форма обу-

чения* 

Общая трудоемкость, з.е./часов 108 108 

Контактная работа (всего), часов   

Аудиторная:   

Лекции 18 2 

Практические занятия   

Лабораторные занятия 18 6 
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Групповые и индивидуальные консультации   

Контрольная работа   

Зачет/экзамен +  

Внеаудиторная:   

Индивидуальные консультации   

иные формы   

В ЭИОС:   

Лекции   

Практические занятия   

Групповые и индивидуальные консультации   

Самостоятельная работа (всего), з.е./часов 41 87 

Контроль самостоятельной работы (КСР)  4 4 

Подготовка и написание курсовой работы   
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5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) с указанием отведенного на них количества часов и видов учеб-

ных занятий 

очная форма 

 

№ 

п/п 

 

Разделы, темы дисциплины, ан-

нотация темы 

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу обучаю-

щихся и трудоемкость  

(в часах)  

Формы 

текущего 

контроля 

успевае-

мости  

 

Формируемые 

компетенции 

/индикаторы 

достижения 

компетенций Контактная работа   

с преподавателем 

С

Р

С 

Лек. Сем. 

(Пра

кт.) 

Лаб. КС

Р 

 

 Документ как средство управле-

ния 

 1    4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Внешний и внутренний доку-

ментооборот 

 1  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Принципы делопроизводства  2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Классификация документов  2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Нормативная база документо-

оборота 

 2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Требования к  оформлению 

управленческой документации 

 2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Автоматизация документообо-

рота 

 2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Обзор систем электронного до-

кументооборота 

 2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Основные типы систем элек-

тронного документооборота 

 2  2  4 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Электронная цифровая подпись  2  2  5 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 

Форма промежуточной аттестации экзамен. 
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заочная форма 

 

№ 

п/п 

 

Разделы, темы дисциплины, ан-

нотация темы 

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу обучаю-

щихся и трудоемкость  

(в часах)  

Формы 

текущего 

контроля 

успевае-

мости  

 

Формируемые 

компетенции 

/индикаторы 

достижения 

компетенций Контактная работа   

с преподавателем 

С

Р

С 

Лек. Сем. 

(Пра

кт.) 

Лаб. КС

Р 

 

 Документ как средство управле-

ния 

 1   0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Внешний и внутренний доку-

ментооборот 

    0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Принципы делопроизводства     0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Классификация документов     0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Нормативная база документо-

оборота 

    0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Требования к  оформлению 

управленческой документации 

    0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Автоматизация документообо-

рота 

 1  1 0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Обзор систем электронного до-

кументооборота 

   1 0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Основные типы систем элек-

тронного документооборота 

   1 0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 Электронная цифровая подпись    1 0,4 8 Проверка 

выпол-

ненных 

заданий 

ОПК-2, ОПК-3,  

 

6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы студентов по дисциплине (модулю) 

Структура СРС 
Код индикато-

ра формируе-

Тема Вид Форма Объем учеб-

ной работы 

Учебно-

методические 
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мой компетен-

ции* 

(часов) материалы 

ОПК-2, ОПК-3  Документ как сред-

ство управления. 

Внешний и внут-

ренний документо-

оборот. 

Принципы дело-

производства. 

Классификация 

документов. 

Нормативная база 

документооборота. 

Требования к  

оформлению 

управленческой 

документации. 

Автоматизация 

документооборота. 

Обзор систем элек-

тронного докумен-

тооборота. 

Основные типы 

систем электронно-

го документообо-

рота. 

Электронная циф-

ровая подпись. 

Изучение литера-

туры и интернет-

источников, кон-

спектирование ма-

териала, анализ и 

совершенствование 

навыков, получен-

ных на лаборатор-

ных работах 

СРС без уча-

стия препода-

вателя 

41 

1,2,3 

Виды СРС (выбираем и прописываем конкретный вид СРС):  

подготовка к контрольной работе;  
подготовка к коллоквиуму;  

подготовка реферата, доклада;  

подготовка к деловым играм;  
решение задач;  

выполнение расчетно-графических работ;  

выполнение заданий в ЭИОС; 
написание курсовой работы. 

По одной теме может быть несколько видов СРС. 

Формы СРС (выбираем и прописываем конкретные формы СРС):  
СРС (без участия преподавателя);  

КСР (контроль самостоятельной работы студента). 

* Несколько индикаторов достижения компетенций могут реализовываться одной (или несколькими) темой (темами) СРС. 

 

7. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

по дисциплине (модулю) 

 

Оценка качества освоения дисциплины включает текущий контроль и про-

межуточную аттестацию обучающихся.  

Текущий контроль освоения дисциплины (модуля) осуществляется в виде 

проверки выполнения практических занятий, тестов и контрольной работы. 

Промежуточная аттестация по итогам освоения дисциплины проводится в форме 

зачета. 

  

Оценочные средства по дисциплине  
 

Примерные задания для контрольной работы: 

В закрытой части РП 
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Примерный перечень вопросов к зачету: 

 

В закрытой части РП 

 

К сдаче зачета допускаются студенты, не имеющие задолженности по практиче-

ским работам. 

      Критерии оценивания ответа на зачете: 

Зачтено: Студент ответил на основные положения теоретического вопроса, допус-

каются незначительные ошибки, которые студент исправляет на месте. 

Студент выполнил практическую работу не менее, чем на 65%. 

Не зачтено: Студент не ответил на основные положения теоретического вопроса 

Студент выполнил практическую работу менее, чем на 65% 

  

Полный комплект фонда оценочных средств представлен в приложении 1 к рабо-

чей программе дисциплины (модуля). 

 

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(модуля) 

8.1.Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 
Основная литература 

1. Доронина, Л. А. Организация и технология документационного обеспечения управления : 

учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — М. : Изда-

тельство Юрайт,. — 233 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-04568-0. — 

Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/19DADB52-959C-40DA-B18F-C955EFAC0C1D. 

2. Крюкова, Н. П.  Документирование управленческой деятельности : учеб. пособие доп. 

УМО по образованию в обл. производствен. менеджмента для студентов вузов, обуч. по специальности 

080502 "Экономика и управление на предприятии (по отраслям)" / Н. П. Крюкова. - М. : ИНФРА-М, 

2010 

3. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления и делопроизводство : учеб. 

для бакалавров по экон. спец. / И. Н. Кузнецов. - Москва : Юрайт, 2012  

4. Соколов, В. С.  Документационное обеспечение управления : учеб. для ссузов по спец. 

"Экономика и упр." рек. МО РФ / В. С. Соколов. - М. : Форум, 2012 

Дополнительная литература 

5. Быкова, Т.А.  Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. по-

собие / Т.А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под ред. Т.В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. 

- Москва : ИНФРА - М, 2015  

6. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачѐв, 

Н.Н. Горбачѐв [и др.]. - Москва : Юнити, 2015 

7. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и дело-

производство : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., пер. и 

доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 461 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-

5-534-04275-7. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-

1E3D6392702A. 

8. Пшенко, А. В.  Документационное обеспечение управления : учеб. пособие для ссузов 

рек. ФГАУ "ФИРО" / А. В. Пшенко, Л. А. Доронина. - 13-е изд., стер. - Москва : Академия, 2014.  
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9. Румынина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учеб. для образоват. 

учреждений сред. проф. образования рек. Федерал. гос. авт. учреждением "Федерал. ин-т развития обра-

зования" / Л. А. Румынина. - 11-е изд., перераб. и доп. - Москва : Академия, 2014 

Другие учебно-методические материалы 

1. Учебный курс по системе электронного документооборота Директум (в свободном до-

ступе на кафедре) 

2. Директор информационной службы – ежемесячный журнал для руководителей информа-

ционных служб. (архив номеров в открытом свободном доступе http://www.osp.ru/cio/archive/) 

3. Открытые Системы.СУБД – журнал о сложных информационных системах и методиках 

разработки, внедрения и модификации.  (архив номеров в открытом свободном доступе 

http://www.osp.ru/os/archive/) 

 

8.2.Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее - сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

Электронно-библиотечные системы (ЭБС)  

1. Удмуртская научно-образовательная Электронная библиотека (УдНОЭБ) 

(http://elibrary.udsu.ru/xmlui/)  

2. ЭБС «Издательство Лань» (https://e.lanbook.com/)  

3. ЭБС «Юрайт» (https://www.biblio-online.ru/)  

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 

 

10. Описание материально-технической базы, необходимой для осу-

ществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 Материально-техническая база, необходимая для осуществления На 

занятиях используются средства мультимедиа (чтение лекций с использованием 

слайд-презентаций, графических объектов, видео- аудио- материалов (через Ин-

тернет)), специализированных и офисных программ, баз данных (см. таблицу про-

граммного обеспечения). Преподаватель организует взаимодействие с обучаю-

щимися посредством электронной почты, компьютерного тестирования и локаль-

ной сети филиала. Также через электронную информационно-образовательную 

среду (ЭИОС) для студентов предусмотрена доступность рабочих программ и 

примерных фондов оценочных средств для любого участника учебного процесса, 

возможность консультирования обучающихся с преподавателем (проверка до-

машних заданий и т.д.) в любое время и в любой точке посредством сети Интер-

нет (через электронную почту и социальные сети). 

http://www.osp.ru/os/archive/
http://elibrary.udsu.ru/xmlui/
https://e.lanbook.com/
https://www.biblio-online.ru/
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11. Особенности организации образовательного процесса по дисци-

плине (модулю) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья 

Реализация дисциплины для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивиду-

альных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

Для адаптации программы освоения дисциплины используются следующие 

методы:  

 для лиц с нарушениями слуха используются методы визуализации инфор-

мации (презентации, использование компьютера для передачи текстовой инфор-

мации, интерактивная доска, участие сурдолога и др.) 

 для лиц с нарушениями зрения используются такие методы, как увеличе-

ние текста и картинки (в программах Windows), программы-синтезаторы речи, в 

том числе в ЭБС, звукозаписывающие устройства (диктофоны), компьютеры с со-

ответствующим программно-аппаратным обеспечением и портативные компью-

теризированные устройства.  

Для маломобильных групп населения имеется необходимое материально-

техническое обеспечение (пандусы, оборудованные санитарные комнаты, кнопки 

вызова персонала, оборудованные аудитории для лекционных и практических за-

нятий), возможно применение ассистивных технологий и средств. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индиви-

дуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письмен-

но на компьютере, в форме тестирования и т.п.), при необходимости выделяется 

дополнительное время на подготовку и предоставляются необходимые техниче-

ские средства.  


