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1. Цели освоения дисциплины (модуля) 

 

Основными целями освоения дисциплины (модуля) являются: 

– ознакомление обучающихся с основными понятиями, правилами и требованиями 

к документированию управленческой деятельности предприятий АПК; 

–  формирование у обучающихся навыков подготовки управленческой документации 

для оценки рисков в области документирования управленческой деятельности рисков;  

–приобретение обучающимися навыков по анализу различных источников инфор-

мации для принятия управленческих решений  по вопросам документирования управлен-

ческой деятельности в АПК..  

При освоении данной дисциплины (модуля) учитываются трудовые функции 

следующих профессиональных стандартов: 

08.018 Специалист по управлению рисками (утвержден  приказом Минтруда России 

от 30.08.2018 №564н). 

40.033 Специалист по стратегическому и тактическому планированию и организации 

производства УТВЕРЖДЕН приказом Министерства труда и социальной защиты Россий-

ской Федерации от 8 сентября 2014 года N 609н 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы:  

Дисциплина «Документирование управленческой деятельности» относится к блоку 1 

Б1.В.09.   

Изучение дисциплины (модуля) «Документирование управленческой деятельно-

сти» основывается на знаниях, умениях и навыках таких дисциплин (модулей) как  «Куль-

тура речи и деловое общение», «Бренд-менеджмент», «Организационная культура». 

Знания, умения и навыки, формируемые в процессе освоения дисциплины (модуля) 

«Документирование управленческой деятельности» взаимодействуют со знаниями, уме-

ниями и навыками, полученными в процессе изучения дисциплин (модулей):  «Организа-

ция производства в АПК», «Стратегия в АПК», «Оценка рисков в  АПК».   

В дальнейшем знания, умения и навыки обучающихся, сформированные в процес-

се изучения дисциплины (модуля) «Документирование управленческой деятельности», 

используются при прохождении производственной практики научно-исследовательская 

работа, производственной технологической (проектно-технологической) практики, произ-

водственной преддипломной практики,  выполнении выпускной квалификационной рабо-

ты. 
 

3.Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные 

с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

В результате изучения дисциплины (модуля) обучающийся должен освоить трудо-

вые функции: 

Документирование процесса управления рисками и корректировка реестров 

рисков в рамках отдельных бизнес-процессов и функциональных направлений 
(08.018 Специалист по управлению рисками ТФ В/02.6). 

Трудовые действия: 

Документирование процесса управления в чрезвычайных и кризисных ситуациях 

как часть процесса управления рисками. 

Разработка методической и нормативной базы системы управления рисками и 

принципов управления рисками в рамках отдельных бизнес-процессов и функцио-

нальных направлений(08.018 Специалист по управлению рисками ТФ В/04.6) 

Трудовые действия: 

Разработка и актуализация отдельных методов и нормативных документов системы 



управления рисками 

Тактическое управление процессами организации производства (40.033 Спе-

циалист по стратегическому и тактическому планированию и организации произ-

водства ТФ-A/02.6) 

Трудовые действия: 

Разработка предложений по рационализации структуры управления производством 

в соответствии с целями и стратегией организации, действующих систем, форм и методов 

управления производством, по совершенствованию организационно-распорядительной 

документации и организации документооборота, по внедрению технических средств об-

работки информации, персональных компьютеров и сетей, автоматизированных рабочих 

мест 

Освоение дисциплины направлено на формирование: 

профессиональных компетенций 

ПК-1 – Способен осуществлять документирование процесса управления рисками, 

разрабатывать методические рекомендации в рамках отдельных бизнес-процессов АПК; 

ПК-2 – Способен проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности и 

управление рисками в соответствии с нормами корпоративной культуры; 

   ПК-4  Способен использовать программное обеспечение  для анализа управленче-

ской информации, осуществлять расчеты экономической эффективности организаций 

АПК  

 
Планируемые 

результаты обуче-

ния 

(индикаторы 

достижения компе-

тенции) 

Критерии оценивания результатов обучения 

Низкий (допо-

роговый) компетен-

ция не сформирова-

на 

Пороговый 

 
Базовый 

Продвину-

тый 

ПК-1     

ИД-1ПК-1 – 

Осуществляет 

документирова-

ние процесса 

управления     

рисками в рам-

ках отдельных 

бизнес-

процессов и 

функциональ-

ных направле-

ний 

Не может  
проводить иден-
тификацию и ре-
гистрацию про-
блем, касающихся 
управления рис-
ками, не  консо-
лидирует инфор-
мацию по всем 
рискам. 

 

Удовлетво-
рительно  прово-
дит идентифика-
цию и регистра-
цию проблем, 
касающихся 
управления рис-
ками,  с трудом 
консолидирует 
информацию по 
всем рискам. 

 

Хорошо   
проводит иден-
тификацию и 
регистрацию 
проблем, ка-
сающихся 
управления рис-
ками, консоли-
дирует инфор-
мацию по всем 
рискам. 

 

Отлично   
проводит 
идентифика-
цию и регист-
рацию про-
блем, касаю-
щихся управ-
ления риска-
ми, консоли-
дирует ин-
формацию по 
всем рискам. 

 

ПК-2     

ИД-1ПК-2  

Осуществляет 

сбор информа-

ции текущего 

управления рис-

ками, устанав-

ливает и под-

держивает дело-

вые контакты  с 

сотрудниками 

Не может   
осуществлять 
сбор информации 
текущего управ-
ления рисками, не 
устанавливает и 
не поддерживает 
деловые контакты  
с сотрудниками 
организации по 
описанию и ак-
туализации рис-

Частично   
осуществляет 
сбор информа-
ции текущего 
управления рис-
ками,  с трудом 
устанавливает и 
поддерживает 
деловые контак-
ты  с сотрудни-
ками организа-
ции по описанию 

Хорошо   
осуществляет 
сбор информа-
ции текущего 
управления рис-
ками, устанав-
ливает и под-
держивает дело-
вые контакты  с 
сотрудниками 
организации по 
описанию и ак-

Отлично 
осуществляет 
сбор инфор-
мации теку-
щего управ-
ления риска-
ми, устанав-
ливает и под-
держивает 
деловые кон-
такты  с со-
трудниками 



компании 

по описанию 

и актуализации 

рисков 

ков и актуализации 
рисков 

туализации рис-
ков 

организации 
по описанию 
и актуализа-
ции рисков 

ПК-4     

ИД-1ПК-4 - 
Осуществляет 
анализ  управ-
ленческой ин-
формации при 
решении произ-
водственных за-
дач  с использо-
ванием про-
граммного обес-
печения для вы-
явления  воз-
можностей по-
вышения эффек-
тивности орга-
низаций АПК 

Не осуществ-
ляет анализ  
управленческой 
информации при 
решении произ-
водственных за-
дач  с использо-
ванием про-
граммного обес-
печения для вы-
явления  возмож-
ностей повыше-
ния эффективно-
сти организаций 
АПК 

Частично 
осуществляет 
анализ  управ-
ленческой ин-
формации при 
решении произ-
водственных за-
дач  с использо-
ванием про-
граммного обес-
печения для вы-
явления  воз-
можностей по-
вышения эффек-
тивности органи-
заций АПК 

Не в полном 
объеме   осуще-
ствляет анализ  
управленческой 
информации при 
решении произ-
водственных за-
дач  с использо-
ванием про-
граммного обес-
печения для вы-
явления  воз-
можностей по-
вышения эффек-
тивности орга-
низаций АПК 

В полном 
объеме    осу-
ществляет 
анализ  
управленче-
ской инфор-
мации при 
решении про-
изводствен-
ных задач  с 
использова-
нием про-
граммного 
обеспечения 
для выявле-
ния  возмож-
ностей повы-
шения эффек-
тивности ор-
ганизаций 
АПК 

ИД-3ПК-4 –  
Применяет на-
выки докумен-
тального оформ-
ления решений в 
управлении опе-
рационной (про-
изводственной) 
деятельности 
организаций при 
внедрении тех-
нологических, 
продуктовых 
инноваций или 
организацион-
ных изменений и 
выполняет рас-
четы экономиче-
ской эффектив-
ности организа-
ций АПК 

Не  применяет 
навыки докумен-
тального оформ-
ления решений в 
управлении опе-
рационной (про-
изводственной) 
деятельности ор-
ганизаций при 
внедрении техно-
логических, про-
дуктовых иннова-
ций или органи-
зационных изме-
нений и не вы-
полняет расчеты 
экономической 
эффективности 
организаций АПК 

Иногда   
применяет навы-
ки документаль-
ного оформления 
решений в 
управлении опе-
рационной (про-
изводственной) 
деятельности ор-
ганизаций при 
внедрении тех-
нологических, 
продуктовых ин-
новаций или ор-
ганизационных 
изменений и час-
тично выполняет 
расчеты эконо-
мической эффек-
тивности органи-
заций АПК 

Часто  при-
меняет навыки 
документально-
го оформления 
решений в 
управлении опе-
рационной (про-
изводственной) 
деятельности 
организаций при 
внедрении тех-
нологических, 
продуктовых 
инноваций или 
организацион-
ных изменений 
и выполняет 
расчеты эконо-
мической эф-
фективности ор-
ганизаций АПК 

В полном 
объеме  при-
меняет навы-
ки докумен-
тального 
оформления 
решений в 
управлении 
операционной 
(производст-
венной) дея-
тельности ор-
ганизаций 
при внедре-
нии техноло-
гических, 
продуктовых 
инноваций 
или организа-
ционных из-
менений и 
выполняет 
расчеты эко-
номической 
эффективно-
сти организа-
ций АПК 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

  знать: 

- документирование процесса управления     рисками в рамках отдельных бизнес-

процессов; 



-  методику анализа управленческой информации при решении производствен-

ных задач; 

- порядок  документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций; 

– методы  поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов 

в своей профессиональной деятельности; 

-   документальное оформление решений в управлении операционной (производст-

венной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых иннова-

ций или организационных изменений; 

уметь: 

- документировать  процессы управления     рисками в рамках отдельных бизнес-

процессов; 

-  проводить анализ управленческой информации при решении производствен-

ных задач; 

-  проводить  поиск, анализ и использование нормативных и правовых документов 

в своей профессиональной деятельности; 

-   документально оформлять решения в управлении операционной (производст-

венной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых иннова-

ций или организационных изменений. 

владеть: 

-  навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых докумен-

тов в своей профессиональной деятельности; 

-  навыками документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продук-

товых инноваций или организационных изменений. 

 

3.1. Матрица соотнесения тем/разделов учебной дисциплины (модуля) и форми-

руемых в них  профессиональных компетенций 

 

Разделы, темы дисциплины 
Компетенции Общее 

количество 

компетенций 
ПК-1 ПК-2 ПК-4 

1. Система организационно-

распорядительной документации 
    

Тема 1.1. Сущность и основные по-

нятия  современного делопроизвод-

ства. Унифицированная система ор-

ганизационно-распорядительной до-

кументации 

х х х 3 

Тема 1.2. Правила оформления ос-

новных видов организационно-

распорядительных документов 

х х х 3 

 II. Организационно-

распорядительная документация 
    

Тема 1.3. Кадровое делопроизводст-

во 
х х х 3 

Тема 1.4. Организационная и распо-

рядительная документация 
х х х 3 

Тема 1.5. Справочно-

информационная документация. До-

кументирование деятельности колле-

х х х 3 



гиальных органов. 

III. Организация делопроизводства 

на предприятии. Архивное хранение 

документов 

    

Тема 1.6. Организация делопроиз-

водства на предприятии.  
х х х 3 

Тема 1.7. Служба документационно-

го обеспечения управления  в систе-

ме управления предприятием 

х х х 3 

 

4. Структура и содержание дисциплины (модуля) 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 академиче-

ских часов. 

 

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 
  

Вид занятий 

Количество акад. часов 

по очной 

форме обуче-

ния 

(4 семестр) 

по очно-

заочной фор-

ме обучения  

(4 семестр) 

по заочной 

форме обуче-

ния 

(4 Курс) 

Общая трудоемкость дисциплины 108 108 108 

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем, т.ч. 

48 32 16 

Аудиторные занятия, в т.ч. 48 32 16 

                   лекции 16 16 8 

                   практические занятия  32 16 8 

Самостоятельная работа, в т.ч.  60 76 88 

проработка учебного материала 

по дисциплине (конспектов лек-

ций, учебников, материалов сете-

вых ресурсов) 

15 19 22 

подготовка к практическим заня-

тиям, коллоквиумам, защите ре-

ферата  

15 19 22 

выполнение индивидуальных за-

даний 
15 19 22 

подготовка к сдаче модуля (вы-

полнение тренировочных тестов)  
15 19 22 

Контроль  - - 4 

Вид итогового контроля зачет зачет зачет 

 

4.2. Лекции 
 

Раздел дисциплины, темы лекций и их 

содержание 

Объем в  акад.часах Форми-

руемые 

компе-

тенции 

очная 

форма 

обучения 

Очно-

заочная 

форма 

Заочная 

форма 

обучения 



обуче-

ния 

 I.Система организационно-

распорядительной документации 
  

  

1.1. Сущность и основные понятия  со-

временного делопроизводства. Унифи-

цированная система организационно-

распорядительной документации. 

4 4 - 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.2. Правила оформления основных ви-

дов организационно-распорядительных 

документов 

 

2 2 2 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

II. Организация работы с документами     

1.3. Кадровое делопроизводство 
2 2 2 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.4. Организационная и распорядитель-

ная документация 
2 2 - 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.5. Справочно-информационная доку-

ментация. Документирование деятель-

ности коллегиальных органов. 

2 2 2 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

III.Организация делопроизводства на 

предприятии. Архивное хранение доку-

ментов 

    

1.6. Организация делопроизводства на 

предприятии.  
2 2 2 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.7. Служба документационного обес-

печения управления в системе управле-

ния организацией. 

2 2 - 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

итого 16 16 8  

 

4.3. Практические занятия 
 

Раздел дисциплины, темы практиче-

ских занятий и их содержание 

Объем в акад. часах Фор-

мируемые 

компетен-

ции 

очная 

форма 

обучения 

Очно-

заочная 

форма 

обуче-

ния 

Заочная 

форма 

обучения 

 I.Система организационно-

распорядительной документации 
  

  

1.1. Сущность и основные понятия  

современного делопроизводства. 

Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной докумен-

тации. 

2 2 - 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.2. Правила оформления основных 

видов организационно-

распорядительных документов 

2 2 - 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

 II.Организация работы с документми     

1.3. Кадровое делопроизводство 
10 4 4 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.4. Организационная и распоряди- 4 2 2 ПК-1,ПК-



тельная документация 2,ПК-4 

1.5. Справочно-информационная до-

кументация. Документирование дея-

тельности коллегиальных органов. 

10 2 4 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

III.Организация делопроизводства на 

предприятии. Архивное хранение до-

кументов 

    

1.6. Организация делопроизводства 

на предприятии.  
2 2 - 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

1.7. Служба документационного 

обеспечения управления в системе 

управления организацией. 

2 2 - 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

итого 32 16 8  

4.4. Лабораторные работы не предусмотрены 

 

4.5. Самостоятельная работа обучающихся 

Раздел дисциплины Вид самостоятельной работы 

Объем  ак.часов 

очная 

форма 

обучения 

очно-

заочная 

форма 

обучения 

заочная 

форма 

обуче-

ния 

1. Система организаци-

онно-распорядительной 

документации 

 

Проработка учебного материала 

по дисциплине (конспектов лек-

ций, учебников, материалов сете-

вых ресурсов) 

5 5 8 

Подготовка к практическим заня-

тиям, коллоквиумам, защите ре-

ферата  

5 5 8 

Выполнение индивидуальных за-

даний 
5 5 8 

Подготовка к сдаче модуля (вы-

полнение тренировочных тестов)  
5 5 8 

2. Организация работы с 

документами 

 

Проработка учебного материала 

по дисциплине (конспектов лек-

ций, учебников, материалов сете-

вых ресурсов) 

5 5 7 

Подготовка к практическим заня-

тиям, коллоквиумам, защите ре-

ферата  

5 5 7 

Выполнение индивидуальных за-

даний 
5 5 7 

Подготовка к сдаче модуля (вы-

полнение тренировочных тестов)  
5 5 7 

3. Организация дело-

производства на пред-

приятии. 

Архивное хранение до-

Проработка учебного материала 

по дисциплине (конспектов лек-

ций, учебников, материалов сете-

вых ресурсов) 

5 5 7 



кументов 

 

Подготовка к практическим заня-

тиям, коллоквиумам, защите ре-

ферата  

5 5 7 

Выполнение индивидуальных за-

даний 
5 5 7 

подготовка к сдаче модуля (вы-

полнение тренировочных тестов)  
5 5 7 

         Контроль  - - 4 

Итого 60 76 88 

 

Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы по дисцип-

лине: 

1. Попова, В.Б. Методические рекомендации по выполнению самостоятельной 

работы обучающихся (рефератов, эссе, докладов и др.) для направлений подготовки ин-

ститута экономики и управления. Мичуринск ,2024 г.  

 

4.6. Выполнение контрольной работы обучающимися  

заочной формы обучения 
 Контрольная работа по дисциплине «Документирование управленческой деятель-

ности» направления   38.03.02  Менеджмент   заключается в написании работы с целью: 

 закрепления, углубления и обобщения знаний по  делопроизводству; 

 закрепления навыков работы с научной литературой и электронными ис-

точниками; 

 демонстрации навыков использования современных информационных тех-

нологий в делопроизводстве; 

 формирования навыков ведения организационно-распорядительной доку-

ментации в современных условиях.  
Контрольная работа выполняется обучающимся  самостоятельно, носит творческий 

характер, должна содержать аналитический обзор научной литературы, включая публика-

ции текущего года, статьи в журналах  по утвержденной теме исследования. 

Методические указания по выполнению контрольной работы по дисциплине «Доку-

ментирование управленческой деятельности» для обучающихся заочной формы обучения 

направления 38.03.02    Менеджмент  содержат 30 вариантов по 2  вопроса в каждом вари-

анте. 

 

4.7. Содержание разделов дисциплины (модуля) 
 

Раздел I.  Система организационно-распорядительной документации  

 

Тема 1.1. Сущность и основные понятия  современного делопроизводства.  Унифи-

цированная система организационно-распорядительной документации 

Делопроизводство как функция управления. Унификация и стандартизация доку-

ментов. Классификация документов. Нормативно-методические документы по докумен-

тированию управленческой деятельности и организации работы с документами. Истори-

ческие аспекты развития делопроизводства в России. 

Становление унифицированной системы организационно-распорядительной до-

кументации в России. Понятие реквизита документа. Оформление отдельных реквизитов 

документов в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». 

http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990


 

Тема 1.2. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных 

документов 

Основные требования, предъявляемые к составлению управленческой документа-

ции. Форматы листа. Размеры полей. Нумерация страниц. Бланки организации: бланк 

письма, бланк вида документа, бланк должностного лица. Особенности составления от-

дельных видов документов. Использование оттиска печати при оформлении документов. 

Применение информационных технологий при подготовке документов. Документирова-

ние процесса управления рисками. Требования к обеспечению сохранения коммерческой 

тайны. 

 

Раздел П. Организация работы с документами 

 

Тема 1.3. Кадровое делопроизводство 

Состав и виды  документов. Порядок оформления и нормативные требования к кадро-

вой документации. Придание документам юридической силы.  Документирование проце-

дуры приема, перевода, увольнения работников. Автобиография. Характеристика. Личный 

листок по учету кадров. Резюме. Личное дело. Трудовая книжка. 

Документирование предоставления отпусков, направления работника в команди-

ровку, оформление поощрений и взысканий. Применение информационных технологий.  

 Документационный анализ финансово-хозяйственной деятельности и управление 

рисками в соответствии с нормами корпоративной культуры. Анализировать и классифи-

цировать большой объем информации. Требования к обеспечению сохранения коммерче-

ской тайны. 

 

Тема 1.4. Организационная и распорядительная документация 

Организационные документы (устав, учредительный договор, положение о пред-

приятии, положение о структурном подразделении, должностная инструкция, регламент, 

штатное расписание и др.). Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указа-

ние, решение, указ, постановление).  Использование информационных технологий при  

разработке и проектировании организационных и распорядительных документов. 

Анализ управленческой информации при подготовке и утверждении организаци-

онной и распорядительной документации. Анализировать и классифицировать большой 

объем информации. Требования к обеспечению сохранения коммерческой тайны. 

 

Тема 1.5. Справочно-информационная документация. Деловое письмо. Документи-

рование деятельности коллегиальных органов 

Деловое письмо. Реквизиты делового письма. Классификация  деловых писем: 

просьбы, гарантийные, сопроводительные, информационные, циркулярные, напоминания, 

подтверждения, приглашения, запросы и ответы. Классификация коммерческих писем: 

запрос и ответ, оферта и ответ, рекламация (претензия) и ответ. Правила оформления де-

лового письма. Структура, стандартные фразы и выражения. Клише в деловой переписке. 

Требования к языку и стилю изложения. Ведение переписки внутри организации:  справки, 

докладные и объяснительные записки, акты, протоколы. Этикет делового письма. 

Использование информационных технологий при составлении, регистрации и отправке 

деловых писем. 

Подготовительная работа к проведению собраний и других протокольных меро-

приятий в организации: составление явочного листа, выработка повестки дня, составление 

программы пребывания делегаций, планирование и культурных мероприятий,  подарки. 

Составление протокола. Выписка из протокола. Применение информационных техноло-

гий.  

Анализ управленческой информации при подготовке и утверждении справочно-



информационной документации. Документирование процесса  управления рисками при  

работе с управленческими документами. Анализировать и классифицировать большой 

объем информации. Требования к обеспечению сохранения коммерческой тайны. 

Раздел III. Организация делопроизводства на предприятии. 

 Архивное хранение документов 

 

Тема 1.6. Организация делопроизводства на предприятии 

Прием и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов. Реги-

страционные формы и их заполнение. Обработка исходящих документов.  Сроки испол-

нения документов. Культура работы с документами на  рабочих местах. 

Понятие документооборота. Основные этапы документооборота. Прием и первич-

ная обработка входящих документов. Регистрация документов. Регистрационные формы и 

их заполнение. Обработка исходящих документов.  Сроки исполнения документов. 

Основные требования к средствам и системам электронного документооборота.  Зако-

нодательное и нормативно-методическое регулирование использования электронных до-

кументов и электронно-цифровой подписи.  Особенности составления электронных доку-

ментов. Автоматизация контроля над ходом исполнения документов. Использование и 

применение Интернет-ресурсов. 

Современные системы автоматизации делопроизводства и документооборота: ЕВ-

ФРАТ-Документооборот. Информационно-справочные системы: Консультант, Гарант. 

Критерии выбора автоматизированных систем. 

Нормативно-методическая документация по  архивному делу.  Закон «Об архивном 

деле в Российской Федерации». Номенклатура дел и порядок работы с ней. Формирование 

дел. Хранение дел.  Применение информационных технологий. 

Документирование процесса управления рисками при организации делопроизвод-

ства на предприятии. Анализ управленческой документации входящей и исходящей доку-

ментации. Анализировать и классифицировать большой объем информации. Требования к 

обеспечению сохранения коммерческой тайны. 

 

Тема 1.7. Служба документационного обеспечения управления в системе управления 

предприятием 

Роль и место службы документационного обеспечения управления  в системе 

управления организацией. Взаимодействие службы делопроизводства с  другими струк-

турными подразделения организации. Должностной статус и функции специалиста служ-

бы документационного обеспечения управленческой деятельности в структуре организа-

ции. Организация рабочего места.  

Документирование процесса управления рисками при организации делопроизвод-

ства на предприятии. Анализ управленческой документации входящей и исходящей доку-

ментации. Анализировать и классифицировать большой объем информации.  Требования 

к обеспечению сохранения коммерческой тайны. 

 

5. Образовательные технологии 

 
При изучении дисциплины (модуля) «Документирование управленческой деятель-

ности» используется инновационная образовательная технология на основе  интеграции 

компетентностного и личностно-ориентированного подходов с элементами  традиционного лек-

ционно- семинарского и квазипрофессионального обучения с  использованием интерак-

тивных форм проведения занятий, исследовательской проектной деятельности  и мульти-

медийных учебных материалов. 

Вид учебных занятий Форма проведения 

Лекции интерактивная форма -презентации с ис-

пользованием  мультимедийных средств с 



последующим обсуждением материалов  

(лекция –визуализация) 

Практические занятия интерактивная форма– решение конкрет-

ных  задач -ситуаций (решение кейсов) по 

условным и фактическим данным, имити-

рующих профессиональную деятельность и 

направленных на выработку, оценку и вы-

бор группой обучающихся алгоритмов по 

проблемным ситуациям хозяйствующих 

субъектов на микро-, мезо- и макроуровне 

Самостоятельная работа обучающихся сочетание традиционной формы (работа с 

учебной и справочной литературой, изуче-

ние материалов интернет-ресурсов, подго-

товка к практическим занятиям и тестиро-

ванию) и интерактивной формы (выполне-

ние индивидуальных и групповых исследо-

вательских проектов) 

 

 

6. Оценочные средства дисциплины (модуля) 
Основными видами  дисциплинарных оценочных средств при функционировании 

модульно-рейтинговой системы обучения являются: на стадии рубежного рейтинга, фор-

мируемого по результатам модульного компьютерного тестирования – тестовые задания; 

на стадии поощрительного рейтинга, формируемого по результатам написания и защиты 

рефератов по актуальной проблематике, оценки ответов обучающегося на коллоквиумах, 

решения задач повышенной сложности – рефераты, коллоквиум и задачи повышенной 

сложности; на стадии промежуточного рейтинга, определяемого по результатам сдачи за-

чета  – теоретические вопросы, контролирующие теоретическое содержание учебного ма-

териала, и практико - ориентированные задания, контролирующие практические навыки 

из различных видов профессиональной деятельности обучающегося по ОПОП данного 

направления, формируемые при изучении  дисциплины «Документирование управленче-

ской деятельности». 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине 

«Документирование управленческой деятельности» 

№ 

п/п 

 

Контролируемые темы 

дисциплины 

Код кон-

тролируе-

мой компе-

тенции 

Оценочное средство 

наименование 
кол-

во 

1 

Сущность и основные поня-

тия  современного делопро-

изводства. Унифицированная 

система организационно-

распорядительной докумен-

тации 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

 

20 

7 

3 

 

 

2 

Правила оформления основ-

ных видов организационно-

распорядительных докумен-

тов 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

25 

4 

3 

 



3 Кадровое делопроизводство ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачет 

10 

3 

3 

4 
Организационная и распоря-

дительная документация 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

10 

4 

4 

5 

Справочно-информационная 

документация. Деловое пись-

мо. Документирование дея-

тельности коллегиальных ор-

ганов 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

15 

6 

4 

 

6 
Организация делопроизвод-

ства на предприятии 
ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

10 

5 

4 

 

7 

Служба документационного 

обеспечения управления  в 

системе управления органи-

зацией 

ПК-1,ПК-

2,ПК-4 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачет 

10 

6 

3 

 

 

2. Перечень вопросов для зачета   
  

1. Понятие делопроизводства. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

2. Роль документа в различных областях деятельности общества (привести приме-

ры) (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

3. История развития делопроизводства в России. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

4. Сущность  унификации и стандартизации документов. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

5. Определение государственной системы документационного обеспечения управ-

ления. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

6.  Функции  документов. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

7.  Значение классификации управленческой документации.  (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

8. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство 

 (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

9. Требования к бланкам с изображением Государственного герба РФ. (ПК-1,ПК-

2,ПК-4)  

10. Система документов по личному составу.  (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

11. Функции и виды организационных  и распорядительных документов.  (ПК-

1,ПК-2,ПК-4) 

12. Виды справочно-информационной документации.  (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

13. Мероприятия по подготовке к собранию, совещание и документирование дея-

тельности коллегиальных органов. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

14.  Докладные (служебные) записки. Состав реквизитов, особенности составления. 

 (ПК-1,ПК-2,ПК-4)  

15. Устав, Положение об организации, Положение о структурном подразделении. 

 (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

16. Документооборот. Эффективный документооборот.(ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

17.  Задачи и функции службы документационного обеспечения в организации. 

 (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

18.  Организация рабочего места специалиста службы документационного обеспе-

чения управления  (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 



19. Функции архивного хранения документов.   (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

20. Требования к обеспечению сохранения коммерческой тайны при управлении 

кадрами. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

21. Требования к обеспечению сохранения  коммерческой тайны при оформлении 

справочно-информационной документации. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

22. Анализ организационно-распорядительной  входящей и исходящей документа-

ции. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

 

23. Документирование процесса управления рисками при организации делопро-

изводства на предприятии. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

24.Документирование процесса управления в чрезвычайных и кризисных ситуаци-

ях как часть процесса управления рисками. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

25.Документирование процесса управления рисками. (ПК-1,ПК-2,ПК-4) 

 

 

6.3. Шкала оценочных средств 

При функционировании модульно-рейтинговой системы обучения знания, умения 

и навыки, приобретаемые обучающимися в процессе изучения дисциплины, оцениваются 

в рейтинговых баллах. Учебная дисциплина имеет итоговый рейтинг – 100 баллов, кото-

рый складывается из рубежного (40 баллов), промежуточного – (50 баллов) и поощри-

тельного рейтинга (10 баллов). Итоговая оценка знаний обучающихся по дисциплине оп-

ределяется на основании перевода итогового рейтинга в 5-ти балльную шкалу с учетом 

соответствующих критериев оценивания. Все комплекты оценочных средств (контрольно-

измерительных материалов), необходимых для оценки знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций в процессе ос-

воения дисциплины (модуля) подробно представлены в документе «Фонд оценочных 

средств дисциплины (модуля)». 

 

Уровни освоения ком-
петенций  

Критерии оценивания 
Оценочные средст-

ва  
(кол-во баллов) 

Продвинутый 
(75 -100 баллов) 

 «зачтено» 

– полное знание учебного материала 
из разных тем дисциплины (модуля) с  
раскрытием сущности и области приме-
нения документирования управленче-
ской деятельности;  

–умение ясно, логично и грамотно из-
лагать изученный материал, произво-
дить собственные размышления, делать 
умозаключения и выводы с добавлени-
ем комментариев, пояснений, обоснова-
ний, критически оценивать предлагае-
мые варианты   решений при докумен-
тировании управленческой деятельно-
сти; 

–грамотное оформление документи-
рования управленческой деятельности 
при управлении  рисками в производст-
венной деятельности, владение совре-
менными техническими средствами и 
информационными технологиями при 
подготовке документов.. 

тестовые зада-
ния 

 (30-40 баллов); 
реферат  (кол-
локвиум) 
(7-10 баллов); 

вопросы к зачету  
(38-50 баллов) 

   

Базовый  –знание  основных теоретических и тестовые зада-



(50 -74 балла) – 
 «зачтено» 

методических положений по изученно-
му материалу, типовых методик боль-
шинства вопросов, характеризующих 
документирование управленческой дея-
тельности; 

–умение собирать, систематизиро-
вать, анализировать и интерпретировать 
информационный  материал из различ-
ных источников  для документирования 
управленческой деятельности при рис-
ках предприятия;   

–владение приемами документирова-
ния управленческой деятельности для 
управления рисками в производствен-
ной деятельности АПК;  

ния 
 (20-29 баллов); 
реферат (колло-

квиум) 
(5-6 баллов); 

вопросы к зачету  
(25-37 баллов) 

 

Пороговый 
(35 - 49 баллов) – 

 «зачтено» 

–поверхностное знание сущности  до-
кументирования управленческой дея-
тельности, документирования управле-
ния рисками в АПК;  

–умение осуществлять поиск инфор-
мации по полученному заданию, сбор и 
частичный анализ данных при докумен-
тировании  конкретных ситуационных 
задач; 

–частичное владение приемами доку-
ментирования управленческой деятель-
ности.  

тестовые зада-
ния 

 (14-19 баллов); 
реферат (колло-

квиум) 
(3-4 балла); 

вопросы к зачету  
(18-24 баллов) 

 

Низкий  (допороговый) 
(компетенция не сфор-

мирована) 
(менее 35 баллов) –  

«не зачтено» 

–незнание терминологии дисципли-
ны (модуля);  приблизительное пред-
ставление о предмете и методах дисци-
плины (модуля);  отрывочное, без логи-
ческой последовательности изложение 
информации, косвенным образом затра-
гивающей некоторые аспекты про-
граммного материала;  

– неумение собирать, систематизи-
ровать, анализировать и интерпретиро-
вать практический материал из различ-
ных источников информации для иллю-
страции теоретических положений; раз-
рабатывать предложения и мероприятия 
по реализации разработанных проектов 
и программ; 

–не владение приемами документи-
рования управленческой деятельности в 
АПК;.  

На этом уровне обучающийся не 
способен самостоятельно, без помощи 
извне, воспроизводить и применять по-
лученную информацию. 

тестовые зада-
ния 

 (0-13 баллов); 
реферат (колло-

квиум) 
(0-2 балла); 

вопросы к зачету 
 (0-17 баллов) 

 

 

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисципли-

ны (модуля) 

7.1. Учебная  литература 
1.Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. 

— 3-е изд., пер. и доп. [Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : Издательство 



Юрайт, 2023. — 461 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-534-04275-

7.Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-

1E3D6392702A/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-

deloproizvodstvo- Загл. с экрана 

2. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие/А.А. Раздо-

рожный. – Москва 6 ИНФРА-М, 2023. – 304 с. – (Высшее образование: Бакалавриат). 

3/ Документирование управленческой деятельности: учебное пособие/Ю.А. Пана-

сенко. – Москва: РИОР, 2020.- 138 с. – (ВО:Бакалавриат). – DOI: 

https://doi.org/10.12737/16686. 

4/ Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для академического 

бакалавриата / О. С. Грозова. [Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : 

Издательство Юрайт, 2023. — 124 с. — (Университеты России). — ISBN 978-5-534-04205-

4.https://www.biblio-online.ru/book/5F1C27F2-251B-4B74-BE78-AC06A5D30956— Загл. с 

экрана 

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

управления : учебник и практикум для академического бакалавриата / Н. Н. Шувалова. 

[Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : Издательство Юрайт, 2023. — 221 с. — 

(Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-5843-0. Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/book/B621F068-A574-4630-BCD1-0D785C133657/organizaciya-i-

tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-Загл. с экрана 

1.   ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов» 

2. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения 

3. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юри-

дической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым сред-

ствами вычислительной техники. Основные положения 

4. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к 

построению формуляра-образца 

5. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры 

и технические требования 

6. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая за-

щита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи 

(применение прекращено с 01 января 2013 г., взамен введен ГОСТ Р 34.10-2012) 

 

7.2. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

1. Информационная правовая система «Консультант Плюс». 

2. Информационная Система «Гарант». 

3. Административно-управленческий портал – «aup.ru». 

4. Интернет-портал «Корпоративный менеджмент» – «cfin.ru». 

5. Портал Финансового менеджера – «FinancialManager.ru». 

6. Режим доступа: http://www.rbc.ru/ – РосБизнесКонсалтинг.  

7. Режим доступа: http://www.devbusiness.ru/development/staff.htm. 

8. Режим доступа: http://www. personnels.chat.ru (сайт «Отдел кадров». 

9. Режим доступа: http://www. businesstest.ru (сайт «Деловые тесты»). 

10.       Режим доступа: www.delpro.narod.ru - Делопроизводство+.  

11.       Режим доступа:www.termika.ru – Энциклопедия делопроизводства. 

12.       Режим доступа:www.directum.ru - Электронное делопроизводство и канце-

лярия 

    13.          Режим доступа: http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml -

https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-%20����.%20�%20������2
https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-%20����.%20�%20������2
https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-%20����.%20�%20������2
https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-%20����.%20�%20������2
https://www.biblio-online.ru/book/5F1C27F2-251B-4B74-BE78-AC06A5D30956
https://biblio-online.ru/book/B621F068-A574-4630-BCD1-0D785C133657/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-����
https://biblio-online.ru/book/B621F068-A574-4630-BCD1-0D785C133657/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-����
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2495
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2497
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2497
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2498
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2498
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.delpro.narod.ru/
http://www.termika.ru/
http://www.directum.ru/
http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml


Росархив 

 

7.3.Методические указания по освоению дисциплины 

1. Бабкина Е.С. Учебно-методический комплекс  дисциплины «Документирование 

управленческой деятельности»  для обучающихся направления 38.02.02 Менеджмент на-

правленности  Менеджмент в АПК,  2023 г.  

 

7.4. Информационные технологии (программное обеспечение и инфор-

мационные справочные материалы, в том числе современные профес-

сиональные базы данных и информационные справочные системы) 
Учебная дисциплина (модуль) предусматривает освоение информационных и циф-

ровых технологий. Реализация цифровых технологий в образовательном пространстве яв-

ляется одной из важнейших целей образования, дающей возможность развивать конку-

рентоспособные качества обучающихся как будущих высококвалифицированных специа-

листов. 

Цифровые технологии предусматривают развитие навыков эффективного решения 

задач профессионального, социального, личностного характера с использованием различ-

ных видов коммуникационных технологий.  Освоение цифровых технологий в рамках 

данной дисциплины (модуля) ориентировано на способность безопасно и надлежащим 

образом получать доступ, управлять, интегрировать, обмениваться, оценивать и создавать 

информацию с помощью цифровых устройств и сетевых технологий. Формирование циф-

ровой компетентности предполагает работу с данными, владение инструментами для 

коммуникации. 

 

7.4.1 Электронно-библиотечная системы и базы данных 
1. ООО «ЭБС ЛАНЬ» (https://e.lanbook.ru/) (договор на оказание услуг от 03.04.2024 

№ б/н (Сетевая электронная библиотека) 

2. База данных электронных информационных ресурсов ФГБНУ ЦНСХБ (договор 

по обеспечению доступа к электронным информационным ресурсам ФГБНУ ЦНСХБ че-

рез терминал удаленного доступа (ТУД ФГБНУ ЦНСХБ) от 09.04.2024 № 05-УТ/2024) 

3.Электронная библиотечная система «Национальный цифровой ресурс «Руконт»: 

Коллекции «Базовый массив» и «Колос-с. Сельское хозяйство» (https://rucont.ru/) (договор 

на оказание услуг по предоставлению доступа от 26.04.2024 № 1901/БП22) 

4. ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ» (https://urait.ru/) (договор на оказание 

услуг по предоставлению доступа к образовательной платформе ООО «Электронное изда-

тельство ЮРАЙТ» от 07.05.2024 № 6555) 

5. Электронно-библиотечная система «Вернадский» (https://vernadsky-lib.ru) (дого-

вор на безвозмездное использование произведений от 26.03.2020 № 14/20/25) 

6. База данных НЭБ «Национальная электронная библиотека» (https://rusneb.ru/) 

(договор о подключении к НЭБ и предоставлении доступа к объектам НЭБ от 02.02.2024 

№ 101/НЭБ/4712-п) 

7. Соглашение о сотрудничестве по оказанию библиотечно-информационных и со-

циокультурных услуг пользователям университета из числа инвалидов по зрению, слабо-

видящих, инвалидов других категорий с ограниченным доступом к информации, лиц, 

имеющих трудности с чтением плоскопечатного текста ТОГБУК «Тамбовская областная 

универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» (https://www.tambovlib.ru) (согла-

шение о сотрудничестве от 16.09.2021 № б/н) 

 

7.4.2. Информационные справочные системы  
1. Справочная правовая система КонсультантПлюс (договор поставки, адаптации и 

сопровождения экземпляров систем КонсультантПлюс от 28.02.2025 № 12413 /13900/ЭС). 

https://e.lanbook.ru/
https://rucont.ru/
https://vernadsky-lib.ru/
https://rusneb.ru/
https://www.tambovlib.ru/


2. Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ» (договор на услу-

ги по сопровождению от 28.02.2025 № 194-01/2025). 
 

7.4.3. Современные профессиональные базы данных  
1. База данных нормативно-правовых актов информационно-образовательной про-

граммы «Росметод» (договор от 05.09.2024 № 512/2024) 

2. База данных Научной электронной библиотеки eLIBRARY.RU – российский ин-

формационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и образова-

ния - https://elibrary.ru/ 

3. Портал открытых данных Российской Федерации - https://data.gov.ru/ 

4. Открытые данные Федеральной службы государственной статистики - 

https://rosstat.gov.ru/opendata 
5. Сайт Ассоциация менеджеров Режим доступа www.amr.ru 

6.  Сайт Агропромышленный союз  России Режим доступа  www.apsr.ru 

7. Сайт Федеральной службы государственной статистики РФ. - Режим доступа: 

www.gks.ru 

 

7.5.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обес-

печение, в том числе отечественного производства 

№ Наименование Разработ-

чик ПО 

(правообла-

датель) 

Доступ-

ность (ли-

цензионное, 

свободно 

распростра-

няемое) 

Ссылка на Единый реестр российских 

программ для ЭВМ и БД (при наличии) 

Реквизиты 

подтвер-

ждающего 

документа 

(при наличии) 

1 Microsoft 

Windows,  

Office 

Professional  

 

Microsoft 

Corporation 

Лицензион-

ное 

- Лицензия  

от 04.06.2015 

№ 65291651 

срок действия: 

бессрочно  

2 Антивирус-

ное программное 

обеспечение 

KasperskyEndpoin

tSecurity для биз-

неса 

АО 

«Лаборато-

рия Каспер-

ского» 

(Рос-

сия) 

Лицен-

зионное 

https://reestr.digital.gov.ru/reestr/366

574/?sphrase_id=415165 

Субли-

цензионный 

договор с 

ООО «Соф-

текс» от 

09.12.2024 № 

б/н, срок дей-

ствия: с 

09.12.2024 по 

09.12.2025 

3 МойОфисСтан-

дартный - 

Офисный пакет 

для работы с до-

кументами 

и почтой 

(myoffice.ru) 

ООО «Но-

вые облач-

ные техно-

логии» 

(Россия) 

Лицензион-

ное 

https://reestr.digital.gov.ru/reestr/301631/

?sphrase_id=2698444 

Контракт с 

ООО «Руби-

кон» 

от 24.04.2019 

№ 

036410000081

9000012 

срок действия: 

бессрочно 

4 Офисный пакет 

«P7-Офис» 

 (десктопная вер-

сия) 

АО «Р7» Лицензион-

ное 

https://reestr.digital.gov.ru/reestr/306668/

?sphrase_id=4435041 

Контракт с 

ООО «Соф-

текс» 

от 24.10.2023 

http://www.amr.ru/
http://www.apsr.ru/


№ 

036410000082

3000007 

срок действия: 

бессрочно 

5 Операционная 

система «Альт 

Образование» 

ООО "Ба-

зальт сво-

бодное про-

граммное 

обеспече-

ние" 

Лицензион-

ное 

https://reestr.digital.gov.ru/reestr/303262/

?sphrase_id=4435015 

Контракт с 

ООО «Соф-

текс» 

от 24.10.2023 

№ 

036410000082

3000007 

срок действия: 

бессрочно 

6 Программная 

система для об-

наружения тек-

стовых заимство-

ваний в учебных 

и научных рабо-

тах «Антиплагиат 

ВУЗ» 

(https://docs.antipl

agiaus.ru) 

АО «Анти-

плагиат» 

(Россия) 

Лицензион-

ное 

https://reestr.digital.gov.ru/reestr/303350/

?sphrase_id=2698186 

Лицензион-

ный договор с 

АО «Антипла-

гиат» от 

17.05.2024 № 

8151, срок 

действия: с 

17.05.2024 по 

16.05.2025 

 

7  Acrobat Reader  

- просмотр доку-

ментов PDF, 

DjVU 

Adobe 

Systems  

Свободно 

распростра-

няемое  

 

- - 

8 Foxit Reader  

- просмотр доку-

ментов PDF, 

DjVU 

Foxit 

Corporation 

Свободно 

распростра-

няемое  

 

- - 

 

7.5.5. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»  
1. CDTOwiki: база знаний по цифровой трансформации https://cdto.wiki/ 

 

7.5.6. Цифровые инструменты, применяемые в образовательном 

процессе 
1. LMS-платформа Moodle 

2. Виртуальная доска Миро: miro.com 

3. Виртуальная доска SBoardhttps://sboard.online 

4. Облачные сервисы: Яндекс.Диск, Облако Mail.ru 

5. Сервисы опросов: Яндекс Формы, MyQuiz 

6. Сервисы видеосвязи: Яндекс телемост, Webinar.ru 

7. Сервис совместной работы над проектами для небольших групп Trello 

http://www.trello.com 

 

7.5.7. Цифровые технологии, применяемые при изучении дисциплины 
 

https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://cdto.wiki/
http://www.trello.com/


№ Цифровые 
технологии 

 

Виды учебной ра-
боты, выполняе-

мые с применени-
ем цифровой тех-

нологии 

Формируемые 
компетенции 

ИДК 
 

 Облачные 
технологии 

Лекции 
Практические за-

нятия 

ПК-1 – Способен 
осуществлять до-
кументирование 
процесса управле-
ния рисками, раз-
рабатывать мето-
дические рекомен-
дации в рамках 
отдельных бизнес-
процессов АПК; 

ИД-1ПК-1 – Осуществляет 
документирование процес-
са управления     рисками в 
рамках отдельных бизнес-
процессов и функциональ-

ных направлений 

 Облачные 
технологии 

Лекции 
Практические за-

нятия 

ПК-2 – Способен 
проводить анализ 
финансово-
хозяйственной 
деятельности и 
управление риска-
ми в соответствии 
с нормами корпо-
ративной культу-
ры; 

ИД-1ПК-2  Осуществляет 
сбор информации текуще-
го управления рисками, 
устанавливает и поддер-
живает деловые контакты  
с сотрудниками компании 
по описанию и актуализа-

ции рисков 

1

. 

Облачные 
технологии 

Лекции 
Практические за-
нятия 

ПК-4. Способен 
использовать про-
граммное обеспе-
чение  для анализа 
управленческой 
информации, осу-
ществлять расчеты 
экономической 
эффективности 
организаций АПК  
 

ИД-3ПК-4 – Применяет на-
выки документального 
оформления решений в 
управлении операционной 
(производственной) дея-
тельности организаций при 
внедрении технологиче-
ских, продуктовых инно-
ваций или организацион-
ных изменений и  
выполняет расчеты 
экономической 
эффективности 
организаций АПК 

 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
 

Учебные занятия с обучающимися проводятся в закреплѐнных за управления и де-

лового администрирования  аудиториях 
Наименова-

ние специальных* 

помещений и по-

мещений для са-

мостоятельной 

работы 

Оснащенность 

специальных помещений и помещений  

для самостоятельной работы 

Перечень лицензионного про-

граммного обеспечения. Реквизи-

ты подтверждающего документа 

Учебная ауди-

тория для проведе-

ния занятий лекци-

онного типа 

(г. Мичуринск ул. 

Интернациональная 

д.101 - 1/303) 

 

1.Ноутбук Asus K50AF M600/3G500/Gb 

(инв. № 2101045176) 

2. Проектор Acer X113PH SVG/DLP/3D/3000 

Lm/1300:1/HDMI/10000 Hrs2.5kg (инв. № 

21013400768) 

3. Экран настенный DigisOptimal-C формат 1:1 

(200*200) MW DSOS-1103. (инв. № 

21013400766)   

4.  Наборы демонстрационного оборудо-

1. Лицензияот 31.12.2013 № 

49413124: Microsoft Windows XP, 7, 

Microsoft Office 2003, 2010 

2. Сайт Ассоциация менеджеров 

Режим доступа www.amr.ru 

3. Сайт Агропромышленный союз  

России Режим доступа  www.apsr.ru 

 



  

Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена в соответствии с требованиями 

ФГОС ВО - бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, утвержденно-

го приказом министерства   науки и высшего образования Российской Федерации №  970 

от  12 августа  2020 г 

вания и учебно-наглядных пособий 

Компьютерная техника подключена к се-

ти «Интернет» и обеспечена доступом к ЭИОС 

университета. 

Учебная ауди-

тория для проведе-

ния занятий семи-

нарского типа, 

групповых и инди-

видуальных кон-

сультаций, текуще-

го контроля и про-

межуточной атте-

стации (компью-

терный класс) 

(г. Мичуринск ул. 

Интернациональная 

д.101 - 1/312)  

 

1. Компьютер  Сeleron E3500  (инв. № 

2101045286, 2101045288, 2101045289, 

2101045291, 2101045292, 2101045293, 

2101045295, 2101045296, 2101045297, 

2101045299, 2101045300, 2101045302, 

2101045303) 

2. Доска меловая Magnetoplan SP 

1500*1200 мм, зелен, магн. повер-ть (инв. № 

41013602238, 41013602237) 

Компьютерная техника подключена к се-

ти «Интернет» и обеспечена доступом в ЭИОС 

университета. 

3. Наборы демонстрационного оборудо-

вания и учебно-наглядных пособий" 

 

 

1. 1.Лицензияот 31.12.2013 № 

49413124: Microsoft Windows XP, 7, 

Microsoft Office 2003, 2010 

2. Банковское право - 

http://www.karta-smi.ru/5602 

3. Сайт Государственного на-

учно-исследовательского институт 

информационных технологий и те-

лекоммуникаций. - Режим доступа: 

http://www.informika.ru 

4. Сайт Министерства финан-

сов РФ. - Режим доступа: 

www.minfin.ru 

5. Сайт Федеральной службы 

государственной статистики РФ. - 

Режим доступа: www.gks.ru 

6. Сайт Центрального банка 

РФ. - Режим доступа: www.cdr.ru 

 

Помещение 

для самостоятель-

ной работы 

(г. Мичуринск ул. 

Интернациональная 

д.101 - 1/210) 

 

1.Шкаф канцелярский (инв. № 

2101062853, 2101062852)  

2. Холодильник Стинол (инв. № 

2101040880) 

3. Принтер НР-1100 (инв. № 2101041634) 

4. Принтер НР LaserJet 1200 (инв. 

№1101047381) 

5. Принтер Canon (инв. № 2101045032) 

6. МФУCanoni-SensysMF 4410 (инв. № 

41013400760)                          

7.  Системныйкомплект: 

ПроцессорIntelOriginalLGA 1155 CeleronG 

1610 OEM (2.6/2 Mb), монитор 20 

AsusAsMS202D , материнскаяплатаAsus, вен-

тилятор, память, жесткийдиск, корпус, клавиа-

тура, мышь (инв. № 21013400429) 

8. НоутбукHewlett Packard Pavilion 15-

e006sr (D9X28EA) (инв. №21013400617) 

9. Доскаклассная+маркер (инв. № 

1101063872)                            

10.Компьютер (инв. №41013401070) 

11. Компьютер (инв. №41013401082) 

12. Компьютер Celeron E 3300 (инв. № 

2101045217, 1101047398)            

13.  Компьютер DualCore (инв. № 

2101045268)                                         14. Ком-

пьютер  OLDI 310 КД (инв. № 2101045044)                              

15. Копировальный аппарат 

KyoceraMitaTASKalfa 180 (инв. № 

21013400369) 

Компьютерная техника подключена в се-

ти «Интернет» и обеспечена доступом к ЭИОС 

университета." 

1. Лицензияот 31.12.2013 № 

49413124: Microsoft Windows XP, 7, 

Microsoft Office 2003, 2010; 

2. Система Консультант Плюс (до-

говор от 10.03.2017 № 

7844/13900/ЭС, договор поставки и 

сопровождения экземпляров № 9012 

/13900/ЭС от 20.02.2018); 

3. Электронный периодический 

справочник «Система ГАРАНТ» 

(договор от 27.12.2016 № 154-01/17, 

договор на услуги по сопровожде-

нию № 194 – 01/2018СД от 

09.01.2018) 

4.   Профессиональная база данных: 

Сайт ЦБСД режим доступа 

http://www.gks.ru/dbscripts/cbsd/ 
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Программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового администриро-

вания протокол  № 14 от «15»  апреля 2025  г.  

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института эко-

номики и управления Мичуринского ГАУ  

протокол № 8  от «15» апреля 2025 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета  

протокол № 8 от  23 апреля 2025 г. 

 

Оригинал документа хранится на кафедре управления и делового 

администрирования 
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