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1. Цели и задачи дисциплины 
 
Целями освоения дисциплины «Делопроизводство» – является формирование у 

обучающихся навыков к решению следующих профессиональных задач: 
участие в разработке и реализации комплекса мероприятий операционного ха-

рактера в соответствии со стратегией организации; 
организация работы исполнителей (команды исполнителей) для осуществления 

конкретных проектов, видов деятельности, работ; 
сбор, обработка и анализ информации о факторах внешней и внутренней среды 

организации для принятия управленческих решений; 
разработка и поддержка функционирования системы внутреннего документообо-

рота организации, ведение баз данных по различным показателям функционирования 
организаций; 

разработка системы внутреннего документооборота организации; 
организация и ведение предпринимательской деятельности. 
 
2. Перечень планируемых результатов обучения, соотнесенных с плани-

руемыми результатами освоения образовательной программы 
В результате освоения дисциплины в соответствии с предусмотренными компе-

тенциями обучающийся должен: 
 

№ 
п/п 

Код 
компе-
тенции 

Содержание компе-
тенции (результат ос-

воения) 

В результате изучения учебной дисциплины обучаю-
щийся должен: 

знать уметь Владеть 

1 ОПК-1 
 

владение навыками 
поиска, анализа и ис-
пользования норма-
тивных и правовых 
документов в своей 
профессиональной 
деятельности 

- возможности 
глобальных ком-
пьютерных сетей 
в получении ин-
формации для 
организации 
управленческой 
деятельности;  
 
 

- осуществлять 
выбор альтер-
нативных источ-
ников корпора-
тивной и право-
вой информа-
ции;  
 

- навыками из-
влечения и ра-
боты с инфор-
мацией из раз-
личных источни-
ков, интерпре-
тации получен-
ных данных с 
использованием 
современных 
информацион-
ных технологий;  

2 ПК-11 
 

владение навыками 
анализа информации 
о функционировании 
системы внутреннего 
документооборота ор-
ганизации, ведения 
баз данных по раз-
личным показателям и 
формирования ин-
формационного обес-
печения участников 
организационных про-
ектов 

- особенности ор-
ганизации работы 
с исходящими и 
входящими доку-
ментами; требо-
вания к оформле-
нию организаци-
онной, распоря-
дительной, ин-
формационно-
справочной, кад-
ровой документа-
ции;  

- составлять 
служебные и 
разъяснитель-
ные документы 
в управленче-
ской деятельно-
сти;  
 
 

- навыками со-
ставления слу-
жебных и разъ-
яснительных 
документов с 
учетом требова-
ний к оформле-
нию их реквизи-
тов;  
 
 

3 ПК-20 владение навыками 
подготовки организа-
ционных и распоряди-
тельных документов, 
необходимых для соз-

- правила и тре-
бования к состав-
лению служебных 
документов. 
 

- составлять ор-
ганизационные 
и распоряди-
тельные доку-
менты на основе 

- способностью к 
применению 
правил и требо-
ваний к служеб-
ной документа-



дания новых предпри-
нимательских структур  

применения 
правил и требо-
ваний к служеб-
ной документа-
ции. 

 
 

ции при подго-
товке докумен-
тов, необходи-
мых при созда-
нии предприни-
мательских 
структур. 

 
3.  Место дисциплины в структуре ОП ВО  

 

Дисциплина «Делопроизводство» относится к дисциплинам по выбору блока 1 
ОП и ее вариативной части, и является предшествующей для освоения дисциплин: 
«Правоведение», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности», «Орга-
низационно-правовые и социальные основы малого бизнеса», «Социально-
экономическая статистика»; а также для Учебной практики, практике по получению 
первичных профессиональных умений и навыков, Производственной практики, практи-
ке по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности; 
Производственной практики, преддипломной практики и для Защиты выпускной квали-
фикационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты. 

 
4. Объем дисциплины и виды учебных занятий 
 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 
 

Виды учебной работы Всего 
часов 

Семестр 
1 

акад. 
акад. 

Общая трудоемкость дисциплины  180 180 

Контактная работа в т.ч. аудиторные занятия: 63,7 63,7 

лекции 30 30 

в том числе в форме практической подготовки 30 30 

практические занятия (ПЗ) 30 30 

в том числе в форме практической подготовки 30 30 

групповые консультации по дисциплине  1,5 1,5 

консультация перед экзаменом 2 2 

Вид аттестации экзамен 0,2 0,2 

Самостоятельная работа: 82,5 82,5 

- проработка материалов по конспекту лекций 6,0 6,0 

- подготовка к практическим занятиям 11,4 11,4 

- оформление документов кейс-заданий 28,0 28,0 

- деловая игра 6,0 6,0 

- другие виды СРО 31,1 31,1 

Подготовка к экзамену (контроль) 33,8 33,8 

 
5 Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с ука-

занием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 
занятий 

5.1 Содержание разделов дисциплины  

№ 
п/п 

Наименование 
раздела дисцип-

лины 

Содержание раздела 
 

Трудоемкость 
раздела, ча-

сы 

1 
Понятие докумен-
тирования, его 

Понятие о документах, способах документи-
рования, носителях информации и функциях 

9,8 



особенности в со-
временных усло-
виях. Документ и 
его функции. 

документа. 
Признаки и структура документа. Классифи-
кация, унификация и стандартизация в дело-
производстве. 
Возможности глобальных компьютерных се-
тей в получении информации. 

2 

Требования к 
оформлению рек-
визитов организа-
ционно-
распорядительных 
документов. 

Формуляр-образец организационно-
распорядительного документа. Общие 
сведения о реквизитах. Бланки документов. 
Требования к оформлению реквизитов. 

25,0 

3 

Особенности 
оформления орга-
низационной, рас-
порядительной, 
информационно-
справочной, кад-
ровой документа-
ции. 

Составление и оформление основных видов 
организационно-распорядительных, инфор-
мационно-справочных и кадровых документов 
на основе применения правил и требований к 
служебной документации. 

48,9 

4 

Прохождение и ор-
ганизация работы 
с исходящими и 
входящими доку-
ментами. 

Требования к организации документооборота. 
Организация приема, рассмотрения и 
регистрации документов: приём поступающих 
документов, организация доставки, 
рассмотрения документов, регистрация 
документов, информационно-справочная 
работа, контроль исполнения документов, 
организация отправки исходящих документов. 
Особенности организации работы с 
исходящими и входящими документами. 

21,0 

5 

Формирование и 
текущее хранение 
дел. Оформление 
дел и передача их 
на архивное хра-
нение. 

Организация оперативного хранения 
документов: требования к организации 
хранения исполненных документов в 
делопроизводстве, номенклатура дел, 
формирование дел. Экспертиза ценности 
документов. Подготовка дел к архивному 
хранению. 

23,0 

6 

Технические 
средства, 
используемые в 
делопроизводстве. 
 
 

Основные понятия электронного делопроиз-
водства. Электронное документирование и 
документооборот. 
Системы автоматизации делопроизводства. 
Правила работы с техническими средствами, 
используемые в делопроизводстве. 
 

14,8 

 
5.2 Разделы дисциплины и виды занятий 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела дисципли-
ны 

Лекции, час ПЗ (или С), 
час 

СРО, час 

1 Понятие документирования, его 
особенности в современных усло-
виях. Документ и его функции. 

4 - 5,8 



2 Требования к оформлению рекви-
зитов организационно-
распорядительных документов. 

4 4 17,0 

3 Особенности оформления органи-
зационной, распорядительной, 
информационно-справочной, кад-
ровой документации. 

8 16 24,9 

4 Прохождение и организация рабо-
ты с исходящими и входящими до-
кументами. 

4 4 13,0 

5 Формирование и текущее хране-
ние дел. Оформление дел и пере-
дача их на архивное хранение. 

4 4 15,0 

6 Технические средства, используе-
мые в делопроизводстве. 

6 2 6,8 

5.2.1 Лекции 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Тематика лекционных занятий 
Трудоем-

кость, 
час 

1 

Понятие документи-
рования, его особен-
ности в современных 
условиях. Документ и 
его функции. 

Понятие о документах, способах документирова-
ния, носителях информации и функциях доку-
мента. 
Признаки и структура документа. Классифика-
ция, унификация и стандартизация в делопроиз-
водстве. 
Возможности глобальных компьютерных сетей в 
получении информации. 

4 

2 

Требования к 
оформлению рекви-
зитов организацион-
но-
распорядительных 
документов. 

Формуляр-образец организационно-
распорядительного документа. Общие сведения 
о реквизитах. Бланки документов. Требования к 
оформлению реквизитов. 

4 

3 

Особенности оформ-
ления организацион-
ной, распорядитель-
ной, информационно-
справочной, кадро-
вой документации. 

Составление и оформление основных видов 
организационно-распорядительных, информаци-
онно-справочных и кадровых документов на 
основе применения правил и требований к 
служебной документации. 

8 

4 

Прохождение и орга-
низация работы с ис-
ходящими и входя-
щими документами. 

Требования к организации документооборота. 
Организация приема, рассмотрения и 
регистрации документов: прием поступающих 
документов, организация доставки, 
рассмотрения документов, регистрация 
документов, информационно-справочная работа, 
контроль исполнения документов, организация 
отправки исходящих документов. 
Особенности организации работы с исходящими 
и входящими документами. 

4 

5 

Формирование и те-
кущее хранение дел. 
Оформление дел и 

Организация оперативного хранения документов: 
требования к организации хранения 
исполненных документов в делопроизводстве, 

4 



передача их на ар-
хивное хранение. 

номенклатура дел, формирование дел. 
Экспертиза ценности документов. Подготовка 
дел к архивному хранению. 

6 

Технические 
средства, 
используемые в 
делопроизводстве. 
 
 

Основные понятия электронного делопроизвод-
ства. Электронное документирование и докумен-
тооборот. 
Системы автоматизации делопроизводства. 
Правила работы с техническими средствами, ис-
пользуемые в делопроизводстве. 

6 

 
5.2.2 Практические занятия (семинары) 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Тематика практических занятий (семинаров) 
Трудоем-

кость, 
час 

1 

Понятие документирова-
ния, его особенности в 
современных условиях. 
Документ и его функции. 

- - 

2 

Требования к оформле-
нию реквизитов органи-
зационно-
распорядительных доку-
ментов. 

Изучение реквизитов документов и составление 
бланков документов 

4 

3 

Особенности оформле-
ния организационной, 
распорядительной, ин-
формационно-
справочной, кадровой 
документации. 

Особенности составления и оформления  
служебных и разъяснительных документов в 
управленческой деятельности:  
 – справочно-информационных документов; 
– протоколов полной и краткой формы (деловая 
игра); 
– организационно-распорядительных 
документов; 
–документов по личному составу; 
– персональных документов; 
–  документов личного дела работника; 
– трудовых книжек работников; 
–копий, выписок из протоколов, приказов. 

16 

4 

Прохождение и органи-
зация работы с исходя-
щими и входящими до-
кументами. 

 Особенности регистрации документов 4 

5 

Формирование и текущее 
хранение дел. Оформле-
ние дел и передача их на 
архивное хранение. 

Обработка, систематизация и подготовка дел к 
хранению документов. 

4 

6 

Технические средства, 
используемые в 
делопроизводстве. 
 
 

Получение и работа с информацией из 
различных источников, интерпретация 
полученных данных с использованием 
современных информационных технологий 

2 

 
5.2.3 Лабораторный практикум – не предусмотрен 
 



5.2.4 Самостоятельная работа обучающихся (СРО) 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Вид СРО 
Трудоемкость, 

час 

1 

Понятие документи-
рования, его особен-
ности в современных 
условиях. Документ и 
его функции. 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Другие виды СРО: тестовые задания 

 

0,8 
5,0 

 
5,8 

2 

Требования к 
оформлению рекви-
зитов организацион-
но-
распорядительных 
документов. 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Подготовка к практическим занятиям  
Другие виды СРО: тестовые задания 

Кейс-задания 

0,8 
1,2 
5.0 

10,0 
 

17,0 

3 

Особенности оформ-
ления организацион-
ной, распорядитель-
ной, информационно-
справочной, кадро-
вой документации. 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Подготовка к практическим занятиям  
Другие виды СРО: тестовые задания 

Кейс-задания 

1,6 
7,2 
6,1 

10,0 
 

24,9 

4 

Прохождение и орга-
низация работы с ис-
ходящими и входя-
щими документами. 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Подготовка к практическим занятиям  
Другие виды СРО: тестовые задания 

Деловая игра 

0,8 
1,2 
5,0 
6,0 

 
13,0 

5 

Формирование и те-
кущее хранение дел. 
Оформление дел и 
передача их на ар-
хивное хранение. 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Подготовка к практическим занятиям  
Другие виды СРО: тестовые задания 

Кейс-задания 

0,8 
1,2 
5,0 
8,0 

 
15,0 

6 

Технические 
средства, 
используемые в 
делопроизводстве. 
 
 

Проработка материалов по конспекту лекций 
Подготовка к практическим занятиям  
Другие виды СРО: тестовые задания 

 

1,2 
0,6 
5,0 

 
6,8 

 
6 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  
6.1 Основная литература 
Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебное пособие : [16+] / И. Н. Кузнецов. – 10-е изд. – Москва 

: Дашков и К°, 2021. – 406 с. : табл. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221 . 

Егорова, Л. Б. История делопроизводства в России : учебник : в 2 частях : [16+] / Л. Б. Егорова, 
Н. А. Рогожова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Часть 1 (конец IX — начало XX в.). – 330 с. : 
ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451  

Кабашов, С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях : учебное посо-
бие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова. – 3-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 2018. – 295 с. – Режим 
доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168  

 
6.2 Дополнительная литература 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168


Янкович, Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш. А. Янкович. – Москва :Юнити-
Дана, 2017. – 161 с. : схем., табл. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=685463  

 
6.3 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной ра-

боты обучающихся  
Делопроизводство: задания для самостоятельной работы студентов для студен-

тов, обучающихся по направлению 38.03.02 «Менеджмент», очной и заочной форм 
обучения / И. П. Богомолова, Н. М. Шатохина, И. Е. Устюгова; ВГУИТ, Кафедра управ-
ления, организации производства и отраслевой экономики. - Воронеж : ВГУИТ, 2016. - 
19 с. 

 
6.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

1. Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
(https://minobrnauki.gov.ru/) 

2. Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки 
(http://obrnadzor.gov.ru/) 

3. Федеральный портал «Российское образование» (http://www.edu.ru) 
4. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресур-

сам» (http://window.edu.ru) 
5. Электронная библиотека ресурсного центра ВГУИТ АИБС «МегаПро» полная 

версия 8 модулей, модуль «Квалификационные работы» 
(http://biblos.vsuet.ru/MegaPro/Web) 

5. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 
(http://fcior.edu.ru/) 

6. ЭБС «Лань» (https://e.lanbook.com/), неограниченный доступ. ООО «ЭБС 
ЛАНЬ» (срок действия с 03.03.2023 по 01.03.2024).  

7. «Образовательная платформа ЮРАЙТ» (https://www.biblio-online.ru/), ООО 
Электронное издательство ЮРАЙТ.  

8. БД «ПОЛПРЕД Справочники» (http://www.polpred.com), неограниченный доступ, 
ООО «ПОЛПРЕД Справочники»  

9. ЭБ «Grebennikon» (https://grebennikon.ru/), ООО «ИД «Гребенников»  
10. Сетевая локальная БД Справочная Правовая Система КонсультантПлюс  
11. Научная электронная библиотека (http://elibrary.ru/), ООО Научная электрон-

ная библиотека.  
12.Сводный каталог библиотек г. Воронеж  
 
6.5 Перечень информационных технологий, используемых при осуществ-

лении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программ-
ного обеспечения и информационных справочных систем 

Microsoft Windows 7 (Microsoft Open License Microsoft Windows Professional 7 Rus-
sian Upgrade Academic OPEN 1 License No Level#47881748 от 24.12.2010 
г.http://eopen.microsoft.com),  

Альт Образование 8.2 + LiberOffice 6.2 (Лицензия № ААА.0217.00 с 21.12.2017 г. 
по «Бессрочно»), 

Adobe Reader XI ((бесплатное ПО)https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acrobat/pdf-
reader/volume-distribution.html), 

Microsoft Office Professional Plus 2010 (Microsoft Open License Microsoft Office Pro-
fessional Plus 2010 Russian Academic OPEN 1 License No Level #48516271 от 17.05.2011 
г.  http://eopen.microsoft.com),  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=685463
https://minobrnauki.gov.ru/
http://obrnadzor.gov.ru/
http://www.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://biblos.vsuet.ru/MegaPro/Web
http://fcior.edu.ru/
https://e.lanbook.com/
https://www.biblio-online.ru/
http://www.polpred.com/
https://grebennikon.ru/
http://elibrary.ru/
http://eopen.microsoft.com/
https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acrobat/pdf-reader/volume-distribution.html
https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acrobat/pdf-reader/volume-distribution.html
http://eopen.microsoft.com/


Автоматизированная интегрированная библиотечная система «МегаПро» (Номер 
лицензии: 104-2015 Дата: 28.04.2015Договор №2140 от 08.04.2015 г.Уровень лицензии 
«Стандарт») 

 
7 Материально-техническое обеспечение дисциплины  
Ауд. 2. Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, лабора-

торных и практических занятий, занятий семинарского типа, курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации (для всех направлений и специальностей): Про-
ектор Epson EB-W9 2500 Переносное оборудование, экран, ноутбук Lenovo, акустиче-
ская система BEHRINGER B208D; Наборы демонстрационного оборудования и учебно-
наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации. 

Ауд. 248. Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, лабора-
торных и практических занятий, занятий семинарского типа, курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации (для всех направлений и специальностей): Ком-
пьютер ASUS; Коммутатор D-Link DES-1008D; Принтер HP Laser Jet 1018; Интерактив-
ная доска Activboard; переносные колонки активные Microlab SOLO. 

Ауд. 427а. Помещение (Учебная аудитория) для самостоятельной работы обу-
чающихся: Компьютер Intel Core Duo E5300, сетевой коммутатор для подключения к 
компьютерной сети (Интернет), ноутбук Lenovo, ноутбук Asus D541NAGQ335T, ноутбук 
Samsung 300Ci5-241OM  2.3, ноутбук HP AMD, ноутбук Acer "17.3" Celeron N 3350/1, 
1/2048/500/Intel/HD/WIN10, ноутбук DNS, Ноутбук Acer 15.6. 

 
8 Оценочные материалы для промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине  
8.1 Оценочные материалы (ОМ) для дисциплины (модуля) включают в себя: 
- перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освое-

ния образовательной программы; 
- описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных эта-

пах их формирования, описание шкал оценивания; 
- типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы форми-
рования компетенций в процессе освоения образовательной программы; 

- методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-
ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования ком-
петенций. 

8.2 Для каждого результата обучения по дисциплине (модулю) определяются по-
казатели и критерии оценивания сформированности компетенций на различных этапах 
их формирования, шкалы и процедуры оценивания. 

ОМ представляются отдельным комплектом и входят в состав рабочей про-
граммы дисциплины в виде приложения.  

Оценочные материалы формируются в соответствии с П ВГУИТ «Положение об 
оценочных материалах». 

 
Документ составлен в соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению 

подготовки 38.03.02 «Менеджмент» и профилю подготовки «Управление промышлен-
ными предприятиями и инфраструктурными организациями». 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
к рабочей программе дисциплины 

 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

 
 

1. Организационно-методические данные дисциплины для заочной формы 
обучения 

 
1.1 Объемы различных форм учебной работы и виды контроля в соответст-

вии с учебным планом 
 

Виды работ Общая трудо-
емкость 

2 семестр 

акад. акад. 

Общая трудоемкость 180 180 

Контактная работа, в т.ч. аудиторные занятия: 19,9 19,9 

Лекции 6 6 

в том числе в форме практической подготовки 6 6 

практические занятия 10 10 

в том числе в форме практической подготовки 10 10 

консультации текущие  0,9 0,9 

рецензирование контрольной работы 0,8 0,8 

консультация перед экзаменом 2 2 

Виды аттестации:  экзамен 0,2 0,2 

Самостоятельная работа: - всего 153,3 153,3 

проработка материалов по конспекту лекций 1,8 1,8 

проработка материалов по учебникам, учебным посо-
биям 

51,5 51,5 

контрольная работа -1 10/1 10/1 

другие виды самостоятельной работы 90 90 

Подготовка к экзамену (контроль) 6,8 6,8 

 



 

 
 
 

ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 
ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

 
по дисциплине  

 
                              Делопроизводство__________________ 

(наименование дисциплины, практики в соответствии с учебным планом) 

 



1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования 
 

№ 
п/
п 

Перечень компетенций Этапы формирования компетенций 

В результате изучения учебной дисциплины 
обучающийся должен: 

Код 
компетен-

ции 

Содержание 
Компетенции 

(результат 
 освоения) 

знать уметь владеть 

1 ОПК-1 
 

владение навыка-
ми поиска, анализа 
и использования 
нормативных и 
правовых докумен-
тов в своей про-
фессиональной 
деятельности 

- возможности 
глобальных ком-
пьютерных сетей 
в получении ин-
формации для 
организации 
управленческой 
деятельности;  
 
 

- осуществлять 
выбор альтерна-
тивных источни-
ков корпоратив-
ной и правовой 
информации;  
 

- навыками извле-
чения и работы с 
информацией из 
различных источ-
ников, интерпрета-
ции полученных 
данных с использо-
ванием современ-
ных информацион-
ных технологий;  

2 ПК-11 
 

владение навыка-
ми анализа ин-
формации о функ-
ционировании сис-
темы внутреннего 
документооборота 
организации, веде-
ния баз данных по 
различным показа-
телям и формиро-
вания информаци-
онного обеспече-
ния участников ор-
ганизационных 
проектов 

- особенности 
организации ра-
боты с исходя-
щими и входя-
щими докумен-
тами; требова-
ния к оформле-
нию организаци-
онной, распоря-
дительной, ин-
формационно-
справочной, кад-
ровой докумен-
тации;  

- составлять 
служебные и 
разъяснитель-
ные документы в 
управленческой 
деятельности;  
 
 

- навыками состав-
ления служебных и 
разъяснительных 
документов с уче-
том требований к 
оформлению их 
реквизитов;  
 
 

3 ПК-20 владение навыка-
ми подготовки ор-
ганизационных и 
распорядительных 
документов, необ-
ходимых для соз-
дания новых пред-
принимательских 
структур  

- правила и тре-
бования к со-
ставлению слу-
жебных доку-
ментов. 
 

- составлять ор-
ганизационные и 
распорядитель-
ные документы 
на основе при-
менения правил 
и требований к 
служебной до-
кументации. 

 
 

- способностью к 
применению пра-
вил и требований к 
служебной доку-
ментации при под-
готовке докумен-
тов, необходимых 
при создании пред-
принимательских 
структур. 

 



2 Паспорт оценочных материалов по дисциплине 
 

№ 
п/п 

Разделы дисциплины Индекс контро-
лируемой ком-
петенции (или 

ее части) 

Оценочные материалы Технология/ процедура 
оценивания (способ кон-

троля) 
наименование 

1 Понятие документи-
рования, его особен-
ности в современных 
условиях. Документ и 
его функции. 

ОПК-1, ПК-11, 
ПК-20 
 

Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование 
 ( Экзамен) 

Уровневая шкала 

2 Требования к оформ-
лению реквизитов ор-
ганизационно-
распорядительных 
документов. 

ОПК-1, ПК-20 Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование 
 ( Экзамен) 

Уровневая шкала 

Практические задания Отметка в системе «за-
чтено-не зачтено» 

Кейс-задания Уровневая шкала 

3 Особенности оформ-
ления организацион-
ной, распорядитель-
ной, информационно-
справочной, кадровой 
документации. 

ОПК-1, ПК-20, 
  

Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование 
 ( Экзамен) 

Уровневая шкала 

Практические задания Отметка в системе «за-
чтено-не зачтено» 

Кейс-задания Уровневая шкала 

4 Прохождение и орга-
низация работы с ис-
ходящими и входя-
щими документами. 

ПК-11 
 

Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование 
 ( Экзамен) 

Уровневая шкала 

Практические задания Отметка в системе «за-
чтено-не зачтено» 

Деловая игра Уровневая шкала 

5 Формирование и те-
кущее хранение дел. 
Оформление дел и 
передача их на ар-
хивное хранение. 

ОПК-1, ПК-20 Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование  
( Экзамен) 

Уровневая шкала 

Практические задания Отметка в системе «за-
чтено-не зачтено» 

Кейс-задания Уровневая шкала 

6 Технические средст-
ва, используемые в 
делопроизводстве 

ОПК-1, ПК-11,  
ПК-20 

Тестовое задание Процентная шкала 

Собеседование  
( Экзамен) 

Уровневая шкала 

Практические задания Отметка в системе «за-
чтено-не зачтено» 

 



3.Оценочные материалы для промежуточной аттестации 
 

Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-
ки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 
формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 
3.1Тесты (тестовые задания) 
3.1.1 ОПК-1 - владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности; 
 
№ во-
проса 

Текст вопроса 

1 Подписание является: 
 

1) Способом согласования документа; 
2) Способом выражения ответственности за содержание документа; 
3) Способом утверждения документа; 
4) Способом ознакомления с содержанием документа; 
5) Единственным способом удостоверения документа. 

2 Реквизит “Виза” используется 
 

1) При внутреннем согласовании документа; 

2) При согласовании документа с внешней организацией; 
3) Для финансовых и особо ответственных документов; 
4) Во всех случаях. 

3 Указания по исполнению документа содержатся в реквизите… 
 

1) Резолюция; 
2) текст документа; 
3) гриф утверждения; 
4) заголовок к тексту; 
5) ни в каком. 

4 Реквизиты “Эмблема предприятия” и “Наименование предприятия” располага-
ются 
 

1) В верхней части листа – слева в углу или в центре; 
2) В верхней части листа; 
3) В центре верхнего поля: 
4) В правом верхнем углу; 
5) Друг под другом. 

5 Гриф утверждения – это реквизит … 
 

1) официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не 
являющегося автором документа, с его содержанием; 

2) официального документа, свидетельствующий об особом характере информа-
ции, ограничивающий круг пользователей документа; 

3) официального документа, придающий нормативный или правовой характер его 
содержанию; 

4) документа, представляющий собой собственноручную подпись полномочного 

должностного лиц. 

6 Способ предварительного рассмотрения и оценки проекта документа реализуется 
в форме: 
 

1) Визирования документа; 
2) Резолюции на документе; 
3) Грифа согласования; 



4) Отметки о контроле; 
5) Отметки об исполнителе. 

7 Отметку об исполнителе документа правильно расположить в … 
 

1) левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны первого листа документа; 
2) правом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа докумен-

та; 
3) левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа. 

8  Основание издания приказа в связи с реорганизацией структуры управления в 
фирме содержится в заголовке 
 

1) констатирующей части текста приказа; 
2) позиции текста “Основание”; 
3) прилагаемых документах; 
4) распорядительной части текста приказа. 

9 Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и орга-
низацию работы учреждения на длительный период времени – это … 
 

1) приказ; 
2) положение; 
3) договор; 
4) устав; 
5) должностная инструкция. 

10 Документ, описывающий или подтверждающий содержание тех или иных фактов 
или событий 
 

1) акт; 
2) окладная записка; 
3) Справка. 

11  Во время производственного совещания у директора секретарь записывал вы-
ступления и принятые решения. По итогам заседания следует оформить … 
 

1) протокол; 
2) решение; 
3) распоряжение; 
4) протокол, решение и распоряжение; 
5) по усмотрению начальства. 

12  Вы считаете, что для улучшения делопроизводства на Вашем предприятии нуж-
но закупить и установить дополнительное программное обеспечение. Свои пред-
ложения для руководства фирмы Вы можете обосновать в … 
 

1) письме; 
2) решении; 
3) акте; 
4) справке; 
5) в докладной записке. 

13 Дата в грифе утверждения документа проставляется 
 

1) Машинописным способом 
2) От руки секретарем после утверждения документа руководителем 
3) Самим руководителем в момент утверждения документ 

4) Любым способом 

14 Правовой акт, издаваемый единолично руководителем в целях решения опера-
тивных вопросов, это: 
 



1) приказ 
2) распоряжение 
3) указание 
4) инструкция 

15 По содержанию приказы бывают: 
 

1) Простые и сложные 
2) По основной деятельности и по личному составу 
3) Внутренние и внешние 
4) Полные и краткие 
5) С угловым и продольным расположением реквизитов 

16 Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседаниях кол-
легиального органа: 
 

1) Акт 
2) Контракт 
3) Решение 
4) Постановление 
5) Протокол 

17  Документы по общим и административным вопросам могут составлять: 
 

1) администрация предприятия 
2) работники финансовых отделов 
3) руководители служб и подразделений предприятия 
4) руководитель 

18 Документ, регламентирующий деятельность конкретного должностного лица 
 

1) должностная инструкция 
2) указание 
3) приказ 
4) служебная записка 

19 При приеме на работу Вас должны ознакомить с вашими правами, обязанностями 
и функциями. Эту информацию содержит 
 

1) трудовой контракт 
2) трудовой договор 
3) приказ о приеме на работу 
4) должностная инструкция 
5) устав предприятия 

 
3.1.2 ПК-11 - владение навыками анализа информации о функционировании систе-

мы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным пока-
зателям и формирования информационного обеспечения участников организационных 
проектов; 
 
№ во-
проса 

Текст вопроса 

20 Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите … 
1) текст документа; 
2) отметка о контроле; 
3) заголовок к тексту. 

21 Условное обозначение документа, присваиваемое ему при регистрации, называет-
ся … 

1) Регистрационный индекс; 
2) Порядковый номер; 
3) Учетный индекс. 



22 Какое утверждение является правильным? 
1) В каждой организации должна быть сводная номенклатура дел и но-

менклатуры дел структурных подразделений. 

2) В каждой организации должна быть сводная номенклатура дел. 

3) В каждой организации должны быть только номенклатуры дел структурных 
подразделений. 

23 Можно ли помещать в одно дело документы временного и постоянного сроков 
хранения? 

1) Да. 

2) Нет. 

24 В каком году можно уничтожить документы, созданные в 2000 г. и имеющие срок 
хранения 10 лет? 

1) В 2010 году. 

2) В 2011 году. 

3) В 2012 году. 

25 На каком этапе обработки дела проводится нумерация листов? 
1) При обработке дела для передачи на архивное хранение. 

2) По завершении делопроизводственного года. 

3) При помещении исполненных документов в дело. 

26 На каком этапе утверждаются акты о выделении документов с истекшими сроками 
хранения к уничтожению? 

1) До утверждения описей дел. 

2) После утверждения описей дел. 

3) Одновременно с утверждением описей дел. 

27 Кто утверждает номенклатуру дел организации, описи документов и акты о выде-
лении документов к уничтожению?  

1) Экспертная комиссия организации. 

2) Руководитель организации. 

3) Архив, принимающий документы данной организации на хра-
нение. 

28 Сотрудник службы ДОУ доводит до исполнителей содержания соответствующего 
распоряжения в форме: 
 

1) ознакомления с текстом приказа и проставлением подписи “ознакомлен” 
2) устно при встрече передать содержание распоряжения 
3) оформления выписки из приказа 
4) изготовления лишней копии приказа 
5) изготовления копии для личного дела 

29  Дела из архива организации выдаются работникам структурных подразделений дан-
ной организации на срок: 
 

1) не более 10 дней 
2) не более 21 дня 
3) не более 30 дней. 



30  Внутренний документ проходит следующие этапы обработки: 
 

1) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – ис-

полнение – направление в дело 
2) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмот-

рение руководителем – исполнение – направление в дело 
3) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

отправка 
4) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистра-

ция – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело 
оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утвержде-
ние – отправка 

31 “Перечнем” в делопроизводстве называется документ, содержащий … : 
 

1) обобщенные сведения по одному вопросу 
2) систематизированное перечисление предметов, лиц, объектов или работ, составлен-

ных в целях распространения на них определенных норм или требований 
3) перечисление лиц, предметов, объектов в определенном порядке, составленный 

в целях информирования или регистрации 

32 Экспертиза ценности документов – это … 
 

1) восстановление первоначальных свойств и внешних признаков архивного доку-
мента 

2) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хране-

ния на основе принятых критериев 
3) обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет 

33 Исходящий документ проходит следующие этапы обработки: 
 

1) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 
исполнение – направление в дело 

2) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмот-
рение руководителем – исполнение – направление в дело 

3) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – от-

правка – направление в дело 
4) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утвержде-

ние – отправка 

34 Перед сдачей документов на архивное хранение следует … 
 

1) сгруппировать и подшить документы в папки 
2) оформить и описать дела 
3) составить опись документов и переплести их 
4) систематизировать и уточнить документы 
5) скопировать особо важные документы 

35 При оформлении дел временного (до 10 лет) хранения не следует производить: 
 

1) уточнение записей на обложке 
2) проверку физического состояния документов 
3) исключение лишних копий 
4) брошюровка 

36 При поступлении в учреждение не регистрируются … 
 

1) запросы 
2) справки 
3) циркулярные письма 
4) рекламные письма 
5) постановления 



37 При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в преды-
дущем году, документы … 
 

1) включаются в дело прошлого года с указанием его индекса 
2) включаются в дело текущего года без ссылки на индекс дела 
3) включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года 
4) формируются произвольно, по усмотрению специалиста ДОУ 

38 Документооборот учреждения реализуется в виде … документопотоков. 
 

1) внешних и внутренних; 
2) официальных и личных; 
3) информационных и распорядительных; 
4) входящих, исходящих, внутренних. 

39  Чаще всего документы группируются: 
 

1) за один календарный год 
2) за два календарных года 
3) за три календарных года 
4) за пять календарных лет 
5) за десять календарных лет 

40  Дело формируется … 
 

1) в пределах календарного года (за исключением переходящих дел). 
2) до достижения максимального объема в листах, т. е. до 250 л. 
3) по усмотрению организации 
4) до окончания решения вопроса, независимо от календарных сроков 

41 Входящий документ проходит следующие этапы обработки: 
 

1) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 
исполнение – направление в дело 

2) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмот-
рение руководителем – исполнение – направление в дело; 

3) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 
исполнение – отправка 

4) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация 

– рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело 
5) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утвержде-

ние – отправка 

42  За формирование дел отвечает: 
 

1) руководитель организации 
2) заместитель руководителя организации 
3) секретари структурных подразделений 
4) руководители структурных подразделений 

43 Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и … 
 

1) действует бессрочно 
2) ежегодно вводится в действие приказом руководителя 
3) переутверждается один раз в пять лет 

44 Выдача дел из архива для работников других организаций оформляется … 
 

1) актом о выдаче дел во временное пользование в другие организации 
2) заказом на выдачу дел во временное пользование в другие организации 
3) заявлением на выдачу дел во временное пользование в другие организации 



45 Сроки хранения типовых документов устанавливаются: 
 

1) Органами местной администрации 
2) Вышестоящей организацией 
3) Самим предприятием 
4) Федеральной архивной службой России 
5) Местным государственным или муниципальным архивом 

46  При подготовке дела к передаче в архив внутренняя опись документов, содержа-
щихся в деле помещается … 
 

1) в конце дела 
2) в начале дела 
3) на лицевой стороне обложки дела 

в самостоятельное дело 

47  Номенклатура дел – это … 
 

1. перечень заголовков дел и сроков их хранении 

2. список всех дел, имеющихся на предприятии 
3. перечень дел для передачи в архив список особо важных документов 

48  Документы регистрируют: 
 

1. в день поступления, отправки 
2. в день оформления, согласования 
3. в день передачи на исполнение 
4. после исполнения 
5. на этапе направления в дело 

49  Предварительное рассмотрение поступившего документа проводится… 
 

1. руководителем 
2. начальником канцелярии 
3. заместителем руководителя по общим вопросам 
4. любым из исполнителей 
5. сотрудником службы ДОУ, отвечающим за данное направление работы 

50 Снятие документа с контроля исполнения оформляется: 
 

1. отметкой об исполнении и направлении в дело 
2. отметкой о контроле исполнения 
3. отметкой об исполнителе 
4. отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электрон-

ной копии документа) 

 
3.1.3. ПК -20 - владение навыками подготовки организационных и распорядитель-

ных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур; 
 
№ во-
проса 

Текст вопроса 

51 Приказы о назначении новых руководителей организации в копиях могут дово-
диться до сведения: 
 

1) руководителей структурных подразделений 
2) административного персонала 
3) всего коллектива 

52 Распорядительные документы вступают в силу с … 
 

1) момента их подписания 
2) момента их подписания и согласования 



3) момента их подписания и доведения до сведения исполнителя 
4) момента их доведения до сведения исполнителя 

53 Разработка организационных документов в организациях и на предприятиях – это 
 

1) формальное, традиционное требование, не имеющее практического значения 
2) необходимость при возникновении конфликтных ситуаций 
3) создание нормативной базы для организации правоотношений 
4) повышение престижа организации 

54  Правом подписи приказов по персоналу и финансовым вопросам обладает 
 

1) руководитель и заместитель руководителя 
2) только руководитель 
3) начальник отдела кадров 
4) заместитель руководителя 

55  Документы по общим и административным вопросам могут составлять: 
 

1) администрация предприятия 
2) работники финансовых отделов 
3) работники всех подразделений предприятия 

56  Если приказ изменяет (отменяет, дополняет) ранее изданный документ, то один из 
пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отмененный 
документ и начинаться словами: 
 

1) .“Признать исполненным…” 
2) “Признать утратившим силу…” 
3) “Признать недействительным…” 

57 Каким образом в организации распределяются обязанности между руководством, 
в том числе право подписывать документы? 

1) Устанавливаются в соответствии с устными распоряжениями руководителя. 

2) Устанавливаются приказом руководителя. 

3) Устанавливаются в инструкции по делопроизводству. 

58 Сколько экземпляров приказа подписывает руководитель? 
1) Несколько. 

2) Два. 

3) Один. 

59 Какой документ составляется при необходимости зафиксировать сложившуюся 
ситуацию или обнаруженные факты? 

1) Протокол. 

2) Справка. 

3) Акт. 

 
 
 
 
 
 

3.2 Задания для практических занятий 
 



3.2.1 ОПК-1 - владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и 
правовых документов в своей профессиональной деятельности; 

 

№ задания Текст задания 

60 Изучите должностные обязанности менеджера отдела продаж по «Квалификацион-
ному справочнику должностей руководителей, специалистов и других служащих» 
(приложения раздаточного материала)*. 

В роли руководителя структурного подразделения (общего отдела, канцеля-
рии, архива) разработайте следующие разделы должностной инструкции менедже-
ра отдела продаж: 

общие положения: подчиненность и наименование структурного подразде-
ления; порядок приема, замещения, увольнения; требования к квалификации и 
опыту работы; нормативные и методические документы, обеспечивающие выпол-
нение профессиональных обязанностей; 

должностные обязанности по: разработке, подготовке или участию в со-
ставлении документов; своевременному и качественному сбору, обработке, анали-
зу и использованию информации; соблюдению сроков выполнения конкретных дей-
ствий; 

права: принятия решения, получения информации; 
ответственность: критерии оценки работы, характеризующие качество и 

своевременность ее выполнения; 
взаимоотношения: от кого, в какие сроки и какую информацию получает и пред-
ставляет работник; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; с 
кем осуществляет совместную подготовку документов. 

61 Оформите заявление от своего лица о приеме на работу на должность специали-
ста ( менеджера, товароведа, юрисконсульта) ЗАО «Восток» (приложения раздаточ-
ного материала)*. 

Изучите правила оформления реквизита «Резолюция». 
Оформите резолюцию руководителя на заявлении о приеме 

62 Оформите на ПК, используя приложение Word, письмо-приглашение об участии в яр-
марке «Тверским товарам — высокое качество» на угловом бланке (приложения раз-
даточного материала)* с флаговым расположением реквизитов заголовочной части. 
Оформите на ПК ответ на письмо, используя приложение Word, на продольном бланке 
с центрированным расположением реквизитов заголовочной части (приложения раз-
даточного материала)*. 
 Дополните недостающие реквизиты. 

Вариант 
 

Наименование организации 
 
 

Адресат 
 

1 ЗАО «Тверская ярмарка» ЗАО «Тверьтекстильторг» 

2 ЗАО «Афанасий биржа» ЗАО «Тверская мануфактура» 

3 Выставочный центр АО «Тверьмебельторг» 

4 Экспоцентр ЗАО «Тверьмолоко» 

5 ЗАО «Тверская ярмарка» Тверской дом моделей 

6 ЗАО «Ан
реев софт» ТД «Дмитрогорский продукт» 

7 ОАО «Александров и С°» ЗАО «Хлеб» 

8 Департамент потребительского 
рынка, товаров и услуг 

ЗАО «Волжский пекар
» 

9 ЗАО «Тверьтекстильторг» ОАО «Тверская швейная фабрика» 

 
 

Реквизиты 

 

 

Вид письма 

Сопрово-
дительное 

Запрос Инструк-
тивное 

Претен-
зия 

Офер-
та 

Гаран-
тийное 

Просьба 

Наименование 
организации 

       

Справочные 
данные об ор-
ганизации 

       



Наименование 
вида документа 

       

Дата документа        

Регистрацион-
ный номер до-
кумента 

       

Ссылка на ре-
гистрационный 
номер и дату 
документа 

       

Адресат        

Заголовок к 
тексту 

       

Текст докумен-
та 

       

Отметка о на-
личии приложе-
ния 

       

Подпись        

Оттиск печати        

 
 

63 Оформите на ПК, используя приложение Word, телеграмму об ускорении оплаты за 
товары, отгруженные по накладной  № 187/93 от 25.09.2016. 
 

Варианты Наименование 
организации 

Адресат 

1 ЗАО
«Тверьтекстильторг» ОАО магазин «Светлана» 

2 ЗАО «Тверская мануфактура» ЗАО магазин «Текстиль» 

3 ОАО «Тверьмебельторг» ОАО магазин «
ом» 

4 ЗАО «Тверьмолоко» ЗАО магазин «М
локо» 

5 ООО
«Кодры» ООО магазин «Деловая книга» 

6 ЗАО «Дмитрогорский мясокомбинат» ЗАО магазин «Мясопродукты» 

7 ЗАО «Хлеб» Магазин «Хлеб» 

8 ЗАО «Волжский пекарь» Магазин «Филиппок» 

9 ОАО «Тверская швейная фабрика» Магазин «Одежда» 
 

64 Оформите на ПК, используя приложение Word, акт списания на угловом бланке с фла-
говым расположением реквизитов заголовочной части. Дополните недостающие рекви-
зиты. 

Вариант Наименование 
организации 

Заголовок Основание 

1 ЗАО «Искож» О списании материалов, 
отпущенных для проведения 
«Студенческой весны» 

Письмо от декана факультета 
психологии ФИО от … №… 


 Тверской гос-
университет 

О списании системных бло-
ков 

Докладная записка зав. кабине-
том ФИО от … 

3 ЗАО «Океан» О списании продуктов, ис-
пользованных при проведе-
нии дегустации во время рек-
ламной компании 

Проведение рекламной компа-
нии по изучению покупательско-
го спроса 

4 Тверской гос-
университет 

О списании канцелярских 
товаров, использованных в 
работе приемной комиссии 

Докладная записка ответственного 
секретаря приемной комиссии ФИО 
от … 

5 ЗАО «
Хлеб» О списании продукции, рек-
ламных образцов и канцтова-
ров, использованных при про-
ведении выставки 

Докладная записка начальника 
коммерческого отдела ФИО от 
… 

 



65 Оформите на ПК, используя приложение Word, докладную записку на угловом 
бланке с центрированным расположением реквизитов заголовочной части (прило-
жения раздаточного материала)*. Дополните недостающие реквизиты. 
 

Вари-
ант 

Наименова-
ние органи-

зации 

Заголовок Причина со-
ставления 

Предложения, 
просьбы, реко-

мендации 

Должность 
составителя 

1 2 3 4 5 6 

1 ЗАО «Ис-
кож»  

О результатах вы-
полнения плана 
выпуска продукции 
цехом ширпотреба  

Выполнение 
плана на 120 %  

Премировать 
работников 
цеха ширпот-
реба  

Начальник 
цеха ширпот-
реба  
ЗАО      «Ис-
кож» 

2 Тверской 
госунивер-
ситет  

О состоянии техни-
ческого парка машин 
в кабинете информа-
тики ТвГУ 

Непригодность 
к ремонту и 
эксплуатации 
пяти системных 
блоков  

Списать непри-
годные и заку-
пить новые 
системные 
блоки  

Зав. кабине-
том инфор-
матики  

3 ЗАО «Твер-
ской про-
дукт» 

О результатах 
проверки работы 
отдела маркетинга  

Выявление 
нарушений в 
оформлении 
финансовой 
документации 
маркетологом 
И

новой О. 
В.  

Применить ме-
ры дисципли-
нарного воз-
действия к … 

Зам. директо-
ра по ком-
мерческим 
вопросам  

4 ЗАО «Эле-
гант»  

О результатах 
проведения пере-
говоров по заклю-
чению коммерче-
ского контракта на 
поставку одежды  

Заключение 
контракта на 
сумму 500 тыс. 
р. экономиче-
ская эффек-
тивность кото-
рого составит 
20 тыс. руб.  

Премировать 
сотрудников, 
участвовавших 
в подготовке и 
заключении 
контракта  

Коммерче-
ский директор  

5 ЗАО «Оке-
ан»  

О результатах 
изучения покупа-
тель6ского спроса 
в маг
зине 
«О
еа
»  

Выявлены то-
вары пользую-
щиеся повы-
шенным спро-
сом: … 

Активизировать 
работу с по-
ставщиками по 
закупке данных 
видов продук-
ции  

Зам. директо-
ра по рекла-
ме  

6 Тверской 
госунивер-
ситет  

Об итогах набора 
студентов в Твер-
ской госуниверси-
тет на 2016/2017 
учебный год
 

План набора 
студентов на 
заочную форму 
обучения не 
выполнен  

Продлить сроки 
приёма доку-
ментов на за-
очную форму 
обучения  

Ответствен-
ный секре-
тарь приём-
ной комиссии  

7 ЗАО  
«Силуэт» 

О результатах кон-
курса на замеще-
ние вакантной 
должности на-
чальника реклам-
ного отдел
 

Выявлены две 
кандидатуры 

Определить 
кандидатуру 
при личной 
беседе 

Заместитель 
генерального 
директора по 
персоналу 

8 ЗАО «Хлеб» О результатах 
участия ЗАО 
«Хлеб» в выстав-
ке-продаже продо-
вольственных то-
варов 

Заключен ряд 
коммерческих 
контрактов на 
поставку про-
дукции ЗАО 
«Хлеб» 

Премировать 
сотрудников, 
участвовавших 
в выставке-
продаже 

Коммерче-
ский директор 

 

66 Ведите черновик протокола полной формы (вопросы повестки дня и «докладчики» 
определены заранее) в роли секретаря общего собрания группы. 
Оформите протокол полной формы на ПК, используя приложение Word по имею-
щемуся черновику протокола общего собрания группы. 
Расположите на продольном бланке центрированным способом реквизиты заголо-
вочной части (приложения раздаточного материала)*. 
 

67 При помощи ксерокопирования оформите копию документа об образовании для 



формирования личного дела. 
Изучите правила оформления реквизита «Отметка о заверении копии» Удостоверь-
те копию надлежащим образом в роли начальника общего отдела. 

68 Оформите обложку личного дела. Сформируйте документы в личное дело. 

69 В роли руководителя предприятия (структурного подразделения) оформите резо-
люцию на следующих документах: 
докладная записка; 
заявление о приеме на работу; 
служебное письмо; 
письмо-оферта; 
претензионное письмо. 

 
3.2.2 ПК-11 - владение навыками анализа информации о функционировании систе-

мы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным пока-
зателям и формирования информационного обеспечения участников организационных 
проектов; 

 

№ задания Текст задания 

70 Оформите заявление об увольнении менеджера по собственному желанию со 
ссылкой на статью ТК РФ (приложения раздаточного материала)*. 

Изучите правила оформления реквизита «Визы согласования документа». 
Завизируйте заявление у руководителя структурного подразделения и оформите 
резолюцию руководителя предприятия. 

71 При помощи ксерокопирования оформите копию документа об образовании для 
формирования личного дела. 
Изучите правила оформления реквизита «Отметка о заверении копии». 
Удостоверьте копию надлежащим образом в роли начальника общего отдела. 

72 Изучите имеющиеся унифицированные формы документов по кадрам и заполните 
таблицу. 

Определите срок хранения документа и заполните графу 4 таблицы по «Пе-
речню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности органи-
заций, с указанием сроков их хранения». 

Определите, кем оформляются документы, и отметьте это в графах 5, 6 
таблицы. 
           Определите, входит ли данный документ в личное дело работника, и отметь-
те это в графе 7 таблицы. 

Вид 
документа 

Код доку-
мента по 

ОКУД 
 
 

Формат 
документа 

 
 

Срок хране-
ния по Пе-
речню, ста-

тья 

Заполняется Входит в 
состав лич-
ного дела инспектором 

по кадрам 
работником 

1. Трудовой договор       

2. Приказ о приеме 
на работу 

      

3. Приказ о переводе 
на другую работу 

      

4. Приказ об уволь-
нении 

      

5. Личный листок по 
учету кадров 

      

6. Личная карточка ф. 
T-2 

      

7. Дополнения к лич-
ному листку по 
учету кадров 

      

8. Трудовая книжка       
 

73 Оформите заявление от своего лица о приеме на работу на должность специали-
ста (турагента, менеджера, товароведа, юрисконсульта) ЗАО «Восток» (приложения 
раздаточного материала)*. 
Оформите резолюцию руководителя на заявлении о приеме. 



74 Оформите заявление об увольнении менеджера по собственному желанию со 
ссылкой на статью ТК РФ (приложения раздаточного материала)*. 

Изучите правила оформления реквизита «Визы согласования документа». 
Завизируйте заявление у руководителя структурного подразделения и 

оформите резолюцию руководителя предприятия. 

75 Оформите на ПК, используя приложение Word, резюме для участия в конкурсе на 
замещение вакантной должности юрисконсульта: 

выберите соответствующий шаблон документа, пользуясь следующей по-
следовательностью операций: файл -» создать -» диалоговое окно -» раздел «дру-
гие документы»; 

выполните замену реквизитов в выбранном шаблоне, используя клавиши 
«Delete», «Backspace», маркер мыши, гарнитуры шрифта, «Enter»; 

сохраните созданный вами документ в виде файла на машинном носителе; 
выведите созданный файл на печать. 

76 Оформите на ПК, используя приложение Word, характеристику на своего однокурс-
ника (подчиненного). 

77 Оформите: 
         заявление о приеме на работу; 
         личный листок по учету кадров; 
автобиографию или резюме; 
копию документа об образовании; 
унифицированную форму приказа о приеме на работу; 
трудовой договор (контракт). 

 

3.2.3. ПК -20 - владение навыками подготовки организационных и распорядитель-
ных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур; 

 

№ задания Текст задания 

78 Оформите на ПК, используя приложение Word, приказ по основной, деятельности 
на продольном бланке с центрированным расположением реквизитов заголовоч-
ной части (приложения раздаточного материала)*. 

Оформите на ПК, используя приложение Word, распоряжение по основной 
деятельности на угловом бланке с флаговым расположением реквизитов заголо-
вочной части (приложения раздаточного материала)*. 

Предусмотрите в каждом пункте распорядительной части приказа наличие 
следующих сведений: содержание поручения; должность и ФИО исполнителя; срок 
исполнения. 

Оформите отметку об ознакомлении. 
Вариант Наименование 

организации 
Заголовок 

(о чем) 
Констатирующая 

часть 
Распорядительная 

часть 

1 2 3 4 5 

1 ОАО «Старт»  О внесении измене-
ний в штатное рас-
писание  

В связи с произ-
водственной не-
обходимостью  

-Увеличить штат бух-
галтеров на 1 единицу; 
-уменьшить штат ме-
неджеров на 2 единицы; 
-контроль за 2 исполне-
нием … 

2 ЗАО «Тверьмо-
локо» 

О перепрофилирова-
нии магазина «Моло-
ко» в магазин «Про-
дукты»  

В связи с измене-
нием покупатель-
ского спроса  

-Заказать дополнитель-
ное оборудование; 
-доукомплектовать штат 
работников; 
-определить поставщи-
ков товаров; 
-оформить экстерьер и 
интерьер магазина; 
-контроль за исполне-
нием … 

3 Тверской госу-
дарственный 
университет  

Об организации де-
журства в цен-
тральном офисе 

В связи с работой 
избирательного 
участка в здании 

-Назначить дежурных 
по университету ; 
-определить порядок 



фирмы  университета  компенсации за дежур-
ство в выходной день; 
-контроль за исполне-
нием … 
 

 

79 Заполните унифицированную форму приказа о приеме на работу. Оформите от-
метку об ознакомлении. 

80 Изучите образцы формулировок приказов (приложения раздаточного материала)* и 
заполните унифицированную форму приказа об увольнении в связи с сокращением 
численности сотрудников. 
Изучите правила оформления реквизита «Гриф согласования документа». 
Оформите согласование приказа об увольнении с профсоюзным комитетом орга-
низации. 

81 Оформите на ПК, используя приложение Word, распорядительные документы по 
поступлению на работу на должность специалиста (турагента, товароведа, менед-
жера, юрисконсульта и т. п.). 

82 Составьте и оформите на ПК, используя приложение Word, организационные до-

кументы, необходимых для создания новых предпринимательских структур 

 
3.3 Кейс-задания 
 
3.3.1 ОПК -1 - владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности; 
 
Задание: Осуществить сбор информации с использованием современных инфор-

мационных технологий о нормативных требованиях к составлению следующих докумен-
тов: 
№ задания Текст задания 

83 Типовые должностные инструкции 

84 Договора купли-продажи (оптовой партии) товаров 

85 Документация, сопровождающая дела при сдаче на архивное хранение  

 
3.3.2 ПК -20 - владение навыками подготовки организационных и распорядитель-

ных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур; 
 

Задание: Разработать и оформить управленческие документы (организационные и рас-
порядительные) для смоделированного условного предприятия с учетом требований к 
оформлению их реквизитов. Пакет документов по предприятию каждый студент собирает 
в свой кейс  и представляет в качестве отчета. 
№ задания Текст задания 

86 Составить и оформить: 
1) приказ по основной деятельности; 
2) распоряжение. 

87 Составить и оформить внешнюю докладную (служебную) записку.  

88 Составить и оформить объяснительную записку.  

89 Оформить доверенности: официальную доверенность; личную доверенность. 

90 1. Изготовить входящий документ. 
2. Принять, обработать и зарегистрировать его. 
3. Заполнить журнал регистрации входящей документации.  
4. Заполнить регистрационные контрольные карточки (РКК). 

91 1. Изготовить исходящий документ. 
2. Оформить его согласно ГОСТу, отправить адресату. 
3. Заполнить журнал регистрации исходящей документации.  
4. Заполнить регистрационные контрольные карточки (РКК). 

92 1. Изготовить внутренний документ, оформить, передать к исполнению. 



2. Заполнить журнал регистрации внутренних документов. 

93 Составить должностную инструкцию. 

94 Составить и оформить: 
приказ по личному составу (прием на работу); 

95 Составить и оформить личное заявление. 

96 Составить и оформить автобиографию 

97 Составить и оформить резюме 

98 Составить и оформить договор купли-продажи (оптовой партии) товаров. 

 
3.4 Деловая игра 
3.4.1 ПК-11 - владение навыками анализа информации о функционировании систе-

мы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным пока-
зателям и формирования информационного обеспечения участников организационных 
проектов; 

 
№ задания Формулировка задания 

99 Деловая игра «Папка документации руководителя» 
 

Кандидату предлагается выступить в роли директора завода, только что назна-
ченного на должность. Ему вручают папку с бумагами и предлагают разобраться 
в них, при этом решая проблемы, которые являются общим для многих руково-
дителей. Это реальные проблемы в том смысле, что документы, приведенные 
ниже, составлены на основании реальной практики руководителей.  
Инструкция. Вас назначили директором завода. Прежний директор внезапно тя-
жело заболел, и Совет директоров НПО принял решение назначить вас на его 
место. На сегодняшний день вы еще работаете главным инженером, другого за-
вода.  
Ваш директор находится в отпуске с 24 июня по 8 июля, и вы являетесь его за-
местителем, исполняя как свои, так и его обязанности. Работы много, поэтому 
было принято решение о том, что вы сможете приступить к своим новым обязан-
ностям только 10 июля.  
Сегодня 30 июня, пятница. Вы решаете заехать на свой новый завод и подгото-
виться к принятию дел. На столе в кабинете директора вы находите папку с бу-
магами, которые накопились за время его отсутствия. Вы решили, что вам хватит 
полутора часов, чтобы разобраться со всеми делами.  
Ваша задача: осуществите те действия, которые вы считаете нужными, в про-
цессе разбора бумаг на столе.  
Запишите все действия, которые вы хотели бы предпринять, включая подготовку 
служебных и докладных записок, писем, телефонных звонков, организацию лич-
ных встреч, составление планов, повесток дня собраний, совещаний и т.д. Пиши-
те «Никаких действий не предпринимать» в тех случаях, если, по вашему мне-
нию, документ их не требует. У вас в распоряжении есть также настольный ка-
лендарь-ежедневник.  
Свои резолюции вы можете писать на самих документах или делать пометки в 
ежедневнике.  
В вашем распоряжении есть также схема, представляющая формальную орг-
структуру вашего завода, а также его положение в НПО. В оргструктуре Воро-
нежского завода вы заменяете директора завода М.И. Иванова. 
 

(1) 
Время: 27 июня, 16.30  

От кого: директор завода в Костроме Ленский  
Кому: Иванову  

ТЕЛЕФОНОГРАММА 
O.K. Ленский просит разрешить посетить наш завод зам. директора по производ-
ству и начальнику сборочного цеха с его за вода в пятницу 7 июля для ознаком-



ления с новой производственной линией 2-го цеха.  
М. Соколова, секретарь  

(2) 
Директору завода  

от зам. директора по кадрам  
27 июня  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
Изучение причин резкого падения исполнительской дисциплины в 1-м цехе пока-
зало, что дело обстоит крайне серьезно.  
Можем ли мы обсудить этот вопрос? Я думаю, что этот вопрос требует принятия 
срочных мер.  
А.Н. Ларионов  
 

(3) 
Директору завода  

от зам. директора по производству  
26 июня  

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
Недавние волнения в 1-м цехе, связанные со сверхурочными работами, по мо-
ему мнению, вызваны необдуманными действиями Устинова.  
Его работа за последний год была неудовлетворительной. После нескольких 
серьезных нарушений в работе цеха он получил выговор с требованием улуч-
шить свою работу в самые сжатые сроки.  
Его работа не улучшилась, я не могу больше доверять ему и настаиваю на его 
увольнении.  
Золотов М.Ф.  
 

(4) 
Директору Воронежского завода Иванову ММ.  

от генерального директора, НПО «СПЕКТР»  
Смирнова Г. Ф.  

26 июня  
Я согласен с руководителем подразделения мелкой продукции М.А. Абрамовым, 
что вы можете воспользоваться помощью их директора по сбыту А. Незнамова, 
для помощи вам на следующие 6 месяцев, пока вы будете осваивать выпуск но-
вой продукции.  
Пожалуйста, поставьте меня в известность, какие задачи вы намерены решить с 
его помощью.  
Смирнов  
 

(5) 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Директору завода  
от зам. директора по сбыту  

Михайлова СП  
Встречался с Крогером, генеральным директором «Алмаза». Он интересуется 
коммерческими связями. Он будет у нас через 10 дней, после обсуждения этого 
вопроса со своим Советом директоров.  
Он говорил о долговременном соглашении с загрузкой как минимум 25% произ-
водственных мощностей нашего завода. Прибыль, конечно, будет зависеть от 
остроты конкуренции, но отсутствие простоев можно гарантировать.  
Стоит ли нам подписывать контракт с ними?. Если да, то на каких условиях?  
С. Михайлов  
 

(6) 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Директору завода  



от начальника 3-го цеха  
26 июня  

Меня беспокоят издержки на эксплуатацию с тех пор, как была введена новая 
система планирования издержек на эксплуатацию, разработанная главным ин-
женером. Поскольку сейчас ситуация становится все более серьезной, моту ли я 
встретиться с вами в ближайшее время?  
Воробьев А.П.  
 

(7) 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Начальнику управления Гузееву Е. Ф.  
от генерального директора  

Смирнова Г.Ф.  
22 июня  

Мне представляется, мы можем сильно сэкономить, если передадим производ-
ство Х54 на наш филиал в Воронеже Пожалуйста, сообщите мне ваше мнение к 
18 июля.  
Смирнов  
Резолюция:  
Директору Воронежского завода  
М.И. Иванову.  
Воронеж 23 июня  
Пожалуйста, сообщите мне ваше мнение относительно данного предложения к 
11 июля.  
Гузеев Е.Ф.  
 

(8) 
Кому: Всем директорам Объединения  

От: Е. Ф. Гузеева  
Предмет: Ежемесячное совещание директоров заводов 11 июля.  

23 июня  
Меня очень волнует обострение проблем с транспортом. Этот вопрос будет сто-
ять на повестке дня совещания.  
Гузеев Е.Ф.  
 

(9) 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Кому: М.И. Иванову  
От: Е. Ф. Гузеева  

Предмет: Перерасход бюджета  
22 июня  

Мне известно, что перерасход бюджета на Вашем заводе за истекший период 
был вызван дополнительными закупками и расходами на эксплуатацию оборудо-
вания.  
Пожалуйста, изучите этот вопрос и проинформируйте меня о мерах по нормали-
зации финансового положения на заводе.  
Е. Гузеев  
 

(10) 
Министерство химического машиностроении  

Москва  
21 июня  

НПО «СПЕКТР»  
Директору Воронежскогс завода  

Иванову М.И.  
Уважаемый Михаил Иванович.  
Напоминаем Вам, что Вы должны представить нам макет завода и выделить 



двух технических экспертов для выставки в Москве, которая начнется в поне-
дельник 10 июля и продлится неделю.  
Надеюсь увидеться с Вами в Москве во время выставки.  
С уважением,  
Н.П. Петров (представитель по связям с общественностью)  
 

(11) 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Директору завода  
Иванову М.И. от рабочего 3-го цеха  

Акимова А.И.  
Я хотел бы обратиться по вопросу моего премирования. Я считаю, что моя рабо-
та очень полезна и мои производственные показатели не хуже, чем у других, по-
этому я должен получить такую же премию, как и остальные.  
Акимов  
 

(12) 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Кому: Е. Ф. Гузееву  
от директора по маркетингу  

Харченко В.Л.  
20 июня  

В ПО «Химволокно» беспокоятся о том, что существует возможность срыва дого-
ворных сроков поставок. Прошлый раз мы задержали поставки. Пожалуйста, до-
ложите.  
Харченко  
21 июня Резолюция: Иванову М.И.  
Доложите мне по этому вопросу.  
Е. Гузеев  
 

(13) 
Директору завода  

от начальника ночной смены  
20 июня  

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
Меня беспокоят накладки, возникающие в последнее время во взаимодействии 
дневной и ночной смен в 3-м цехе. Так, вчера, 19 июня, рабочие дневной смены 
оставили неподготовленное к работе оборудование, что привело к значительным 
потерям рабочего времени. Прошу принять меры к, недопущению в будущем по-
добных фактов.  
Ю.П. Медведев  
 

(14) 
Главному инженеру  

от начальника ЕНОТ  
Копия: директору завода  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
19 июня  

У меня есть ряд предложений относительно эксплуатации и текущего, ремонта 
оборудования, основанных на аналитической оценке существующего положения. 
Эти идеи сулят нам определенные выгоды.  
Я хотела бы обсудить этот вопрос с вами как можно скорее.  
Титова 3.А.  
 

(15) 
Директору Воронежского завода Иванову  
от начальника информационной службы  



Копылова Н.С.  
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

20 июня  
Предварительный анализ показывает, что в НПО может быть создана новая ком-
пьютерная Информационно-аналитическая система.  
Для обслуживания этой системы на Вашем заводе будут нужны два специалиста, 
что потребует некоторых изменений в штатном расписании заводоуправления. 
Основные преимущества состоят в более быстром получении контрольной ин-
формации и других необходимых данных. Заинтересованы ли Вы в этом?  
Копылов Н.С.  
 

(16) 
М.И. Иванову от Гузеева  

Предмет: Внедрение оценки исполнения  
16 июня  

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО 
Пожалуйста, подготовьтесь к тому, чтобы на совещании директоров заводов 
НПО, которое состоится 11 июля, дать свои соображения по внедрению унифи-
цированной системы оценки исполнения.  
Е.Ф. Гузеев  

(17) 
Директору завода  

от начальника транспортного отдела  
15 июля  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
Я по Вашей просьбе занимался вопросом задержек в поставках и по двум случа-
ям выяснил, что одна произошла из-за задержки с оформлением документов в 
бухгалтерии, а другая — из-за некачественных инструкций по перевозке грузов, 
подготовленных отделом сбыта.  
Могли бы мы найти время, чтобы согласовать процедуры, которые исключат та-
кие задержки?  
Машинистов В.Г.  

(18) 
Директору завода  

от зам. директора по производству  
15 июня  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
Вы просили меня рассмотреть возможность перехода 1-го и 2-го цехов на двух-
сменную работу по опыту 3-го цеха чтобы увеличить производительность обору-
дования и снизить его простои.  
Я разработал программу по переходу 1-го и 2-го цехов на 2-сменный режим ра-
боты, но положение с рабочей силой на заводе сейчас напряженное, и мы смо-
жем в ближайшее время ввести двухсменный режим лишь на некоторых участ-
ках.  
В этой связи, пожалуйста, укажите, когда планируется начало реорганизации?  
Золотое М.Ф.  

(19) 
Директору завода  

от главного инженера  
14 июня  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
Один из инженеров цеха выразил некоторые сомнения по поводу достаточности 
охраны нового оборудования в 1-м цехе.  
Я думаю, что он прав. Можем ли мы в ближайшее время обсудить вопрос обес-
печения сохранности нового оборудования?  
И.Г. Волков  

(20) 



Директору Воронежского завода  
Иванову М.И.  

от начальника отдела снабжения  
Зинченко В.П.  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
В соответствии с Вашим распоряжением мы провели обширное изучение миро-
вых источников поставок порошка «Спастек».  
Единственный производитель — это Япония.  
Цена нас устраивает, но японцы смогут представить свою продукцию только че-
рез несколько месяцев.  
Каковы Ваши указания на этот счет?  
Зинченко В.П.  

(21) 
ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО 

Кому: Всем подразделениям  
От: финансового директора  
Предмет: бюджетные сметы  

1 июля  
Все бюджетные сметы на предстоящий год должны быть подготовлены к сове-
щанию директоров и начальников отделений, которое состоится 14 июля.  
Темнов Г.П.  
Резолюция: Иванову М.И.  
2 июня  
Прошу незамедлительно принять все необходимые меры.  
Е. Гузеев  

(22) 
Кому: М.И. Иванову 

От: Е. Ф. Гузеева 
Предмет: Контроль продукции 

27 июня 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Связь между производством и сбытом улучшится, если начальник ОТК Петров 
будет подчиняться непосредственно вам, а не через Золотова. Вы будете непо-
средственно контролировать этот вопрос, что будет способствовать соблюдению 
интересов как производства, так и сбыта.  
Сообщите мне к 11 июля, какие действия вы предпримите по данному вопросу.  
Е. Гузеев  

 
3.5 Экзамен 
 
3.5.1 ОПК -1 - владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности; 
 

№ во-
проса 

Текст вопроса 

100 История создания службы документации в России. 

101 Классификация документов по способу фиксации и предоставления информации. 

102 Понятие бланка документа, реквизиты его образующие. 

103 Понятия унифицированной формы документа и унифицированной системы документа-
ции. 

104 Основные требования, предъявляемые к САДД. 

105 Правила регистрации документов. 

106 Реквизиты обязательные для всех документов УСОРД и порядок их оформления. 

107 Основные требования к тексту управленческого документа. 

108 Основные общие и частные функции документа. 



109 Язык и стиль деловой документации. 

110 Классификация документов кадровой службы организации. 

111 Нормативно-методическое регулирование документирования и организации работы с 
документами в РФ. 

112 Требования к системе управления документами, установленные стандартом ИСО. 

113 Функции, выполняемые номенклатурой дел организации. 

 
3.5.2 ПК-11 - владение навыками анализа информации о функционировании систе-

мы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным пока-
зателям и формирования информационного обеспечения участников организационных 
проектов; 

 
№ во-
проса 

Текст вопроса 

114 Общие принципы и формы организации документооборота на предприятии. 

115 Движение входящих, исходящих и внутренних документов. 

116 Контроль исполнения документов. 

117 Экспертиза ценности документов. 

118 Хранение документов. 

 
3.5.3 ПК -20 - владение навыками подготовки организационных и распорядитель-

ных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур; 
 

№ во-
проса 

Текст вопроса 

119 Распорядительные документы. 

120 Организационные документы. 

121 Договорно-правовая документация. 

122 Информационно-справочные документы. 

123 Назначение и состав кадровой документации. 

124 Оформление приема на работу. 

125 Документы по кадровому обеспечению. 

126 Документы по финансово-расчетным операциям. 

 
4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности, 
характеризующих этапы формирования компетенций 

Процедуры оценивания в ходе изучения дисциплины знаний, умений и навыков, 
характеризующих этапы формирования компетенций, регламентируются положениями: 

- П ВГУИТ 2.4.03-2017 Положение о курсовых экзаменах и зачетах; 
- П ВГУИТ 4.1.02-2017 Положение о рейтинговой оценке текущей успеваемости. 
Итоговая оценка по дисциплине определяется на основании определения средне-

арифметического значения баллов по каждому заданию. 
 

Методические указания для обучающихся по освоению дисциплин (модулей) в ФГБОУ 
ВО ВГУИТ [Электронный ресурс]: методические указания для обучающихся на всех 
уровнях высшего образования / М. М. Данылив, Р. Н. Плотникова; ВГУИТ, Учебно-
методическое управление. - Воронеж : ВГУИТ, 2016, 32 с – Режим доступа 
: http://biblos.vsuet.ru/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/100813. 

 
 

http://biblos.vsuet.ru/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/100813


5. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оце-
нивания для каждого результата обучения по дисциплине 

 

Результаты обучения по 
этапам формирования 

компетенций 

Предмет оценки 
(продукт или про-

цесс) 

Показатель 
оценива-

ния 

Критерии оценивания 
сформированности компетенций 

Шкала оценивания 
Академическая 

оценка  или баллы 

Уровень 

освоения 

компетенции 

владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности 

 (ОПК-1); 
 ЗНАТЬ:  

- возможности глобальных 
компьютерных сетей в по-
лучении информации для 
организации управленче-
ской деятельности;  
 

Банк тестовых заданий Результат тес-
тирования 

Студент ответил на 85-100 % вопросов  отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 70-84 % вопросов  хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 55-69 % вопросов  удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент ответил на 0-54 % вопросов неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

Собеседование (экзамен) Уровень вла-
дения мате-
риалом 

Студент полно раскрыл содержание материала в объёме, 
предусмотренном программой, изложил материал грамот-
ным языком в определённой логической последовательно-
сти  

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент твёрдо знает материал, грамотно и по существу 
излагает его, но допускает в ответе некоторые неточности  

хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент неполно или непоследовательно раскрыл содер-
жание материала, но показал общее понимание вопроса, 
недостаточно правильные формулировки базовых понятий  

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент не раскрыл основное содержание материала, до-
пускает грубые ошибки в формулировках основных поня-
тий дисциплины.  

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

УМЕТЬ: 

- осуществлять выбор аль-
тернативных источников 
корпоративной и правовой 
информации;  
 
 

Практические задания Содержание 
выполненно-
го задания 
 

Студент активно участвует в выполнении практических 
заданий. Задание работы выполнено в полном объеме. 
При сдаче отчета по практическим занятиям демонстриру-
ет понимание материала, свободно применяет профес-
сиональную лексику, приводит примеры, четко отвечает на 
поставленные вопросы. 

Зачтено Освоена (по-
вышенный, 
базовый) 

Студент не активно участвует в выполнении практических 
заданий. Задание работы выполнено не в полном объеме. 
При сдаче отчета по практическим занятиям демонстриру-
ет понимание отдельных разделов материала, затрудня-
ется с применением профессиональной лексики,  не при-
водит примеры, не уверенно отвечает на поставленные 
вопросы. 

Не зачтено Не освоена ( 
недостаточ-
ный) 



ВЛАДЕТЬ: 

- навыками извлечения и 
работы с информацией из 
различных источников, ин-
терпретации полученных 
данных с использованием 
современных информаци-
онных технологий; 

Кейс-задания Проекты доку-
ментов 

Студент разносторонне проанализировал, в полном объе-
ме и качественно выполнил задания по составлению всех 
документов кейса и их формированию в дело. Ответил на 
все вопросы, не допустил ошибки, предложил обоснован-
ные рекомендации по оформлению реквизитов и содержа-
нию отдельных форм управленческой документации. Сту-
дент привел примеры эффективности использования ана-
логичных решений. Студент владеет знаниями и умениями 
по дисциплине в полном объеме.       

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент проанализировал и выполнил задания по состав-
лению всех документов кейса и их формированию в дело. 
Ответил на все вопросы, допустил не более 1 ошибки, 
предложил обоснованные рекомендации по оформлению 
реквизитов и содержанию отдельных форм управленче-
ской документации. Студент владеет знаниями и умениями 
по дисциплине в полном объеме.                                                   

хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент поверхностно проанализировал, выполнил зада-
ния по составлению документов кейса, но допустил некор-
ректные и неправильные образцы и примеры содержания 
отдельных форм управленческой документации. Студент 
ответил на вопросы,  допустил более 2 ошибок, не пред-
ложил обоснованных решений и  рекомендаций.  

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент не смог правильно выполнить задания по состав-
лению документов кейса. Допустил ошибки в расположе-
нии реквизитов. Не ответил на вопросы.   

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

владение навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных 

по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (ПК-11); 
ЗНАТЬ:  

- особенности организации 
работы с исходящими и 
входящими документами; 
требования к оформлению 
организационной, распоря-
дительной, информацион-
но-справочной, кадровой 
документации; 

Банк тестовых заданий Результат тес-
тирования 

Студент ответил на 85-100 % вопросов  отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 70-84 % вопросов  хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 55-69 % вопросов  удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент ответил на 0-54 % вопросов неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

Собеседование (экзамен) Уровень вла-
дения мате-
риалом 

Студент полно раскрыл содержание материала в объёме, 
предусмотренном программой, изложил материал грамот-
ным языком в определённой логической последовательно-
сти  

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент твёрдо знает материал, грамотно и по существу 
излагает его, но допускает в ответе некоторые неточности  

хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент неполно или непоследовательно раскрыл содер-
жание материала, но показал общее понимание вопроса, 

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 



недостаточно правильные формулировки базовых понятий  

Студент не раскрыл основное содержание матери-ала, 
допускает грубые ошибки в формулировках основных по-
нятий дисциплины.  

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

УМЕТЬ:  

- составлять служебные и 
разъяснительные докумен-
ты в управленческой дея-
тельности;  
 

Практические задания Содержание 
выполненно-
го задания 
 

Студент активно участвует в выполнении практических 
заданий. Задание работы выполнено в полном объеме. 
При сдаче отчета по практическим занятиям демонстриру-
ет понимание материала, свободно применяет профес-
сиональную лексику, приводит примеры, четко отвечает на 
поставленные вопросы. 

Зачтено Освоена (по-
вышенный, 
базовый) 

Студент не активно участвует в выполнении практических 
заданий.  
Задание работы выполнено не в полном объеме. При сда-
че отчета по практическим занятиям демонстрирует пони-
мание отдельных разделов материала, затрудняется с 
применением профессиональной лексики,  не приводит 
примеры, не уверенно отвечает на поставленные вопросы. 

Не зачтено Не освоена ( 
недостаточ-
ный) 

ВЛАДЕТЬ: 

- навыками составления 
служебных и разъясни-
тельных документов с уче-
том требований к оформ-
лению их реквизитов;  
 

Деловая игра 

Разработка 
управленче-
ских решений, 
оформление 
документов 

Студент разносторонне проанализировал ситуацию, при-
вел аргументированные варианты управленческих реше-
ний. Студент  ответил на все вопросы, не допустил ошиб-
ки, предложил  обоснованные управленческие рекоменда-
ции. Студент владеет навыками организации работы с до-
кументами и организации документооборота, схем функ-
циональных взаимосвязей между подразделениями орга-
низации в полном объеме.       

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент разносторонне проанализировал ситуацию. Сту-
дент   ответил на все вопросы,  допустил  не более 1 
ошибки, предложил  обоснованные управленческие реко-
мендации. Студент владеет навыками организации работы 
с документами и организации документооборота, схем 
функциональных взаимосвязей между подразделениями 
организации в полном объеме.                                           

хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент  поверхностно проанализировал ситуацию. Сту-
дент ответил  на вопросы,  допустил    более 2 ошибок  
Студент владеет навыками организации работы с доку-
ментами и организации документооборота, схем функцио-
нальных взаимосвязей между подразделениями организа-
ции не в  полном объеме.     

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

  Студент не смог правильно решить ситуацию. Не смог 
продемонстрировать навыки оптимизации документообо-
рота и схем функциональных взаимосвязей между подраз-
делениями организации в полном объеме. Не ответил на 
вопросы.   

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

владение навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания 
 новых предпринимательских структур (ПК-20). 



ЗНАТЬ: 

- правила и требования к 
составлению служебных 
документов. 
 

Банк тестовых заданий Результат тес-
тирования 

Студент ответил на 85-100 % вопросов  отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 70-84 % вопросов  хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент ответил на 55-69 % вопросов  удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент ответил на 0-54 % вопросов неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

Собеседование (экзамен) Уровень вла-
дения мате-
риалом 

Студент полно раскрыл содержание материала в объёме, 
предусмотренном программой, изложил материал грамот-
ным языком в определённой логической последовательно-
сти  

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент твёрдо знает материал, грамотно и по существу 
излагает его, но допускает в ответе некоторые неточности  

хорошо Освоена (по-
вышенный) 

Студент неполно или непоследовательно раскрыл содер-
жание материала, но показал общее понимание вопроса, 
недостаточно правильные формулировки базовых понятий  

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент не раскрыл основное содержание матери-ала, 
допускает грубые ошибки в формулировках основных по-
нятий дисциплины.  

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 

УМЕТЬ: 

- составлять организацион-
ные и распорядительные 
документы на основе при-
менения правил и требова-
ний к служебной докумен-
тации. 
 

Практические задания Содержание 
выполненно-
го задания 
 

Студент активно участвует в выполнении практических 
заданий. Задание работы выполнено в полном объеме. 
При сдаче отчета по практическим занятиям демонстриру-
ет понимание материала, свободно применяет профес-
сиональную лексику, приводит примеры, четко отвечает на 
поставленные вопросы. 

Зачтено Освоена (по-
вышенный, 
базовый) 

Студент не активно участвует в выполнении практических 
заданий.  
Задание работы выполнено не в полном объеме. При сда-
че отчета по практическим занятиям демонстрирует пони-
мание отдельных разделов материала, затрудняется с 
применением профессиональной лексики,  не приводит 
примеры, не уверенно отвечает на поставленные вопросы. 

Не зачтено Не освоена ( 
недостаточ-
ный) 

ВЛАДЕТЬ: 

- способностью к примене-
нию правил и требований к 
служебной документации 
при подготовке документов, 
необходимых при создании 
предпринимательских 
структур. 

Кейс-задания Проекты доку-
ментов 

Студент разносторонне проанализировал, в полном объе-
ме и качественно выполнил задания по составлению всех 
документов кейса и их формированию в дело. Ответил на 
все вопросы, не допустил ошибки, предложил обоснован-
ные рекомендации по оформлению реквизитов и содержа-
нию отдельных форм управленческой документации. Сту-
дент привел примеры эффективности использования ана-
логичных решений. Студент владеет знаниями и умениями 
по дисциплине в полном объеме.       

 отлично Освоена (по-
вышенный) 

Студент проанализировал и выполнил задания по состав-
лению всех документов кейса и их формированию в дело. 

хорошо Освоена (по-
вышенный) 



Ответил на все вопросы, допустил не более 1 ошибки, 

предложил обоснованные рекомендации по оформлению 
реквизитов и содержанию отдельных форм управленче-
ской документации. Студент владеет знаниями и умениями 
по дисциплине в полном объеме.                                                   

Студент поверхностно проанализировал, выполнил зада-
ния по составлению документов кейса, но допустил некор-
ректные и неправильные образцы и примеры содержания 
отдельных форм управленческой документации. Студент 
ответил на вопросы,  допустил более 2 ошибок, не пред-

ложил обоснованных решений и  рекомендаций.   

удовлетвори-
тельно 

Освоена (ба-
зовый) 

Студент не смог правильно выполнить задания по состав-
лению документов кейса. Допустил ошибки в расположе-
нии реквизитов. Не ответил на вопросы.   

неудовлетвори-
тельно 

Не освоена 
(не достаточ-
ный) 
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