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1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с пла-
нируемыми результатами освоения образовательной программы 

В результате освоения основной профессиональной образовательной программы 
(ОПОП) по направлению подготовки 44.03.04 Профессиональное обучение (по отраслям), 
направленность (профиль) «Педагог системы профессионального обучения в сфере АПК», 
обучающийся по дисциплине «Основы делопроизводства» должен овладеть следующими 
результатами: 

 
Код индика-
тора дости-
жения ком-
петенции 

Индикатор достижения 
компетенции 

 

Перечень планируемых результатов обучения по 
дисциплине 

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 
государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)  

УК-4.2 

Способен осуществ-
лять деловую комму-
никацию в устной и 
письменной формах на 
русском языке 

Знать: правила и закономерности деловой уст-
ной и письменной коммуникации в устной и 
письменной формах на русском языке. 

Уметь: применять на практике деловую комму-
никацию в устной и письменной формах, ме-
тоды и навыки делового общения на русском 
языке 

Владеть: навыками деловой коммуникации в 
устной и письменной формах на русском языке 

УК-4.4 

Осуществляет выбор 
коммуникативных 
стратегий и тактик при 
ведении деловых пере-
говоров 

Знать: стратегии и тактики при ведении дело-
вых переговоров 

Уметь: осуществлять выбор коммуникативных 
стратегий и тактик при ведении деловых пере-
говоров 

Владеть: способностью к выбору коммуника-
тивных стратегий и тактик при ведении деловых 
переговоров 

 
 

2 Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 
 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отно-
шений блока 1 «Дисциплины». Изучается в 4 семестре, 2 курса очной формы обучения. 

Изучение дисциплины предполагает предварительное освоение следующих дисци-
плин учебного плана: «Русский язык и культура речи», «Татарский язык и культура обще-
ния». 

Дисциплина является основополагающей, при изучении следующих дисциплин: 
«Нормативно-правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

 
3 Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 
преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу 

обучающихся 
 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы (з.е.), 144 часа 



Таблица 3.1 -  Распределение фонда времени по семестрам и видам занятий, в часах  
 

Вид учебных занятий 

Очная форма 

Семестр 4 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
(всего, час) 
в том числе: 

57 

- лекции, час 28 
в том числе в виде практической подготовки, час 0 
- практические занятия, час 28 
в том числе в виде практической подготовки, час 0 
- зачет, час 1  
Самостоятельная работа обучающихся (всего, час) 
в том числе: 87 

-подготовка к практическим занятиям, час 47 
- работа с тестами и вопросами для самоподготовки, 
час 

40 

- выполнение контрольных работ, час 0 
- подготовка к зачету, час  0  

Общая трудоемкость                                    час 144 
з.е. 4 

 
 
4 Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам с указанием от-

веденного на них количества академических часов и видов учебных занятий 
 

Таблица 4.1 - Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий  
(в академических часах)  

 

№ 
темы Раздел дисциплины 

Виды учебной работы, включая самостоятельную 
работу студентов и трудоемкость, в часах 

лекции 
практические 

работы 

всего ауди-
торных ча-

сов 

самостоятельная 
работа 

очно очно очно очно 

1  Основы документационного 
обеспечения управления 

8 8 16 22 

2 
 Документ и системы докумен-
та 

6 6 12 22 

3 
 Организационно-правовая до-
кументация 6 6 12 22 



4 
 Управленческая документация. 
Требования к составлению и 
оформлению 

8 8 16 21 

 Итого 28 28 56 87 

 
 

Таблица 4.2 - Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам 
 

№  Содержание раздела (темы) дисциплины Время, ак.час 
 

очная 
всего в том числе в виде 

практической подго-
товки 

1 Раздел 1. Основы документационного обеспечения управления 
Лекции 

1.1  История возникновения и развития управленческой 
документации  

2 0 

1.2  Организация  документооборота на предприятии 2 0 
1.3  Делопроизводство по личному составу 2 0 
1.4  Номенклатура дел. Подготовка документов для хра-

нения в архиве 
2 0 

Практические работы 
1.5  Организация  документооборота на предприятии 4 0 
1.6  Составление и оформление документов по личному 

составу 
2 0 

1.7  Составление и оформление документов для сдачи в 
архив 

2 0 

2 Раздел 2. Документ и системы документа 
Лекции 

2.1  Основные понятия документирования управленче-
ской деятельности 

2 0 

2.2  Основные требования, предъявляемые к документу.  2 0 
2.3  Стандартизация процесса документирования 2 0 
2.4  0 0 

Практические работы 
2.5  Семинар на тему: «Документирование управленче-

ской деятельности» 
4 0 

2.6  Требования к реквизитам и бланкам документов 2 0 
3 Раздел 3. Организационно-правовая документация 

Лекции 
3.1  Организационно-правовая документация 4 0 
3.2  Особенности языкового стиля Организационно-

правовой документации 
2 0 

Практические работы 
3.3  Составление и оформление документов организаци-

онного порядка (устав, положение) 
4 0 

3.4  Составление и оформление документов организаци-
онного порядка (должностная инструкция, правила и 
др.) 

2 0 

4 Раздел 4. Управленческая документация. Требования к составлению и оформлению 
Лекции 

4.1  Распорядительная документация.  Плановая и от-
четная документация. Справочно-информационная и 
справочно-аналитическая документация. Деловое 
письмо 

4 0 

4.2  Особенности языкового стиля управленческой до-
кументации 

4 0 

Практические работы 



4.3  Составление и оформление приказа по основной 
деятельности (распоряжений, указаний, решений) 

2 0 

4.4  Составление и оформление делового письма 2 0 
4.5  Разработка и оформление телефонограммы, акта и 

др. 
2 0 

 
 

5 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обуча-
ющихся по дисциплине 

 1. Задания и методические указания к практическим занятиям для студентов по направ-
лению подготовки  44.03.04  Профессиональное обучение (по отраслям) Казанского ГАУ 
по дисциплине «Основы делопроизводства», Казань: Изд-во Казанского ГАУ, 2024. – 24 с.  
 

 
6 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

по дисциплине 
 

Представлен в приложении к рабочей программе дисциплины «Основы делопроизвод-
ства» 

 
 

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для осво-
ения дисциплины 

Основная учебная литература: 
1. Галенко, Н. Н. Основы делопроизводства : учебное пособие / Н. Н. Галенко. — 

Самара : СамГАУ, 2019. — 181 с. — ISBN 978-5-88575-562-7. — Текст : электронный // 
Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/123610 (дата 
обращения: 16.04.2020). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

2. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : справочное пособие / И. Н. Кузнецов. — 6-е 
изд. — Москва : Дашков и К, 2017. — 460 с. — ISBN 978-5-394-01981-4. — Текст : элек-
тронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 
https://e.lanbook.com/book/105543 (дата обращения: 06.05.2021). — Режим доступа: для ав-
ториз. пользователей. 

3. Семко, И. А. Основы делопроизводства : учебное пособие / И. А. Семко, Л. А. 
Алтухова. — Ставрополь : СтГАУ, 2018. — 119 с. — Текст : электронный // Лань : элек-
тронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/141613 (дата обраще-
ния: 06.05.2021). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

 
Дополнительная литература 
 
1. Делопроизводство и документооборот: практикум : учебное пособие / состави-

тель Л. Д. Котлярова. — пос. Караваево : КГСХА, 2020. — 44 с. — Текст : электронный // 
Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/171710 (дата 
обращения: 06.05.2021). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

2. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И. Н. Кузне-
цов. - 9-е изд., перераб. — Москва : Дашков и К, 2020. — 405 с. - ISBN 978-5-394-03881-5. 
- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1093496 (дата обраще-
ния: 06.05.2021). – Режим доступа: по подписке. 

3. Панасенко, Ю. А. Делопроизводство: документационное обеспечение управле-
ния: Учебное пособие / Панасенко Ю.А., - 3-е изд. - Москва :РИОР, ИНФРА-М, 2016. - 
112 с. - (ВО: Бакалавриат). - ISBN 978-5-369-01054-9. - Текст : электронный. - URL: 



https://znanium.com/catalog/product/542773 (дата обращения: 06.05.2021). – Режим доступа: 
по подписке. 

 
 

 
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», не-

обходимых для освоения дисциплины 
 
1. http://pravo.gov.ru - Официальный интернет-портал правовой информации 
2. http://gossluzhba.gov.ru - Федеральный портал государственной службы и управлен-
ческих кадров 
3. https://www.youtube.com/watch?v=S_oWNe1uRvE – Делопроизводство. Образование для 
всех. 
4. https://www.youtube.com/watch?v=NZ6bUra0PeM – Основы делопроизводства: унифика-
ция и стандартизация документов, оформление реквизитов 
 
 

 
9 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
Основными видами учебных занятий для студентов по данному курсу учебной 

дисциплины являются: лекции,  практические занятия, самостоятельная работа студентов.  
 
В лекциях излагаются основные теоретические сведения, составляющие научную 

концепцию курса. Для успешного освоения лекционного материала рекомендуется: 
- после прослушивания лекции прочитать её в тот же день; 
- выделить маркерами основные положения лекции; 
- структурировать лекционный материал с помощью помет на полях в соответствии 

с примерными вопросами для подготовки. 
В процессе лекционного занятия студент должен выделять важные моменты, выво-

ды, основные положения, выделять ключевые слова, термины. Обозначить вопросы, тер-
мины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в ре-
комендуемой литературе. Если самостоятельно не удаётся разобраться в материале, необ-
ходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на занятии. 
Студенту рекомендуется во время лекции участвовать в обсуждении проблемных вопро-
сов, высказывать и аргументировать своё мнение. Это способствует лучшему усвоению 
материала лекции и облегчает запоминание отдельных выводов. Прослушанный материал 
лекции студент должен проработать. От того, насколько эффективно это будет сделано, 
зависит и прочность усвоения знаний. Рекомендуется перечитать текст лекции, выявить 
основные моменты в каждом вопросе, затем ознакомиться с изложением соответствую-
щей темы в учебниках, проанализировать дополнительную учебно-методическую и науч-
ную литературу по теме, расширив и углубив свои знания. В процессе рекомендуется вы-
писывать из изученной литературы и подбирать свои примеры к изложенным на лекции 
положениям.  

Самостоятельная работа студентов является составной частью их учебной работы и 
имеет целью закрепление и углубление полученных знаний, умений и навыков, поиск и 

http://pravo.gov.ru/
http://gossluzhba.gov.ru/
https://www.youtube.com/watch?v=S_oWNe1uRvE
https://www.youtube.com/watch?v=NZ6bUra0PeM


приобретение новых знаний. Самостоятельная работа обучающихся регламентируется 
Положением об организации самостоятельной работы студентов. 

Самостоятельная работа студентов включает в себя освоение теоретического мате-
риала на основе лекций, основной и дополнительной литературы; подготовку к лабора-
торным (практическим) занятиям в индивидуальном и групповом режиме. Советы по са-
мостоятельной работе с точки зрения использования литературы, времени, глубины про-
работки темы, а также контроль за деятельностью студента осуществляется во время заня-
тий. 
Целью преподавателя является стимулирование самостоятельного, углублённого изучения 
материала курса, хорошо структурированное, последовательное изложение теории на лек-
циях, отработка навыков решения задач и системного анализа ситуаций на лабораторных 
(практических) занятиях, контроль знаний студентов.  

При подготовке к практическим занятиям и выполнении контрольных заданий сту-
дентам следует использовать литературу из приведенного в данной программе списка, а 
также руководствоваться указаниями и рекомендациями преподавателя. 

Перед каждым практическим занятием студент изучает план занятия с перечнем 
тем и вопросов, списком литературы и домашним заданием по вынесенному на занятие 
материалу. 

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к занятию и выполнению 
домашних заданий: 

- проработать конспект лекций; 
- проанализировать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по 

изучаемому разделу (модулю); 
- изучить решения типовых задач; 
- решить заданные домашние задания; 
- при затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю. 
В конце каждого практического занятия студенты получают домашнее задание для 

закрепления пройденного материала. Домашние задания необходимо выполнять к каждо-
му занятию. Сложные вопросы можно вынести на обсуждение на занятии или на индиви-
дуальные консультации.  

 
10 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения 
и информационных справочных систем 

 
Форма проведения 
занятия, самостоя-
тельной работы 

Используемые ин-
формационные 
технологии 

Перечень инфор-
мационных спра-
вочных систем 
(при необходимо-
сти) 

Перечень программного 
обеспечения 

Лекции Мультимедийные 
технологии в соче-
тании с технологи-

Гарант-аэро (ин-
формационно-

правовое обеспе-

1. 1С: Университет; 
2. Microsoft Office 2010, 
Microsoft Office 2016; 



Практические за-
нятия 

ей проблемного 
изложения 

 

чение) 
 

3. Операционные 
системы Microsoft Win-
dows 7 Enterprise, Mi-
crosoft Windows 10 Enter-
prise для образовательных 
организаций; 
4. Система обнаружения 
текстовых заимствований 
Антиплагиат ВУЗ;  
5. Антивирус Касперско-
го — антивирусное про-
граммное обеспечение; 
6. Информационно-
правовая система ГА-
РАНТ; 
7. LMS Moodle - модуль-
ная объектно-
ориентированная дина-
мическая среда обучения 
(Software free General 
Public License (GPL); 
8. ПО «Планы»; 
9. Программно-
аппаратный комплекс 
Jalinga. 

Самостоятельная 
работа 

 
 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления обра-
зовательного процесса по дисциплине 

 
Лекции  №39 Лекционная аудитория   с мультимедийным оборудованием 

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65  
Специализированная мебель: набор учебной мебели на 70 посадоч-
ных мест; доска – 2 шт., кафедра-1 шт., стол для ноутбука- 1 шт. 
Учебно-наглядные пособия: настенные плакаты «Гуманитарные 
науки» 14 шт.  
Ноутбук  ASUS K50C, мультимедиа проектор EPSON 
 – 1 шт., экран ScreenMedia -1 шт.; доска, трибуна, стол и стул для 
преподавателя, столы и стулья для студентов. 

Практические за-
нятия  

№46 Аудитория для практических и семинарских занятий 
420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65 
Специализированная мебель: набор учебной мебели на 48 посадоч-
ных мест; доска меловая – 1 шт.; трибуна – 1 шт 
Учебно- наглядные пособия –по государственно- муниципальному 
управлению – 8 шт. 

Самостоятельная 
работа  

№ 18 Компьютерный класс, аудитория для самостоятельной работы, 
текущего контроля и промежуточной аттестации.  
420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65 
Специализированная мебель: Компьютеры -  процессор IntelCeleron 
E3200 2,4, ОЗУ1 gb, НDD 160gb,-14 шт., Мониторы 19*LG – 14 шт., 
Ионизатор- 2 шт., ХАБ Dlink 24порта; Принтер HP LG м 1005 – 1 
шт., стол для преподавателя – 1 шт., стул для преподавателя- 1 шт., 



столы для студентов- 14 шт. стулья для студентов- 14шт., шкаф-1 
шт., зеркало-1 шт. 
№ 20 Компьютерный класс, аудитория для самостоятельной работы, 
текущего контроля и промежуточной аттестации.  
420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65 
Специализированная мебель: Компьютеры - процессор IntelCeleron, 
ОЗУ 500mb, НDD 80gb – 29 шт., Мониторы 17*Dell – 7 шт., Мони-
торы 17* Asus – 20 шт., Ионизатор – 2 шт., доска-1шт., столы для 
преподавателей- 4шт., стулья для преподавателей -4 шт., столы для 
студентов- 28 шт., стулья для студентов- 28 шт., скамейка-1 шт., 
кондиционер-1шт. 
№ 41 Компьютерный класс для самостоятельной работы. 
420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65 
Специализированная мебель: Компьютеры – процессор IntelCeleron, 
ОЗУ 500mb, НDD 80gb – 18 шт., Мониторы 18 шт., Ионизатор – 2 
шт., столы и стулья для студентов, набор учебной мебели на 26 по-
садочных мест, стол и стул для преподавателя – 1 шт. 
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