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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 
программы  
В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по дисциплине (модулю):  
 

Коды 
компете

нции 

Результаты освоения 
ООП  

Перечень планируемых 
результатов обучения по 

дисциплине 
 

ПК-8 способность к ведению 
деловой переписки 

Знать:  
• коммуникативные процессы и особен-

ности их протекания в сфере политики;  
• основные нормативно-методические 

материалы по документированию 
управленческой деятельности и основ-
ную научно-исследовательскую литера-
туру в области документоведения;  

• правила составления и оформления до-
кументов. 

Уметь: 
• составлять документы с использовани-

ем языковых вариантов;  
• оформлять документы в соответствии с 

требованиями государственных стан-
дартов;  

• определять историческую и практиче-
скую ценность документов органов 
государственной власти и управления. 

Владеть: 
• навыками работы с документами для 

эффективного управления социально-
политической информацией и основами 
работы с научно-технической литерату-
рой; 

• навыками составления информационно-
аналитических и кадровых документов; 
навыками ведения деловой переписки. 

 
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата 
 

Данная дисциплина (модуль) реализуется в рамках  вариативной части 
дисциплин по выбору Блока 1 «Дисциплины» (модули) программы бака-
лавриата. 

 
Дисциплина (модуль) изучается на 4 курсе в  7 семестре. 

 
3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 



  

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

 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы в объеме 
144 часа. 
 

3.1. Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

Объём дисциплины 
Всего часов 

для очной 
формы обу-
чения 

для очно-
заочной фор-
мы обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 144 144 
Контактная работа обучающихся с преподава-

телем (по видам учебных занятий) (всего) 
  

Аудиторная работа (всего): 54 27 
в т. числе:   

Лекции 18 9 
Практические занятия 36 18 
Практикумы   
Лабораторные работы   

в т. ч. в активной и интерактивной формах 10         10 
Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе - индивидуальная работа 
обучающихся с преподавателем: 

  

Курсовое проектирование   
Групповая, индивидуальная консульта-

ция и иные виды учебной деятельности, 
предусматривающие групповую или ин-
дивидуальную работу обучающихся с 
преподавателем  

  

Творческая работа (эссе)    
Самостоятельная работа обучающихся (всего) 54 81 
Вид промежуточной аттестации обучающегося 

(зачет / экзамен) 
экзамен 

(36) 
экзамен (9) 

 
 
 
 
 



  

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (раз-
делам) с указанием отведенного на них количества академических часов 
и видов учебных занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных 
занятий (в академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 
п/
п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая са-
мостоятельную работу обучающихся и 

трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 
успевае-

мости 
 

аудиторные учебные за-
нятия  

Самостоятельная 
работа обучающих-
ся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
1.  Документоведение и 

делопроизводство как 
основа документаци-
онного обеспечения 
управления.     

6 1 2 3 Опорный  
конспект 

2.  Правовое регулирова-
ние управления доку-
ментацией. 

6 1 2 3  

3.  Документ: понятие, 
требования к его со-
ставлению; функции и 
классификация доку-
ментов. 

6 1 2 3  

4.  Реквизиты документов. 
Унификация и стан-
дартизация документов 
ГОСТ Р.6.30-2003.  

6 1 2 3 Опорный  
конспект 

5.  Организационно-
распорядительные до-
кументы. Плановая и 
отчетная документа-
ция. 

6 1 2 3  

6.  Составление и оформ-
ление отдельных видов 
распорядительных, ор-
ганизационно-
правовых и справочно-
информационных до-
кументов. 

6 1 2 3 Опорный 
конспект 

7.  Организация докумен-
тооборота. Контроль за 
исполнением докумен-
тов.  

6 1 2 3 Письмен-
ный тест 



  

№ 
п/
п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая са-
мостоятельную работу обучающихся и 

трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 
успевае-

мости 
 

аудиторные учебные за-
нятия  

Самостоятельная 
работа обучающих-
ся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
8.  Документация по лич-

ному составу.    
6 1 2 3 Опорный  

конспект 
9.  Работа руководителя с 

документами.  
6 1 2 3  

10.  Защита конфиденци-
альных документов.   

7 1 3 3  

11.  Язык и стиль докумен-
тов. 

8 1 3 4  

12.  Работа с обращениями 
граждан.    

9 1 3 5 Опорный  
конспект 

13.  Организация секретар-
ской деятельности.      

10 2 3 5 Опорный  
конспект 

14.  Текущее и архивное 
хранение документов. 

10 2 3 5 Реферат 

15.  Организация работы 
государственных архи-
вов 

10 2 3 5  

 
для очно-заочной формы обучения  

№ 
п/
п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая са-
мостоятельную работу обучающихся и 

трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 
успевае-

мости 
 

аудиторные учебные за-
нятия  

Самостоятельная 
работа обучающих-
ся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
1.  Документоведение и 

делопроизводство как 
основа документаци-
онного обеспечения 
управления.     

8 1 2 5 Опорный  
конспект 

2.  Правовое регулирова-
ние управления доку-
ментацией. 

6  1 5  

3.  Документ: понятие, 
требования к его со-
ставлению; функции и 

7 1 1 5  



  

№ 
п/
п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая са-
мостоятельную работу обучающихся и 

трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 
успевае-

мости 
 

аудиторные учебные за-
нятия  

Самостоятельная 
работа обучающих-
ся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
классификация доку-
ментов. 

4.  Реквизиты документов. 
Унификация и стан-
дартизация документов 
ГОСТ Р.6.30-2003.  

7 1 1 5 Опорный  
конспект 

5.  Организационно-
распорядительные до-
кументы. Плановая и 
отчетная документа-
ция. 

7 1 1 5  

6.  Составление и оформ-
ление отдельных видов 
распорядительных, ор-
ганизационно-
правовых и справочно-
информационных до-
кументов. 

6  1 5 Опорный 
конспект 

7.  Организация докумен-
тооборота. Контроль за 
исполнением докумен-
тов.  

7 1 1 5 Письмен-
ный тест 

8.  Документация по лич-
ному составу.    

7  2 5 Опорный  
конспект 

9.  Работа руководителя с 
документами.  

7 1 1 5  

10.  Защита конфиденци-
альных документов.   

7 1 1 5  

11.  Язык и стиль докумен-
тов. 

7  2 5  

12.  Работа с обращениями 
граждан.    

10  2 8 Опорный  
конспект 

13.  Организация секретар-
ской деятельности.      

7 1 1 5 Опорный  
конспект 

14.  Текущее и архивное 
хранение документов. 

7  2 5 Реферат 

15.  Организация работы 
государственных архи-
вов 

10 1 1 8  

 



  

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 
(разделам) 

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

1. Тема 1 Документове-
дение и делопроизвод-
ство как основа доку-
ментационного обес-
печения управления
  

Документоведение как научная дисциплина; его 
роль в рациональной и эффективной организации управ-
ленческого труда. Делопроизводство: понятие и основные 
принципы его организации. Научная организация дело-
производства.  

Документационное обеспечение управления 
(ДОУ): понятие; управление как объект документацион-
ного обеспечения. Современная структура управления 
документацией: органы государственной власти и управ-
ления, осуществляющие политику в сфере ДОУ; основ-
ные ведомства, регулирующие документацию в общего-
сударственном масштабе; значение функциональных ми-
нистерств и ведомств в организации ДОУ. Служба доку-
ментационного обеспечения управления, их структура и 
функции. 

2 Тема 2 Правовое регу-
лирование управле-
ния документацией
  

Нормативно-правовая база ДОУ. Законодательство 
о документировании управленческой деятельности. Ука-
зы Президента, акты Правительства РФ и субъектов Фе-
дерации.  

Государственные стандарты, их краткая характе-
ристика. ГОСТ Р 6.30-97. Унифицирование системы до-
кументации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформле-
нию документов. ГОСТ Р 51141-38. Делопроизводство и 
архивное дело. Термины и определения. Принципы клас-
сификации документов.  
Государственная система документационного обеспече-
ния управления (ГСДОУ) – как совокупность принципов 
и правил, устанавливающих единые требования по доку-
ментированию управленческой деятельности и организа-
ции работы с документами. Структура и краткая характе-
ристика ГСДОУ. 

3 Тема 3 Документ: по-
нятие, требования к 
его составлению; 
функции и классифи-
кация документов  

Определение термина «документ»: требования к 
управленческой информации. Классификация документов 
по видам деятельности, по происхождению, назначению, 
гласности и др. признакам. Виды и разновидности доку-
ментов. Общие и основные требования и правила состав-
ления и оформления документов.  
Юридическая сила документа: факторы, ее определяю-
щие. Соотношение содержания документа и его юриди-
ческой силы. Органы, издающие управленческие доку-
менты. 

4 Тема 4 Реквизиты до-
кументов. Унифика-
ция и стандартизация 
документов по ГОСТ 
Р.6.30-2003 

Унификация и стандартизация управленческих до-
кументов: понятие и назначение. Табель форм докумен-
тов, применяемых в деятельности организации; назначе-
ние и структура табеля.  
Формуляр документа, реквизиты и правила их оформле-



  

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

ния. Обязательные и дополнительные реквизиты доку-
ментов. Общие требования к оформлению реквизитов до-
кумента. Новое в оформлении документов: анализ ГОСТа 
Р.6.30-2003. Тексты документов. Формы текстов: связный 
текст, анкета, таблица или их сочетание; структура тек-
ста. Культура в документном общении. 

5 Тема 5 Организаци-
онно-
распорядительные до-
кументы. Плановая и 
отчетная документа-
ция 

Организационно-распорядительные документы, их 
общая характеристика. Организационные документы, их 
виды и требования к составлению. Примерная структура 
нормативных актов: положения, уставы, инструкции.  

Распорядительные документы: их виды и реквизи-
ты. Подготовка основных видов распорядительных доку-
ментов; обоснования разработки документа, изучение 
существа вопроса, подготовка проекта документа, его со-
гласование и подписание.  

Информационно-справочные документы: назначе-
ние и состав справочно-информационной и справочно-
аналитической документации. Составление и оформление 
протоколов, актов и служебных писем. Телеграммы и те-
лефонограммы.  
Плановая и отчетная документация. Назначение , система 
и состав плановой документации; составление и оформ-
ление плановых документов. Отчетная документация: 
назначение и составление отчетных документов. 

6 Тема 6 Составление и 
оформление отдель-
ных видов распоряди-
тельных, организаци-
онно-правовых и 
справочно-
информационных до-
кументов 

Контракты и договоры как основные правовые до-
кументы во взаимоотношениях между организациями. 
Требования к составлению договоров, его обязательные 
составные части. 
Приказы по основной деятельности организации, пред-
приятия, учреждения. Стадии подготовки и структура 
приказа. Докладные и объяснительные записки. Виды ак-
тов. Инструкции: виды, схемы составления. Особенности 
составления должностных инструкций. Справки: основ-
ные виды и содержание информации. 

7 Тема 7 Организация 
документооборота. 
Контроль за исполне-
нием документо  

Документооборот, понятие, основные требования 
к его организации. Документопотоки, их анализ и совер-
шенствование. Основные этапы работы с документами. 
Первоначальная обработка поступающей корреспонден-
ции, сортировка документов и их предварительная реги-
страция. Порядок прохождения входящих и внутренних 
документов. Значение объема документооборота.  

Регистрация служебных документов, принципы 
регистрации. Документы, подлежащие обязательной ре-
гистрации. Индексация документов. Формы регистрации 
документов. Справочно-информационные картотеки.  
Организация исполнения документов. Сроки исполнения 
документов. Формы контроля, анализ исполнительной 
работы и снятие документов с контроля. 

8 Тема 8 Документация 
по личному составу. 

Состав кадровой документации. Правила состав-
ления и оформления документов по личному составу. 



  

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

Кадровая служба: 
структура и организа-
ционные документы
  

Трудовые контракты по заявлению. Приказы по личному 
составу. Автобиография, характеристика, резюме, хода-
тайства, доверенности.  

Унифицированные системы кадровой документа-
ции. Формирование и ведение личных дел. Ведение тру-
довых книжек работников. Оформление пенсионных до-
кументов.  
Информация о массовом высвобождении работников. 

9 Тема 9 Работа руково-
дителя с документами
  

Особенности труда руководителя. Документиро-
вание в управленческой деятельности руководителя. 
Процесс труда и продукт труда руководителя. Трудоем-
кость работы руководителя с документами.  

Принятие управленческого решения – основная 
функция руководителя. Основные этапы подготовки и 
принятия решения. Инициативные решения. Многовари-
антность проектов решений. Индивидуальный вклад ру-
ководителя в содержание решения. Виды документиро-
ванных решений и их особенности. Информативность и 
убедительность служебного документа.  
Руководитель – организатор исполнения решения. Осо-
бенности в реализации системы «Руководитель – испол-
нитель». Основные направления совершенствования ра-
боты руководителя с документами. 

10 Тема 10 Защита кон-
фиденциальных доку-
ментов  

Конфиденциальная информация. Понятие, состав 
и направления ее защиты. Комплекс специальных мер по 
защите конфиденциальных документов от несанкциони-
рованного доступа. Основные функции службы ДОУ по 
сохранности конфиденциальной информации. Перечень 
сведений, отнесенных к государственной тайне.  
Коммерческая тайна: понятие и правовое регулирование. 
Перечень документов, содержащих коммерческую тайну. 
Ведение делопроизводства, обеспечивающего коммерче-
скую тайну. Обязательство о неразглашении коммерче-
ской тайны. 

11 Тема 11 Язык и стиль 
документов 

Композиция документа. Характерные особенности 
документного общения. Специфика стиля изложения до-
кумента.  

Требования (рекомендации) к текстам документов. 
Типичные языковые ошибки в текстах документов. Ис-
пользование терминов и иностранных слов. Аббревиату-
ры, правила аббревиации.  

Редакторская правка служебных документов; эта-
пы редактирования. Виды правок. Принципы редактор-
ской правки.  
Этикет делового общения, выраженный в форме и содер-
жании документа. 

12 Тема 12. Работа с об-
ращениями граждан 

Основные виды обращения граждан: предложения, 
заявления, жалобы. Правовые основы для работы с обра-
щениями граждан. Порядок подачи обращения граждан в 
органы, компетентные в разрешении данного вопроса. 



  

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

Организация личного приема граждан руководителями 
учреждений. Сроки рассмотрения жалоб и условия их 
продления. 

Порядок регистрации обращений граждан. Прави-
ла ведения регистрационно-контрольных картотек. Алфа-
витный, географический и тематический признаки веде-
ния регистрационно-контрольных картотек. Системати-
зация и обобщение обращений граждан с целью устране-
ния порождающих их причин. Автоматизированная обра-
ботка предложений, замечаний и жалоб граждан. 

13 Тема 13. Организация 
секретарской дея-
тельности 

Общие требования к организации труда работни-
ков служб документации. Формы организации работы с 
документами. Категории учреждений по объему доку-
ментооборота. Структура и функции канцелярии.  

Должностной и численный состав персонала 
служб документации. Нормирование документационных 
работ. Организация рабочего места секретаря. Условия 
труда работников служб документации 

14 Тема 14. Текущее и 
архивное хранение 
документов 

Организация текущего хранения документов. Но-
менклатура дел: понятие и назначение. Виды номенкла-
туры дел: индивидуальные, примерные и типовые. Тре-
бования к составлению номенклатуры дел. Оформление 
номенклатуры дел. Формирование дел. Систематизация 
отдельных категорий документов. Хранение дел в струк-
турных подразделениях учреждений, предприятий, орга-
низаций.  

Экспертиза научной и практической ценности до-
кументов, основные принципы и критерии ценности до-
кументов. Экспертные комиссии, назначение, формиро-
вание, функции. Использование и хранение дел в теку-
щем архиве.  

Передача дел в государственный архив. Понятие 
архива, архивного фонда, Государственной архивной 
службы. Ведомственные архивы. Архивные документы 
некоммерческих юридических и физических лиц. Ис-
пользование документов архивов. 

15 Тема 15. Организация 
работы государствен-
ных архивов 

 

 
 
 



  

4.3.2. Семинарские и практические занятия 
 

Семинар № 1 
Документоведение и делопроизводство: понятие и принципы.  

Правовое регулирование управления документацией 
 

Вопросы: 
1. Документоведение как научная дисциплина.  
2. Делопроизводство: понятие и принципы, научная организация делопроизводства.  
3. Нормативно-методическая база управления документацией.  
4. Структура органов документационного обеспечения управления.  
5. Развитие и становление государственного делопроизводства.  
 
Литература: 
Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде РФ в архи-

вах // Ведомости съезда народных депутатов. 1993, № 33.  
Федеральный закон РФ «Об обязательном экземпляре документов» // Собрание за-

конодательства РФ, 1995, № 1.  
Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения. – М., 1991.  
Инструкция о ведении делопроизводства в аппарате государственной Архивной 

службы России. – М., 1993.  
Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 

власти – бюллетень нормативных актов. М., 2001, № 4.  
Бондырева Т. Секретарское дело. – М.: Высшая школа, 1989.  
Документы и делопроизводство. Справочное пособие. – М.: Экономика, 1991.  
Делопроизводство и основные нормативные требования к документам. – М.: МГУ, 

1994.  
Кузнецова Т. В., Илюшенко М. Основы документоведения. Учебное пособие. – М., 

1988.  
Организация работы с документами. Учебник. – М., 1998.  
 



  

Семинар № 2  
Реквизиты документов:  

назначение, требования к их составлению и оформлению 
 
Вопросы: 
1. Бланки документов, назначение и требования к бланкам. Общие бланки, бланки 

писем и конкретного вида документов.  
2. Назначение реквизитов, их роль в унификации документов и использовании тех-

нических средств в работе с документами.  
3. Состав обязательных и дополнительных реквизитов документа , правила их 

оформления, особенности исполнения.  
4. Составление формуляра-образца документа с расположением реквизитов.  
 
Источники и литература: 
ГОСТ Р.6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению до-
кументов. Введен в действие с 1.07.2003. Режим доступа:  
http://www.termika.ru/dou/docs/detail.php?ID=1659 

Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 
положения. - М., 1991.  

Андреева В. И. Делопроизводство. – М., 1998.  
Богатеев В. Х. Делопроизводство в государственном аппарате. - Казань, 1990.  
Бондарева Т.Н. Секретарское дело. – М., Высшая школа, 1989.  
Документы и делопроизводство. Справочное пособие. - М., 1991.  
Кузнецова Т. В., Илюшенко М. Формуляр документа. Учебное пособие. - М., 1986.  
Печникова Т., Печникова А. Практика работы с документами в организации. – М., 

1999.  
Стенюков М. В. Документы. Делопроизводство. - М., 1996.  
Янковая В.Ф. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти: что нового? // Секретарь-референт. 2006. - № 4. Режим доступа:  
http://www.profiz.ru/sr/4_2006/1571 
  
 



  

Семинар № 3 
Составление и оформление текстов распорядительных,  

организационно-правовых и справочно-информационных  
документов 

Вопросы: 
1. Тексты документов: их унификация, требования и виды текстов.  
2. Подготовка и оформление распорядительных документов, создаваемых на кол-

легиальной основе.  
3. Построение и технология подготовки распорядительного документа в единолич-

ной системе управления.  
4. Организационно-правовая документация: виды, структура, составление и 

оформление документов.  
5. Характеристика справочно-информационных документов, особенности их со-

ставления и оформления  
6. Составление и оформление плановых и отчетных документов.  
 
Литература: 
ГОСТ Р.6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению до-
кументов. Введен в действие с 1.07.2003. Режим доступа:  
http://www.termika.ru/dou/docs/detail.php?ID=1659 

Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 
власти. Утверждена приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 года N 536. Режим 
доступа: http://www.businesspravo.ru/Docum/DocumShow_DocumID_108367.html 

Бондырева Т. Секретарское дело. – М., 1989.  
Веселов П.В. Как составить служебный документ. – М., 1982.  
Кирсанова И., Аксенов Ю. Курс делопроизводства. Учебное пособие. - М., 1997.  
Кирсанова И., Аксенов Ю. Курс делопроизводства. Учебное пособие. - М., 1997.  
Кузнецов С.Л. Компьютеризация делопроизводства. - М., 1998.  
Организация работы с документами. Учебник . - М., 1998.  
Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТа Р.6.30-97. 

– М.: Научная книга, 1998.  
Практика работы с документами в организации. – М., 1999.  
Справочник по деловой переписке . – М., 1997.  
Составление и оформление служебных документов. – М., 1998.  
Унификация текстов управленческих документов. Методические рекомендации. – 

М.: ВНИИДАД, 1998.  
 



  

Семинар № 4 
Документация по личному составу 

 
Вопросы: 
1. Организационные документы кадровой службы.  
2. Характеристика документов, относящихся к документации по личному составу.  
3. Состав документов личного дела. Оформление документов.  
4. Требования к заполнению, ведению и хранению трудовых книжек.  
 
Задания для самостоятельной работы: 
1.Составление заявления о приеме на работу, переводе на другую должность, 

предоставлении отпуска, увольнении и оформление приказов по ним. 
2.Оформление приказов о поощрении работника, вынесении дисциплинарного 

взыскания. 
3.Составление характеристики работника, доверенности. Резюме. 
 
Литература: 
Андреева В.И. Делопроизводство в кадровой службе . - М, 2000.  
Артемов О. и др. Фирма: управление, кадры, документ. – М., 1993.  
Бондырева Т. Н. Секретарское дело. – М., 1989.  
Делопроизводство в кадровой службе. – М., 2000.  
Кирсанова М., Аксенов Ю. Курс делопроизводства. – М., 1997.  
Практика работы с документами в организации. – М., 1999.  
Стенюков М.В., Пустозерова В.М. Делопроизводство в управлении персоналом. – 

М., 2000.  
Тарифно-квалификационные характеристики общеотраслевых должностей служа-

щих и общеотраслевых профессий рабочих. – М., 1996.  



  

Семинар № 5  
Работа с обращениями граждан 

 
Вопросы: 
1. Виды обращений граждан – предложения, заявления и жалобы: понятие и их  
регистрация.  
2. Порядок рассмотрения обращений граждан руководителями организаций.  
3. Контроль исполнения обращений.  
4. Организация личного приема граждан руководством организаций.  
5. Анализ и обобщение обращений граждан. Оформление документации по обра-

щениям граждан.  
 
Литература: 
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» 
Федеральный закон «Об уполномоченном по правам человека в Российской Феде-

рации» // СЗ РФ, № 9, 1997.  
Указ Президента РФ Об управлении Президента Российской Федерации по работе 

с обращениями граждан». Положение об управлении // Собрание законодательства РФ, 
1997, № 14.  

О работе с письмами трудящихся. Сборник нормативных актов. М., 1985.  
Миронов М.А. Власть и народ: обратная связь. Вопросы теории и практики органи-

зации работы с обращениями граждан в современных условиях. – М., 1999.  



  

Семинар 6 
Организация работы с документами 

Вопросы: 
1. Документооборот: понятие и правила организации, учет объема документообо-

рота.  
2. Первичная обработка документов и порядок их регистрации.  
3. Номенклатура дел, их виды, требования к составлению и оформлению.  
4. Экспертиза ценности документов: экспертные комиссии: виды и их функции.  
5. Организация контроля за исполнением документов (документы подлежащие 

контролю, элементы механизма контроля, сроки исполнения документов, снятие докумен-
та с контроля).  

 
Литература: 
Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения. - М., 1991.  
Андреева В., Батюк С. Инструкция по документационному обеспечению фирмы. – 

М., 1994.  
Андреева В.И. Делопроизводство. – М., 1998.  
Бондырева Т. Н. Секретарское дело. – М., 1989.  
Документы и делопроизводство. – М., 1991.  
Кирсанова М., Аксенов Ю. Курс делопроизводства. – М., 1997.  
Кузнецова Т. В. , Лосев В.И. Управленческая документация. – М., 1985.  
Регламент работы аппарата администрации Ростовской области. - Ростов-на-Дону, 

1997.  
Организация работы с документами. Учебник. – М., 1998.  
Печникова Т., Печникова А. Практика работы с документами в организации. М., 

1999.  
Составление и оформление служебных документов. – М., 1998.  



  

Семинар № 7  
Секретарская служба 

1. Организация и культура рабочего места секретаря.  
2. Работа секретаря с документами.  
3. Работа секретаря по бездокументному обслуживанию.  
4. Деловые и личные качества секретаря.  
 
Литература: 
Бондырева Т. Н. Секретарское дело. - М .,1989.  
Веселов П. А. Вы – секретарь. – М., 1993.  
Власов Л. В., Гладков В. Н. Секретарь – помощник руководителя. – Л., 1989.  
Документы и делопроизводство. Справочное пособие. – М.., 1991.  
Кузнецов О.А., Грошов Л.Н. Техника быстрого чтения.– М., 1983.  
Кузнецова А.Н., Вагенгейм Р.Н. Обучение секретарскому делу. - М.: Высшая школа, 1989. 
Кузнецова Т. В. и др. Секретарское дело. Спец. выпуск журнала «Секретарское дело». М., 
1996.  
Организация работы с документами. Учебник. – М. , 1998.  
Практика работы с документами в организации. – М., 1999.  
Составление и оформление служебных документов. – М., 1998.  
Управление персоналом организации. Учебник. – М., 1997.  
Харрисон Дж. Организация работы секретаря учреждения. – М., 1985.  
  



  

5. Образовательные технологии 

С целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся ис-
пользуются активные и интерактивные формы проведения занятий: деловые и ролевые 
игры, разбор конкретных политических ситуаций, компьютерные симуляции. 

 
6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов. Оценочные 
средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по ито-
гам освоения дисциплины. 

 
Балльно-рейтинговая система оценивания деятельности студентов 

Учебная деятельность студентов по дисциплине оценивается через накопление ими 
баллов.  

Рейтинговая система обеспечивает комплексную оценку успеваемости студентов при 
изучении дисциплины; при этом общий балл (оценка) складывается из текущей успевае-
мости студентов на лекционных и практических занятиях (текущий балл) и зачета (атте-
стационный балл). 

Внедряемая рейтинговая система оценки успеваемости студентов предполагает оцен-
ку по 100-балльной шкале.  

Текущий балл. Текущий балл в процессе изучения дисциплины и отражает уровень 
подготовленности студента в течение семестра. Максимальное количество баллов, кото-
рые может получить студент за текущую аттестацию  - 60 баллов.  

 
Таблица соответствия баллов формам контроля 

 
Вид деятельности в ИС “Рейтинг студентов” Балл 

 
Лабораторная работа 20 
Семестровая работа 20 
Контрольная работа, текст по итогам занятия 10 
Доклад (рефераты) 10 
Экзамен 40 
 

Аттестационный балл (экзамен). Аттестационный балл студент получает на экза-
мене. Максимальное количество баллов, которые может получить студент за экзамен  - 40 
баллов.  

 
 

Вопросы и задания для индивидуальной  
и самостоятельной работы 

1. Составьте телеграмму и телефонограмму (с условным адресатом и текстом от 
предприятия).  

2. Формуляр-образец «Докладной записки»; их виды и назначение.  
3. Оформите «Протокол схода граждан».  
4. Составьте «Протокол собрания трудового коллектива».  
5. Составьте формуляр приказа о приеме на работу.  
6. Оформите заявление и приказ об увольнении.  
7. Составьте и оформите приказ о вынесении дисциплинарного взыскания.  
8. Требования к составлению характеристики и автобиографии.  
9. Доверенность, виды и реквизиты.  
10. Должностная инструкция: формуляр и ее основные разделы.  
11. Опись документов в «Личном деле».  



  

12. Работа с обращениями граждан.  
13. Номенклатура дел: назначение и виды, состав реквизитов.  
14. Составьте форму номенклатуры дел учреждения (предприятия).  
15. Назовите документы , которые необходимо регистрировать.  
16. Документооборот: понятие и организация.  
17. Составьте схему движения входящих и исходящих документов.  
18. Экспертиза ценности документов: экспертные комиссии, виды их, организация ра-

боты.  
19. Средства оргтехники: понятие, классификация, применение.  
20. Компьютер в документационном обеспечении.  
21. Текущий архив учреждения (предприятия); подготовка к хранению и использова-

нию документов.  
22. Организация и культура работы секретаря учреждения.  
23. Работа секретаря с документами.  

 
Примерные вопросы к экзамену 

1. Делопроизводство: понятие и принципы организации.  
2. Документ: понятие и основные требования к его составлению.  
3. Юридическая сила документа: понятие и факторы ее определяющие.  
4. Классификация документов по признакам, виды и разновидности документов.  
5. Органы, издающие организационно-распорядительные документы и виды доку-

ментов.  
6. Основные стадии подготовки организационно-распорядительных документов.  
7. Распорядительные документы: понятие, особенности и виды.  
8. Понятие и виды организационных документов.  
9. Назначение и виды информационно-справочных документов.  
10. Документация по личному составу.  
11. Плановая и отчетная документация.  
12. Основные виды документов по финансово-расчетным операциям, их назначение.  
13. Организация контроля за исполнением документов.  
14. Работа руководителя с документами.  
15. Ответственность за нарушение правил делопроизводства.  
16. Унифицированные системы документации, понятие и основные подсистемы.  
17. Структура служб организационно-документационного обеспечения.  
18. Реквизиты документа: понятие и назначение, основные и дополнительные реквизи-

ты.  
19. Тексты документов: их унификация, виды текстов.  
20. Реквизит «Подпись»: требования и условия его реализации.  
21. Реквизит «Печать»: назначение и виды печатей, условия их применения.  
22. Документы, на которых ставится гербовая печать.  
23. Реквизит «Согласование»; место и условия его оформления.  
24. Порядок оформления «Приложений» к тексту.  
25. Реквизит «Исполнение документа», требования к его оформлению.  
26. Реквизит «Адресат»: назначение и место расположения.  
27. Формуляр-образец «Приказа» (по основной деятельности).  
28. Формуляр-образец «Постановления» (главы Администрации).  
29. Формуляр-образец «Решения».  
30. Формуляр-образец «Договора».  
31. Виды актов, их реквизиты и место расположения.  

 
  
 



  

 Примерные темы рефератов 
1. Документоведение и делопроизводство: понятие и основные принципы организа-

ции.  
2. Основные требования к организации делопроизводства.  
3. Правовое регулирование и государственное руководство в области делопроизвод-

ства.  
4. История развития служб документации и секретарских служб в России.  
5. Становление документационного обеспечения в России  
6. Документ: понятие и основные требования к его составлению и оформлению.  
7. Реквизиты и юридическая сила документа.  
8. Правовые вопросы документирования управленческой деятельности.  
9. Распорядительные документы.  
10. Организационные документы.  
11. Информационно-справочные документы.  
12. Акты местных представительных органов и местной администрации.  
13. Документация по личному составу.  
14. Делопроизводство в управлении персоналом.  
15. Работа с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.  
16. Документооборот, его организация и индексация документов.  
17. Регистрация и контроль за исполнением документов.  
18. Номенклатура и оформление дел.  
19. Подготовка дел к хранению и использованию.  
20. Работа руководителя с документами.  
21. Служба документации, структура и организация труда работников.  
22. Секретарское дело, его организация и совершенствование.  
23. Организационно-техническое обеспечение управленческого труда.  
24. Унификация систем документации. 



  

7. Учебно-методические материалы по дисциплине 
Основная литература 
 
Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) 

[Текст] : учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина. - 2-е изд., пере-
раб. и доп. - Москва  : ИНФРА-М, 2012. - 304 с. 

Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: 
уч. для вузов. М., 2012. 

Куняев, Николай Николаевич. Конфиденциальное делопроизводство и защищен-
ный электронный документооборот [Текст] : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Демушкин, А. 
Г. Фабричнов ; под ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2011. - 449 с. 

Фабричнов А. Г. , Дёмушкин А. С. , Кондрашова Т. В. , Куняев Н. Н. Конфиденци-
альное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: учебник. - М.: 
Логос, 2011 http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view&book_id=84996 (ЭБС УБ) 

 
 

Дополнительная литература 
 

Андреева, В. И. Делопроизводство: Практическое пособие / В.И. Андреева. - 7-е 
изд., перераб.и доп. - М. : Бизнес-школа "Интел-Синтез", 2000. 

Салазкина, Л. П. Основы делопроизводства. Требования к тексту документа : учеб. 
пособие / Л. П. Салазкина. - 2-е изд., перераб. и доп. - Кемерово : Кузбассвузиздат, 2000. 

Организация работы с документами: учебник / В. А. Кудряев и др.; Под ред. В. А. 
Кудряева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2003. 

Заболотская, К. А. Документоведение и делопроизводство: учеб. пособие / К. А. 
Заболотская. - Кемерово: Кузбассвузиздат, 2005. 

Гваева И. В. , Собалевский С. В. Делопроизводство. Учебный справочник. – 
Минск, 2011 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519&sr=1 (ЭБС УБ) 

Янкович Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе: учебник. – М., 2012 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021&sr=1 (ЭБС УБ) 

 
 

 Перечень наглядных и других пособий, методических указаний по проведению 
конкретных видов учебных занятий  

Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 
положения. – М., 1991.  

Государственный архив Кемеровской области. Краткий справочник по фондам со-
ветского и постсоветского периодов [Текст] / Сост.: О. В. Панчук, Т. В. Панчук, Н. А. 
Юматова. – Кемерово, 2007. – 127 с. 

ГОСТ. Р. 6.30-97. Унифицированные системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации - М., 1997.  

ГОСТ. Р. 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения .- 
М., 1998.  

Инструкция о ведении делопроизводства в аппарате государственной архивной 
службы России. – М., 1993. 

Основы законодательства Российской Федерации «Об архивном фонде РФ и архи-
вах» // Ведомости Съезда народных депутатов. – 1993. – № 3.  

Указ Президента РФ «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской 
Федерации» // САПП, 1994, № 12.  

Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального ха-
рактера» от 6 марта 1997 г. // СЗ РФ, 1997, № 12.  

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021&sr=1


  

Федеральный закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» 
// СЗ РФ, 1995, № 8.  

Федеральный закон РФ « Об обязательном экземпляре документов» // СЗ РФ. – 
1995. – № 1.  

Распоряжение Президента РФ «Об утверждении Положения об Управлении дело-
производства администрации Президента РФ» // САПП, 1994, № 10.  

Постановление Правительства РФ «О реализации государственной политики в ар-
хивном деле» // САПП, 1993, № 35.  
 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
(модуля) 

 
Работа над текстом лекций 

Рекомендации по работе над текстами лекции сводятся к конкретным советам, 
например, на обороте обложки тетради записывается фамилия, имя, отчество преподава-
теля, его ученая степень и ученое звание. Эта запись расшифровывается кратким расска-
зом преподавателя о себе, о своих студенческих годах, об опыте слушания лекций и веде-
ния записей. 

Рекомендуется вести записи на одной стороне листа, оставляя вторую сторону для 
размышлений, разборов, вопросов, ответов на них, для фиксирования деталей темы или 
связанных с ней фактов, которые припоминаются самим студентом в ходе слушания. Ино-
гда для этого оставляются лишь широкие поля. 

Студентам, по мнению опытных преподавателей вузов, не следует много и подробно 
записывать на лекции «все подряд». В свою очередь, многие преподаватели диктуют ос-
новные положения своей лекции - определения, отличающиеся от приводимых в учебни-
ках, выводы, параметры, критерии, аксиомы, постулаты, парадоксы, парадигмы, концеп-
ции, ситуации, факты-маяки, а также мысли-маяки (ими часто являются остроумные изре-
чения) и др. На первых лекциях стоит специально упражняться в использовании полей: 
фиксировать вопросы, вызывающие личный интерес, варианты ответов на них, сомнения, 
проблемы, спорные положения - т.е., превратить тетрадные поля в поля размышлений, бе-
сед с собой, диалогов с товарищами, с преподавателем. 

Уже на первом курсе нередко практикуются контрольные задания, ответы на кото-
рые в виде рассуждений даются студентами в форме мини-лекции продолжительностью в 
несколько минут. Остальные студенты кратко записывают основные положения, отмечен-
ные товарищами. Всем важно быть готовыми к тому, что вступление к лекции на новую 
тему преподаватель сопровождает по предыдущей лекции: что произвело наибольшее 
впечатление? какие мысли запомнились? какие факты запомнятся надолго? В это время 
студенты ведут работу на полях тетрадей. 

Запись лекций ведется в произвольной форме. Это может быть стиль учебной про-
граммы (назывные предложения); некоторые студенты важнейшие мысли выделяют цвет-
ными фломастерами или применяют боковые "фонарики", выделяющие подтемы. Самим 
слушателям важно стремиться к специальной - предметной - интерпретации сообщаемых 
общих знаний. Предполагаются и систематические возвращения к предыдущим текстам. 

Слушание и записывание лекций является одной из решающих форм самообразова-
ния студентов-заочников. С ней, с этой формой, связана и работа с литературой, и состав-
ление планов, тезисов, конспектов, и приучение к использованию современной техники 
хранения информации, и подготовка к коллоквиуму, зачету, экзамену, к написанию до-
кладов, рефератов, курсовых работ. Именно активное слушание лекций создает предвари-
тельные условия для вовлечения первокурсников в самостоятельные исследования. 



  

Необходима подготовка к слушанию установочной лекции. Она начинается с озна-
комления с общей учебной программой, с просмотра записей предыдущих лекций, вос-
становления в памяти их материала, с психологического настроя на предстоящую работу. 

Слушание лекций - сложный вид интеллектуальной деятельности, успех которой 
обусловлен, во-первых, общим "умением слушать", во-вторых, стремлением восприни-
мать материал (воспринимать осмысленно, а не механически), нужное записывая в тет-
радь. Запись лекции помогает сосредоточить внимание на главном, в ходе самой лекции 
продумать и осмыслить услышанное, осознать план и логику изложения материала препо-
давателем. 

Такая работа нередко, особенно поначалу, вызывает трудности у студентов: некото-
рые стремятся записывать все дословно, другие пишут отрывочно, у третьих запись полу-
чается хаотическая. Чтобы избежать этих ошибок, целесообразно придерживаться ряда 
правил. 

1.  После записи ориентирующих и направляющих внимание данных (тема, цель, 
план лекции, рекомендованная литература) важно попытаться проследить, как они рас-
крываются в содержании, подкрепляются формулировками, доказательствами, а затем и 
выводами. 

2.  Записывать следует основные положения и доказывающие их аргументы, наибо-
лее яркие примеры и факты, поставленные преподавателем вопросы для самостоятельной 
проработки. 

3.  Стремиться к четкости записи, ее последовательности, выделяя темы, подтемы, 
вопросы и подвопросы, используя  цифровую и буквенную нумерацию (римские и араб-
ские цифры, большие и малые буквы), красные строки, выделение абзацев, подчеркивание 
главного и т.д. 

Форма записи материала может быть различной - в зависимости от специфики изу-
чаемого предмета. Уместны и свои краткие пояснения к записям. 

Запись лекции лучше вести в сжатой форме, короткими и четкими фразами. Каждо-
му студенту полезно выработать свою систему сокращений, в которой он мог бы разо-
браться легко и безошибочно. Даже отлично записанная лекция предполагает дальнейшую 
самостоятельную работу над ней (глубокое осмысление ее содержания, логической струк-
туры, выводов). Особенно важно в процессе самостоятельной работы над лекцией выде-
лить новый понятийный аппарат, уяснить суть новых понятий, при необходимости обра-
титься к словарям и другим источникам, заодно устранив неточности в записях. 

Работа над лекцией стимулирует самостоятельный поиск ответов на самые различ-
ные вопросы: над какими понятиями следует поработать, какие обобщения сделать, какой 
дополнительный материал привлечь. 

Главным же средством, направляющим самообразование, является выполнение раз-
личных заданий по тексту обобщающей лекции, например, составить ее развернутый план 
или тезисы; ответить на вопросы проблемного характера, (скажем, об основных тенденци-
ях развития той или иной проблемы); наконец, придумать и составить проверочные тесты 
по проблеме, написать и "защитить" по ней реферат, сделать графические схемы. 

Если установочная лекция вводит в изучение курса, предмета, проблем (что и как 
изучать), то обобщающая лекция позволяет подвести итог (зачем изучать), выделить глав-
ное, усвоить законы развития знания, преемственности, новаторства, чтобы применить 
обобщенный позитивный опыт к решению современных практических задач. Обобщаю-
щая лекция ориентирует в истории и современном состоянии научной дискуссии, раскры-
вает теоретическое и прикладное значение проблемы. 

Обобщающая лекция может быть и введением в историографию науки, ее разделов, 
тем, проблем, и историко-научным материалом, позволяющим подробно рассмотреть "ме-
тоды выдающихся исследований, открытий, перепроверок и опровержений прежних тео-
рий в той или иной науке" (Б.М. Бим-Бад). 

Алгоритм работы над обобщающей лекцией предполагает ответы на такие вопросы: 



  

 над какими понятиями следует поработать; 
 какие обобщения выявить (обобщение - это мысленное объединение пред-

метов и явлений по их общим и существенным признакам); 
 какой учебный материал и как систематизировать; 
 какие общие закономерности и принципы удалось выявить; 
 какими материалами следует дополнить текст; 
 как и по каким параметрам можно провести сравнительный анализ материа-

лов обобщающих лекций. 
Система работы над материалами обобщающих лекций входит и в выполнение 

определенных заданий по тексту лекций. 
Задания можно разделить на три уровня. 
Задания репродуктивного уровня (составить развернутый план обобщающей лек-

ции, составить тезисы по материалам лекции). 
Задания продуктивного уровня (ответить на вопросы проблемного характера, соста-

вить опорный конспект по схеме, выявить основные тенденции развития проблемы). 
Задания творческого уровня (составить проверочные тесты по теме, защитить рефе-

рат и графические темы по данной проблеме). 
Студенту-заочнику не могут быть даны полные лекционные курсы по предмету. Ему 

представляются варианты лекционных курсов по введению в специальность, по основам 
педагогики, дидактике и теории воспитания, варианты лекций и занятий по истории педа-
гогики и ряд других специальных курсов. Все они носят обобщающий характер, в них вы-
делены наиболее актуальные научные и практические проблемы, в том числе и из тех об-
ластей фундаментальных знаний, которые еще не нашли практического применения. Это 
очень важно понимать учащемуся, так как именно на спецкурсах он может начать свое 
исследование, включившись в учебную и научно-исследовательскую работу студента. 

 
Подготовка студентов к экзамену 

 
Наиболее ответственным этапом в обучении студентов является экзаменационная 

сессия. На ней студенты отчитываются о выполнении учебной программы, об уровне и 
объеме полученных знаний. Это государственная отчетность студентов за период обуче-
ния, за изучение учебной дисциплины, за весь вузовский курс. Поэтому так велика их от-
ветственность за успешную сдачу экзаменационной сессии. На сессии студенты сдают эк-
замены или зачеты. Зачеты могут проводиться с дифференцированной отметкой или без 
нее, с записью «зачтено» в зачетной книжке. Экзамен как высшая форма контроля знаний 
студентов оценивается по пятибалльной системе. 

Залогом успешной сдачи всех экзаменов являются систематические, добросовестные 
занятия студента. Однако это не исключает необходимости специальной работы перед 
сессией и в период сдачи экзаменов. Специфической задачей студента в период экзамена-
ционной сессии являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, ко-
торый изучен в течение года. 

Начинать повторение рекомендуется за месяц-полтора до начала сессии. Прежде 
чем приступить к нему, необходимо установить, какие учебные дисциплины выносятся на 
сессию и, если возможно, календарные сроки каждого экзамена или зачета. 

Установив выносимые на сессию дисциплины, необходимо обеспечить себя про-
граммами. В основу повторения должна быть положена только программа. Не следует по-
вторять ни по билетам, ни по контрольным вопросам. Повторение по билетам нарушает 
систему знаний и ведет к механическому заучиванию, к "натаскиванию". Повторение по 
различного рода контрольным вопросам приводит к пропускам и пробелам в знаниях и к 
недоработке иногда весьма важных разделов программы. 

Повторение - процесс индивидуальный; каждый студент повторяет то, что для него 
трудно, неясно, забыто. Поэтому, прежде чем приступить к повторению, рекомендуется 



  

сначала внимательно посмотреть программу курса, установить наиболее трудные, наиме-
нее усвоенные разделы и выписать их на отдельном листе. 

В процессе повторения анализируются и систематизируются все знания, накоплен-
ные при изучении программного материала: данные учебника, записи лекций, конспекты 
прочитанных книг, заметки, сделанные во время консультаций или семинаров, и др. Ни в 
коем случае нельзя ограничиваться только одним конспектом, а тем более, чужими запи-
сями. Всякого рода записи и конспекты - вещи сугубо индивидуальные, понятные только 
автору. Готовясь по чужим записям, легко можно впасть в очень грубые заблуждения. 

Само повторение рекомендуется вести по темам программы и по главам учебника. 
Закончив работу над темой (главой), необходимо ответить на вопросы учебника или вы-
полнить задания, а самое лучшее - воспроизвести весь материал. 

Консультации, которые проводятся для студентов в период экзаменационной сес-
сии, необходимо использовать для углубления знаний, для восполнения пробелов и для 
разрешения всех возникших трудностей. Без тщательного самостоятельного продумыва-
ния материала беседа с консультантом неизбежно будет носить «общий», поверхностный 
характер и не принесет нужного результата. 

Есть целый ряд принципов («секретов»), которыми следует руководствоваться при 
подготовке к экзаменам. 

Первый - подготовьте свое рабочее место, где все должно способствовать успеху: 
тишина, расположение учебных пособий, строгий порядок. 

Второй - сядьте удобнее за стол, положите перед собой чистые листы бумаги, спра-
ва - тетради и учебники. Вспомните все, что знаете по данной теме, и запишите это в виде 
плана или тезисов на чистых листах бумаги слева. Потом проверьте правильность, полно-
ту и последовательность знаний по тетрадям и учебникам. Выпишите то, что не сумели 
вспомнить, на правой стороне листов и там же запишите вопросы, которые следует задать 
преподавателю на консультации. Не оставляйте ни одного неясного места в своих знани-
ях.  

Третий - работайте по своему плану. Вдвоем рекомендуется готовиться только для 
взаимопроверки или консультации, когда в этом возникает необходимость. 

Четвертый - подготавливая ответ по любой теме, выделите основные мысли в виде 
тезисов и подберите к ним в качестве доказательства главные факты и цифры. Ваш ответ 
должен быть кратким, содержательным, концентрированным. 

Пятый - помимо повторения теории не забудьте подготовить практическую часть, 
чтобы свободно и умело показать навыки работы с текстами, картами, различными посо-
биями, решения задач и т.д. 

Шестой - установите четкий ритм работы и режим дня. Разумно чередуйте труд и 
отдых, питание, нормальный сон и пребывание на свежем воздухе. 

Седьмой - толково используйте консультации преподавателя. Приходите на них, 
продуктивно поработав дома и с заготовленными конкретными вопросами, а не просто 
послушать, о чем будут спрашивать другие. 

Восьмой - бойтесь шпаргалки - она вам не прибавит знаний. 
Девятый - не допускайте как излишней самоуверенности, так и недооценки своих 

способностей и знаний. В основе уверенности лежат твердые знания. Иначе может полу-
читься так, что вам достанется тот единственный вопрос, который вы не повторили. 

Десятый - не забывайте связывать свои знания по любому предмету с современно-
стью, с жизнью, с производством, с практикой. 

Одиннадцатый - когда на экзамене вы получите свой билет, спокойно сядьте за 
стол, обдумайте вопрос, набросайте план ответа, подойдите к приборам, картам, подумай-
те, как теоретически объяснить проделанный опыт. Не волнуйтесь, если что-то забыли. 

При подготовке к занятиям необходимо еще раз проверить себя на предмет усвоения 
основных категорий и ключевых понятий курса. 



  

10. Перечень информационных технологий, используемых при осу-
ществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), вклю-
чая перечень программного обеспечения и информационных справоч-
ных систем (при необходимости) 

Информационные технологии: 
- лекции с использованием мультимедийных презентаций; 
- проектор и экран. 
 
Технологии, используемые при применении активной и интерактивной форм обуче-

ния: case-study (ситуационный анализ), фокус-группа, деловая игра, дискуссии («круглые 
столы»). 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осу-
ществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Материально-техническая база: учебная аудитория на 30 посадочных мест или муль-
тимедийная аудитория, проектор, экран. 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограни-
ченными возможностями здоровья 

 
Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной ат-

тестации обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья уста-
навливаются адаптированные формы проведения с учетом индивидуальных психофизио-
логических особенностей: для лиц с нарушением зрения задания предлагаются с укруп-
ненным шрифтом, для лиц с нарушением слуха – оценочные средства предоставляются в 
письменной форме с возможностью замены устного ответа на письменный, для лиц с 
нарушением опорно-двигательного аппарата двигательные формы оценочных средств за-
меняются на письменные/устные с исключением двигательной активности. При необхо-
димости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для выполнения зада-
ния. При выполнении заданий для всех групп лиц с ограниченными возможностями здо-
ровья допускается присутствие индивидуального помощника-сопровождающего для ока-
зания технической помощи в оформлении результатов проверки сформированности ком-
петенций. 

 
Составитель: д. ист. н., профессор А. Б. Коновалов 

 

Макет рабочей программы дисциплины (модуля) разработан в соответствии с прика-
зом Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367, одобрен научно-методическим советом 
(протокол № 8 от 09.04.2014 г.) и утвержден приказом ректора от 23.04.2014 № 224/10.. 

Макет обновлён с поправками в части подписей на титульной странице, п.3 добавле-
на строка для указания часов, проводимых в активной и интерактивной формах обучения, 
добавлен п. 12.1 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограничен-
ными возможностями здоровья (протокол НМС № 6 от 15.04.2015 г.), утвержден приказом 
ректора. 
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