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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми
результатами освоения ОПОП ВО
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:
 

Шифр
компетенции

Расшифровка
приобретаемой компетенции

ПК-6 Способен работать с информацией для принятия решений органами государственного
управления, регионального самоуправления, общественных и государственных
организаций  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
 Должен знать:  
- алгоритмы поиска, обработки и представления информации для принятия решений органами государственного
управления, местного, регионального и республиканского самоуправления  
- виды документации, необходимой для принятия решений органами государственного управления, местного,
регионального и республиканского самоуправления, специфику их составления  
- теоретические основы планирования и организации работы органов государственного управления, местного,
регионального и республиканского самоуправления  
- правила составления и оформления информационно-справочных, управленческих документов и служебных писем  

 Должен уметь:
 Должен уметь:  
- искать, обрабатывать и представлять информацию, необходимую для принятия решений органами
государственного управления, местного, регионального и республиканского самоуправления  
- формулировать выводы и рекомендации  
- осуществлять сбор, обработку и анализ информации в соответствии с требованиями краткости, четкости
формулировок, своевременности поступления, точности и достоверности, оптимальности систематизации,
непрерывности сбора и обработки информации  
- пользоваться информационными ресурсами и систематизировать информацию по заданным критериям  

 Должен владеть:
 Должен владеть:  
- навыками обработки и интерпретации информации для подготовки проектов решений  
- оформления текста в соответствующем стиле  

 Должен демонстрировать способность и готовность:
 Должен демонстрировать способность и готовность:  
 работать с информацией для принятия решений органами государственного управления, регионального
самоуправления, общественных и государственных организаций.  

 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.03.01 Дисциплины (модули)" основной профессиональной
образовательной программы 46.03.01 "История (История международных отношений)" и относится к части ОПОП ВО,
формируемой участниками образовательных отношений.
Осваивается на 2 курсе в 4 семестре.
 
 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на
контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную
работу обучающихся
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Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).
Контактная работа - 35 часа(ов), в том числе лекции - 16 часа(ов), практические занятия - 18 часа(ов), лабораторные
работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).
Самостоятельная работа - 37 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 4 семестре.
 
 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на
них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1.
Тема 1. Тема 1. Основные понятия
документационного обеспечения управления. 4 2 0 2 0 0 0 4

2.
Тема 2. Тема 2. Требования к составлению и
оформлению документов. 4 2 0 2 0 0 0 4

3. Тема 3. Тема 3. Организационная документация. 4 2 0 2 0 0 0 4

4. Тема 4. Тема 4. Распорядительная
документация. 4 2 0 2 0 0 0 4

5. Тема 5. Тема 5. Документация по личному
составу. 4 2 0 2 0 0 0 4

6. Тема 6. Тема 6. Документы по снабжению и
3сбыту. 4 2 0 2 0 0 0 4

7. Тема 7. Тема 7. Финансовая документация. 4 2 0 2 0 0 0 4

8. Тема 8. Тема 8. Технология и принцип
организации документооборота. 4 2 0 2 0 0 0 3

9.
Тема 9. Тема 9. Технология автоматизированной
обработки документации. 4 2 0 2 0 0 0 4

 Итого  18 0 18 0 0 0 35

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления.
Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления.
Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) свод правил, устанавливающих
единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на
предприятиях различных организационно правовых форм. Состав управленческих документов. Понятие системы
документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих
документов

Тема 2. Тема 2. Требования к составлению и оформлению документов.
Тема 2. Требования к составлению и оформлению документов.
Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных
технологий. Основные правила оформлению машинописных текстов. Способы фиксации информации в современных
организациях (рукописный, машинописный, карты, диски и др.) Выбор средств документирования (ручка, компьютер и
др.)

Тема 3. Тема 3. Организационная документация.
Тема 3. Организационная документация.
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УСОРД унифицированная система организационно распорядительной документации: состав, области ее применения.
Организационные документы, их назначение, формуляры образцы.Способы документирования. Назначение и состав.
Виды и разновидности. Виды деловой переписки и их названия определяются способами передачи деловой
информации: почтовая связь и электронная.
Тема 4. Тема 4. Распорядительная документация.
Назначение и состав. Основное назначение распорядительных документов: регулирование и координация
деятельности. содержание распорядительных документов. Распорядительные документы относятся к правовым актам:
в них получают выражение конкретные юридические властные предписания субъектов управления. Эти документы
реализуют управляемость объектов по вертикали
Тема 5. Тема 5. Документация по личному составу.
Тема 5. Документация по личному составу.
Пакет документов по личному составу. Особенности работы с кадровыми документами. Документирование трудовых
отношений. Использование унифицированных форм документов по личному составу. Издание приказов по личному
составу. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.

Тема 6. Тема 6. Документы по снабжению и 3сбыту.
Тема 6. Документы по снабжению и 3сбыту.
Понятие договора (контракта), соглашения. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Договор о полной
индивидуальной материальной ответственности. Содержание и структура договора купли продажи товаров. Примерная
форма договора поставки. Протоколы разногласий к договорам поставки.

Тема 7. Тема 7. Финансовая документация.
Тема 7. Финансовая документация
Роль бухгалтерии в решении финансовых стратегических задач предприятия (фирмы). Общая характеристика
документов по финансово-расчетным операциям. Классификация учетных документов. Основные виды документов по
финансово-расчетным операциям. Денежный чек, расчетный чек, чековые книжки. Счет-фактура. Акт ревизии.
Платежное поручение. Лицевой счет

Тема 8. Тема 8. Технология и принцип организации документооборота.
Тема 8. Технология и принцип организации документооборота.
Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура
дел.Оформление резолюций в электронном документообороте. Виды и критерии ЭДО. Соглмасование лдокументов в
ЭДО. Цифровая подпись. Оформление дел. Входящие, исходящие и внутрение документы. Маршрутизация
документов.

Тема 9. Тема 9. Технология автоматизированной обработки документации.
Тема 9. Технология автоматизированной обработки документации.
Общая характеристика организационных технических средств. Автоматизированные системы делопроизводства. Обзор
современных средств оргтехники для передачи и переработки информации. Правила и порядок тиражирования
документов. Электронная почта. Система оптического распознавания текстов. Использование справочно-правовых
систем.

 
 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по
дисциплинe (модулю)
Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без
его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на аудиторных
занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся включает как полностью
самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем (разделов), осваиваемых во
время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную
и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление знаний и отработку умений и навыков,
готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.
Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,
учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего
образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден приказом
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об активизации
самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)
федеральный университет"
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Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего
профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"
Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета
 
 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю)
Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку освоения
компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные средства текущего
контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.
В фонде оценочных средств содержится следующая информация:
- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);
- критерии оценивания сформированности компетенций;
- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);
- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;
- критерии оценивания для каждого оценочного средства;
- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся, демонстрируемым
результатам, задания различных типов.
Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).
 
 
 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы. Литература
может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):
- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с
правообладателями;
- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на
абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.
Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля от
личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный фонд
должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не менее 0,25
экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной литературы на
каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.
Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля), находится
в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий договоров КФУ с
правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной библиотеки КФУ.
 

 
 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для
освоения дисциплины (модуля)
Future Society - www.wfs.org
Портал "Гуманитарные технологии в социальной сфере" -
http://portal.gersen.ru/component/option,com_mtree/task,listcats/cat_id,299/Itemid,50/
Российская Ассоциация Международных Исследований - www.rami.ru
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
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Вид работ Методические рекомендации
лекции Во время лекций студент должен сосредоточить внимание на её содержании. Основные положения

лекции, отдельные важные факты, даты, имена, выводы из рассматриваемых вопросов необходимо
записывать. Конспектирование предлагаемого преподавателем материала вырабатывает у студентов
навыки самостоятельного отбора и анализа необходимой для них информации, умение более сжато и
чётко записывать услышанное. Лекции служат необходимым вспомогательным материалом в процессе
подготовки к практическим занятиям, к экзаменам, при выполнении самостоятельной работы.
Рекомендации к работе с к конспектами лекций 1. Записать название конспекта. 2. Конспектируя,
оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, записи незнакомых терминов, требующих
разъяснений. 3. Запись вести своими словами, это способствует лучшему осмыслению текста. 4.
Применять определенную систему подчеркивания, сокращений, условных обозначений. 5. Можно
пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных узлов в тексте. У каждого цвета должно
быть заранее предусмотренное назначение.
 

практические
занятия

Семинар является одним из основных видов практических занятий по изучаемой дисциплине, так как
представляет собой средство развития у студентов культуры научного мышления и общения. Семинары
связаны с функциями передачи знаний от преподавателя к студентам, способствуют возникновению у
студентов самостоятельных суждений и углублению полученных знаний. Участие в работе группы на
семинаре способствует более прочному усвоению материалов лекций, глубокому осмыслению
причинно-следственных связей между отдельными явлениями, пониманию актуальности изучаемых
проблем. В основе подготовки к семинару лежит работа с конспектами лекций и рекомендованной
учебной литературой. Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с литературой,
рекомендованной по каждой теме семинара. Подготовка к практическим занятиям позволяет студенту
проявить свою индивидуальность в рамках выступления на семинаре, выразить широкий спектр мнений по
изучаемой проблеме. Итогом подготовки студента к семинарским занятиям должны быть его
выступления, активное участие в коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы. 

самостоя-
тельная работа

Основной целью организации самостоятельной работы студентов является систематизация и активизация
знаний, полученных ими на лекциях и в процессе подготовки к практическим занятиям. Самостоятельная
работа по изучаемому курсу включает в себя:
1. Работу с учебной, научной и научно-популярной литературой;
2. Подготовку к семинарским занятиям;
3. Создание презентации;
4 Написание письменной работы;
5. Подготовку к экзамену (зачету).
В процессе изучения курса студенту необходимо обратить особое внимание на самостоятельное изучение
рекомендованной литературы. Самостоятельная работа с учебными пособиями, научной и
научно-популярной литературой, материалами периодики и Интернета является наиболее эффективным
методом получения знаний по изучаемому предмету, позволяет значительно активизировать процесс
овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, формирует у
студентов своё отношение к конкретной изучаемой проблеме, определяет его гражданскую позицию.
Самостоятельная работа студентов с литературой не отделена от лекций и семинаров, однако вдумчивое
чтение источников, составление тезисов, подготовка сообщений на базе прочитанных материалов
способствует гораздо более глубокому пониманию изучаемой проблемы
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Вид работ Методические рекомендации
зачет Рекомендации подготовки к зачёту

Литература для подготовки к зачёту предусмотрена рабочей программой дисциплины. В период
подготовки, обучающиеся вновь обращаются к пройденному учебному материалу. При этом они не только
закрепляют полученные знания, но и получают новые.
Зачет по предмету сдается по билетам, включающий весь пройденный материал за семестр(ы). На зачете
студент должен четко и ясно формулировать ответ на вопрос билета; ответ необходимо
проиллюстрировать конкретной практической информацией. Студент должен глубоко разбираться во всем
круге вопросов по получаемой специальности.
Зачет проводится в аудитории, которая заранее определяется учебным отделом.. Студентам
предъявляются на выбор билеты зачета, включающие два вопроса. В ходе проведения зачёта
преподаватель вправе задавать дополнительные вопросы, помогающие выяснить уровень владения
обучающимся пройденного материала.
Зачет проводится в устной форме. Однако студентам рекомендуется сделать краткие записи ответов на
листах. Письменные ответы делаются в произвольной форме. Это может быть развернутый план ответов,
статистические данные, точные формулировки нормативных актов, схемы, позволяющие иллюстрировать
ответ, и т.п. Записи, сделанные при подготовке к ответу, позволят студенту составить план ответа на
вопросы, и, следовательно, полно, логично раскрыть их содержание, а также помогут отвечающему
справиться с естественным волнением, чувствовать себя увереннее. В то же время записи не должны быть
слишком подробные. В них трудно ориентироваться при ответах, есть опасность упустить главные
положения, излишней детализации несущественных аспектов вопроса, затянуть его. В итоге это может
привести к снижению уровня ответа и повлиять на его оценку
 

 
 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса
по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных
систем (при необходимости)
Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
(модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем, представлен в
Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).
 
 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного
процесса по дисциплинe (модулю)
Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя следующие
компоненты:
Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и
стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа
в электронную информационно-образовательную среду КФУ.
Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью (столы
и стулья).
Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.
 
 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья
При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие
восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:
- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в альтернативные
формы, удобные для различных пользователей;
- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры, предусмотреть
возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть доступность управления
контентом с клавиатуры;
- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников - например,
так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения - аудиально;
- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых
дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных технологий;
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- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных форм
интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут быть
использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников дистанционного
обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ, проведения тренингов,
организации коллективной работы;
- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного
контроля;
- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями здоровья
форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:
- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;
- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не
более чем на 20 минут;
- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 46.03.01 "История"
и профилю подготовки "История международных отношений".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и
информационно-справочных систем:
Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)
Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010
Браузер Mozilla Firefox
Браузер Google Chrome
Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC
Kaspersky Endpoint Security для Windows
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения
крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,
высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом всех
изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические комплексы,
монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники, законодательно-нормативные
документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые издательствами вузов. В настоящее время
ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных государственных образовательных стандартов
высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя
электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также электронные
версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС Издательства "Лань"
обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по максимальному количеству
профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный ресурс
"Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ через сеть
Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых договоров с
правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных образовательных стандартов
высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в части формирования фондов основной
и дополнительной литературы.
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