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Авторы: 
• Селезнева Татьяна Александровна, Старший преподаватель, 

документоведения, архивоведения и истории государственного управления

1. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  Документоведение и 
делопроизводство

1. • Объем дисциплины в 
зачетных единицах

• 2

2. • Виды аудиторных занятий Лекции
Практические/семинарские занятия

3. • Промежуточная аттестация Зачет

• Контрольная работа • 1 4. • Текущая аттестация

• Кейс-анализ • 1 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ (ИНДИКАТОРЫ) ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ Документоведение и делопроизводство

Индикатор – это признак / сигнал/ маркер, который показывает, на каком уровне 
обучающийся должен освоить результаты обучения и их предъявление должно подтвердить 
факт освоения предметного содержания данной дисциплины, указанного в табл. 1.3 РПМ-
РПД. 

Таблица 1

Код и наименование 
компетенции

Планируемые результаты 
обучения (индикаторы)

Контрольно-оценочные 
средства для оценивания 
достижения результата 

обучения по дисциплине
1 2 3

УК-9 -Способен 
выполнять поиск 
источников 
информации и 
данных, 
воспринимать, 
анализировать, 
запоминать и 
передавать 
информацию с 
использованием 
цифровых средств для 
эффективного 
решения 
поставленных задач

З-4 - Привести примеры 
применения информационных 
сервисов для решения 
поставленных задач
П-1 - Выполнять поставленные 
задачи по поиску, обработке, 
передаче и хранению 
информации в цифровой форме, 
используя современные 
технические средства, пакеты 
прикладных программ, 
информационные сервисы и 
базы данных
У-1 - Формулировать 
корректные запросы при поиске 
информации в сети Интернет и 
базах данных с учетом 

Зачет
Кейс-анализ
Контрольная работа
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
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особенностей работы разных 
поисковых систем

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

Д-1 - Демонстрировать 
логическое мышление и память, 
устойчивое внимание
З-3 - Изложить структуру 
делового письма, правила 
составления деловых 
документов, используя 
профессиональную 
терминологию и реплики-
клише речевого этикета на 
государственном и 
иностранном (-ых) языках
З-6 - Сделать обзор 
коммуникативных стратегий и 
тактик делового 
взаимодействия, средств и 
способов установления 
контактов для гармоничного 
общения
З-8 - Сделать обзор основных 
видов деловой коммуникации, 
их значение в 
профессиональной практике
З-9 - Характеризовать 
стилистические нормы, 
стандарты и правила 
составления текстов на 
государственном и 
иностранном(-ых) языках
П-3 - Составлять и 
структурировать деловые 
письма и документы в 
соответствии с правилами, 
используя профессиональную 
терминологию и реплики-
клише речевого этикета на 
государственном и 
иностранном языках
У-3 - Оценивать структуру 
деловых писем и правильность 
оформления деловых 
документов, составленных на 
государственном и 
иностранном(-ых) языках, и 
корректировать их
У-4 - Выбирать 
профессиональную 
терминологию, наиболее 
употребительные реплики-

Зачет
Кейс-анализ
Контрольная работа
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
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клише речевого этикета для 
формулирования связных, 
законченных в смысловом 
отношении текстов деловых 
писем и документов на 
государственном и 
иностранном (-ых) языках
У-8 - Определять 
стилистические особенности 
создаваемых устных и 
письменных текстов на 
государственном и 
иностранном (-ых) языках для 
эффективной коммуникации
У-9 - Оценивать составленные 
письменные официально-
деловые тексты и 
корректировать их в 
соответствии со стандартами

3. ПРОЦЕДУРЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ В 
РАМКАХ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ В БАЛЬНО-РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЕ 
(ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА БРС)

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине

1. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5

Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа 6,15 100
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

кейс-анализ 6,16 100
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
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3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах

Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

4. КРИТЕРИИ И УРОВНИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ  

 
4.1. В рамках БРС применяются утвержденные на кафедре/институте критерии (признаки) 
оценивания достижений студентов по дисциплине модуля (табл. 4) в рамках контрольно-
оценочных мероприятий на соответствие указанным в табл.1 результатам обучения 
(индикаторам). 

Таблица 4
Критерии оценивания учебных достижений обучающихся 

Результаты 
обучения

Критерии оценивания учебных достижений, обучающихся на 
соответствие результатам обучения/индикаторам

Знания Студент демонстрирует знания и понимание в области изучения на 
уровне указанных индикаторов и необходимые для продолжения 
обучения и/или выполнения трудовых функций и действий, 
связанных с профессиональной деятельностью.
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Умения Студент может применять свои знания и понимание в контекстах, 
представленных в оценочных заданиях, демонстрирует освоение 
умений на уровне указанных индикаторов и необходимых для 
продолжения обучения и/или выполнения трудовых функций и 
действий, связанных с профессиональной деятельностью.

Опыт /владение Студент демонстрирует опыт в области изучения на уровне 
указанных индикаторов.

Другие результаты Студент демонстрирует ответственность в освоении результатов 
обучения на уровне запланированных индикаторов.
Студент способен выносить суждения, делать оценки и 
формулировать выводы в области изучения.
Студент может сообщать преподавателю и коллегам своего уровня 
собственное понимание и умения в области изучения.

4.2 Для оценивания уровня выполнения критериев (уровня достижений обучающихся при 
проведении контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине модуля) используется 
универсальная шкала (табл. 5).

Таблица 5

Шкала оценивания достижения результатов обучения (индикаторов) по уровням 

Характеристика уровней достижения результатов обучения (индикаторов)
Шкала оценивания № 

п/п
Содержание уровня 

выполнения критерия 
оценивания результатов 

обучения
(выполненное оценочное 

задание)

Традиционная 
характеристика уровня

Качественная 
характеристи

ка уровня

1. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты в 
полном объеме, замечаний нет

Отлично 
(80-100 баллов) 

Высокий (В)

2. Результаты обучения 
(индикаторы) в целом 
достигнуты, имеются замечания, 
которые не требуют 
обязательного устранения

Хорошо 
(60-79 баллов)

Средний (С)

3. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты не в 
полной мере, есть замечания

Удовлетворительно 
(40-59 баллов)

Зачтено

Пороговый (П)

4. Освоение результатов обучения 
не соответствует индикаторам, 
имеются существенные ошибки и 
замечания, требуется доработка

Неудовлетворитель
но 

(менее 40 баллов)

Не 
зачтено

Недостаточный 
(Н)

5. Результат обучения не достигнут, 
задание не выполнено 

Недостаточно свидетельств 
для оценивания

Нет результата

5. СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ



8

5.1. Описание аудиторных контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине 
модуля

5.1.1. Лекции

Самостоятельное изучение теоретического материала по темам/разделам лекций в 
соответствии с содержанием дисциплины (п. 1.2. РПД)

5.1.2. Практические/семинарские занятия
Примерный перечень тем
1. 1. Регламентация деятельности делопроизводственной службы и 

делопроизводственного персонала 2. Правила оформления реквизитов документов 3. 
Инструкция по делопроизводству и должностная инструкция: формуляр и структура 
текста 4. Письмо: значение, формуляр, структура текста, порядок оформления деловых и 
коммерческих писем 5. Порядок движения и обработки внутренних документов 
организации 6. Порядок заполнения регистрационных форм, формирование 
информационно-поискового образа документа 7. Номенклатура дел: бланк, порядок 
составления и оформления

Примерные задания
На практических занятиях студенты отрабатывают алгоритм оформления, продвижения и 

обработки документов разного типа.
Примерные задания:
1. Объясните, для чего нужна инструкция по делопроизводству в организации. Составьте 

приказ об утверждении инструкции по делопроизводству в организации.
2. Составьте формуляр-образец должностной инструкции, раскройте основные разделы 

инструкции, расскажите об обязанностях руководителя службы делопроизводства.
3. Создать бланк делового письма с угловым и продольным расположением реквизитов.
4. Составить полный протокол общего собрания работников организации.
5. Составить приказ об установлении единого режима работы подразделений организации.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2. Описание внеаудиторных контрольно-оценочных мероприятий и средств 
текущего контроля по дисциплине модуля

Разноуровневое (дифференцированное) обучение.

Базовый

5.2.1. Контрольная работа
Примерный перечень тем
1. 1. Терминология предметной области: особенности, формирование, современное 

состояние
Примерные задания
Контрольная работа выполняется в форме теста. Тест включает в себя два типа 

вопросов - закрытые, открытые.
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Примерный перечень вопросов:
1. Документоведение – это научная дисциплина, изучающая (сформулировать своими 

словами)
2. Объект документоведения -  (сформулировать своими словами)
3. Предмет  документоведения -  (сформулировать своими словами)
4. Документ – это (привести определение, данное в действующем терминологическом 

стандарте)
5. Делопроизводство  – это …(дать определение)

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.2. Кейс-анализ
Примерный перечень тем
1. 1. Правила оформления реквизитов документов
Примерные задания
С опорой на изученный материал, студенты должны провести анализ предложенного 

документа и определить  насколько оформление и содержание документа соответствует 
существующим стандартам.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.3. Описание контрольно-оценочных мероприятий промежуточного контроля по 
дисциплине модуля

5.3.1. Зачет
Список примерных вопросов
1. 1. Документоведение как научная дисциплина: объект, предмет, задачи, 

терминология. 2. Функции документа, его полифункциональность. 3. Нормативно-
методическая база делопроизводства. 4. Служба ДОУ: понятие, задачи, функции, 
регламентация деятельности. 5. Системы документации, основные понятия, принципы 
построения. 6. Документооборот организации: основные понятия, принципы. 7. 
Особенности формирования  информационно-поисковых 8. Номенклатура дел: понятие, 
значение, структура, порядок разработки. 9. Деловая переписка в системе 
документирования деятельности организации. 10. Система организационно-правовой 
документации

LMS-платформа − не предусмотрена

5.4 Содержание контрольно-оценочных мероприятий по направлениям 
воспитательной деятельности 

Направление 
воспитательной 

деятельности

Вид 
воспитательной 

деятельности

Технология 
воспитательной 

деятельности

Компетенц
ия

Результат
ы 

обучения

Контрольно-
оценочные 

мероприятия
Воспитание 
навыков 
жизнедеятельнос
ти в условиях 
глобальных 

учебно-
исследовательск
ая, научно-
исследовательск
ая

Технология 
позиционного 
образования

УК-4 З-6
У-4
П-3

Кейс-анализ
Практические/сем
инарские занятия
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вызовов и 
неопределенност
ей


