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1. Структура и общая трудоемкость дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 1 з. е. (36 ч.). 

Форма промежуточной аттестации – зачёт  

 Очная форма 

обучения 

Заочная 

форма 

обучения 

Курс 1 1 

Семестр 2 2 

Лекции - - 

Практические занятия 36 6 

Лабораторные занятия - - 

Консультации - - 

Итого аудиторных занятий 36 6 

Самостоятельная работа - 30 

Курсовая работа  - - 

Экзамен - - 

Общее количество часов 36 36 

 

 

2. Цели освоения дисциплины 

- формирование компетенций, направленных на совершенствование навыков работы с 

документами. 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП:  

Дисциплина «Документоведение и документооборот в педагогической деятельности» 

относится к факультативным дисциплинам ФТД.02. 

Для изучения дисциплины необходимы знания, полученные обучающимися в 

результате освоения дисциплины «Методика преподавания осетинского языка в высшей 

школе».  

Приступая к изучению дисциплины «Документоведение и документооборот в 

педагогической деятельности», студент должен знать стилистические особенности текста; 

уметь структурировать текст; владеть различными стилями языка; навыками работы с 

текстовыми редакторами; навыками работы с медиаресурсами. 

 

4. Требования к результатам освоения дисциплины  

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (результатами освоения образовательной программы): 

 

 

Коды 

компетенций   
Содержание компетенций  

УК-4 

Способен применять современные коммуникативные технологии, в 

том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и 

профессионального взаимодействия 

 

Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине с формируемыми 

компетенциями ОПОП: 

 



 

 

 

Коды  

компетенций  

ОПОП  

Планируемые результаты обучения,  

соответствующие формируемым компетенциям ОПОП  

Знать  Уметь  Владеть  

УК-4 

особенности научной 

устной и письменной 

коммуникации; 

требования к логике, 

структуре, 

информативности, 

цельности, связности, 

плотности научного 

текста; особенности 

научного стиля; 

стратегии подготовки 

и представления 

мультимедийных 

презентаций; 

языковые и 

невербальные 

средства эффективной 

презентации; виды 

научных публикаций 

и требования к ним. 

писать статьи о 

результатах своего 

исследования; 

редактировать 

научный текст, 

доклад, презентацию; 

составлять 

аннотацию статьи; 

составлять 

мультимедийную 

презентацию 

научного доклада; 

осуществлять 

библиографическое 

описание 

теоретических 

источников. 

навыками 

обеспечения 

цельности, связности 

и логичности 

научного текста; 

культурой 

письменного и 

устного речевого 

общения в научной 

коммуникации, этикой 

научной 

речи и научного 

цитирования; 

навыками 

редактирования и 

саморедактирования 

текста статьи; 

навыками 

аннотирования и 

выделения ключевых 

слов научного текста; 

навыками сбора, 

анализа и 

систематизации 

информации по 

проблеме научного 

исследования. 

 

При проведении учебных занятий обеспечивается развитие у обучающихся навыков 

командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств 

(включая при необходимости проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, 

ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, преподавание 

дисциплин (модулей) в форме курсов, составленных на основе результатов научных 

исследований, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной 

деятельности выпускников и потребностей работодателей). 

 

 



5. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины (ОФО) 

Номе

р 

недел

и 

Наименование тем (вопросов), 
изучаемых по данной  

дисциплине 

 

Занятия 

 
Самостоятельная работа 

студентов Формы контроля 
Литера

тура 
л пр Содержание Часы 

1-2 Документ и его функции.   

Виды и разновидности документов. Свойства 

и признаки документа. 
- 2 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

3-4 Способы документирования.  

 Классификация документов и систем 

документации. 
- 4 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

5-6 Классификация и назначение основных типов 

и видов управленческих документов.  

Состав реквизитов управленческого 
документа. Организационно-
распорядительная документация. 

- 4 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

7-8 Информационно-справочная управленческая 

документация.  

Унифицированная система документации. 
- 4 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

9-10 Номенклатура дел в структурном 

подразделении образовательной организации.  

Составление презентации. 

Номенклатура дел. 

- 4 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

11-12 Особенности разработки образовательных 

программ на различных уровнях образования 

по ФГОС.  
Разработка образовательных программ на 
различных уровнях образования по ФГОС. 

- 6 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

13-14 Учебный план, рабочие программы дисциплин, 

программы практик и ГИА  
- 6 

 
 

Устный опрос. [1-8] 



 

 

 

 

5. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины (ЗФО) 

Составление учебного плана, рабочих 

программ дисциплин (модулей), программ 

практик и ГИА. 

15-18 Понятие электронного документа, 

электронного документооборота, цели, задачи 

и функции электронного документооборота, 

виды электронного документооборота, 

классификация систем электронного 

документооборота. 

- 6 

 

 

Устный опрос, 

эссе. Зачёт. 

[1-8] 

 
ИТОГО: 0 36  0   

Номе

р 

недел

и 

Наименование тем (вопросов), 
изучаемых по данной  

дисциплине 

 

Занятия 

 
Самостоятельная работа 

студентов Формы контроля 
Литера

тура 
л пр Содержание Часы 

1-2 Документ и его функции.   
 

- - 

Виды и разновидности 

документов. Свойства и признаки 

документа. 
5 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

3-4 Способы документирования.  

 Классификация документов и систем 

документации. 
- 1 

 

 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

5-6 Классификация и назначение основных 

типов и видов управленческих 

документов.  

 

- 1 

Состав реквизитов 

управленческого документа. 

Организационно-

распорядительная документация. 

5 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

7-8 Информационно-справочная 

управленческая документация.  
- 1 

 
 

Устный опрос,  

сообщения  по 

[1-8] 



 

 

 

 
Примечания:  

– Все виды учебной работы могут проводиться дистанционно на основании локальных нормативных актов. 

– В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществляющих учебный процесс по индивидуальной траектории в рамках 

индивидуального рабочего плана, изучение данной дисциплины может осуществляться через индивидуальные консультации преподавателя очно, в часы 

консультаций, по электронной почте, а также с использованием платформы дистанционного обучения Moodle, личный кабинет студента на сайте СОГУ, 

других элементов ЭИОС СОГУ. 

Унифицированная система документации. вопросам темы, 

конспект.  

9-10 Номенклатура дел в структурном 

подразделении образовательной 

организации.  

 

-  

Составление презентации. 

Номенклатура дел. 
5 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

11-12 Особенности разработки образовательных 

программ на различных уровнях 

образования по ФГОС.  
 

- 1 

Разработка образовательных 

программ на различных уровнях 

образования по ФГОС. 
5 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-8] 

13-14 Учебный план, рабочие программы 

дисциплин, программы практик и ГИА  

 
- 1 

Составление учебного плана, 

рабочих программ дисциплин 

(модулей), программ практик и 

ГИА. 

5 

Устный опрос. [1-8] 

15-18 Понятие электронного документооборота 

- 1 

Понятие электронного документа, 

электронного документооборота, 

цели, задачи и функции 

электронного документооборота, 

виды электронного 

документооборота, классификация 

систем электронного 

документооборота. 

5 

Устный опрос, 

эссе. Зачёт. 

[1-8] 

 
ИТОГО: 0 6  30   



6. Образовательные технологии 

 

Практические занятия в традиционной форме с использованием современных 

интерактивных технологий.  

Технология электронного обучения (реализуется при помощи электронной 

образовательной среды СОГУ при использовании ресурсов ЭБС, при проведении 

автоматизированного тестирования и т. д.).  

 

7. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 

Самостоятельная работа обучающихся является одним из видов учебных занятий. 

Самостоятельная работа проводится с целью:  

− систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся студентов;  

− углубления и расширения теоретических знаний;  

− формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

− развития исследовательских умений. 

К видам самостоятельной работы при изучении данной дисциплины  относится: 

написание докладов, эссе, подготовка презентаций, самостоятельное изучение литературы 

по теме и составление по ней конспектов, работа со справочными материалами 

(терминологическими и иными словарями, энциклопедиями) и т.д. 

Темы и формы внеаудиторной самостоятельной работы, ее трудоёмкость содержатся 

в разделе 5, табл. 5.1. 

Методические рекомендации по дисциплине прилагаются. 

 

8. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости,  

рубежной аттестации и промежуточной аттестации по итогам освоения  

дисциплины 

 

Рабочая программа предусматривает проведение практических занятий, а также 

следующие виды работ: самостоятельную работу студентов по подготовке устных 

сообщений, написанию докладов,  подготовку презентаций и обсуждений по темам 

дисциплины - работу в активной и интерактивной формах. 

Рабочая программа предполагает текущий и промежуточный контроль знаний. 

Текущий контроль – это непрерывно осуществляемый мониторинг уровня усвоения 

знаний и формирования умений и навыков в течение семестра или учебного года. Текущий 

контроль знаний, умений и навыков студентов осуществляется в ходе учебных 

(аудиторных) занятий, проводимых по расписанию. Формами текущего контроля 

выступают опросы на практических занятиях. 

 

Контрольные задания (демоверсии) для оценки знаний, умений, навыков и 

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в 

процессе освоения образовательной программы 

 

1) Примерные вопросы при устном опросе на семинарском занятии (УК-4): 

 

1. Историческое развитие делопроизводства; понятие документа; виды документов и 

их классификации; система документации и унифицированная система документации.  



 

 

2. Состав и расположение реквизитов; формуляр-образец; требования к документам, 

изготавливаемым с помощью печатных устройств; требования к изготовлению, учету, 

использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, 

гербов субъектов РФ. 

 

2) Примерные вопросы при письменном опросе (УК-4): 

 

 Организационная документация: устав, положение, инструкция.  

 Распорядительная документация: решения, распоряжения, указания, приказ; 

подготовка распорядительной документации.  

 Организационно-техническая мероприятия по подготовки и проведению 

совещаний; структура доклада и отчета (на совещании, заседании, 

конференции); требования к составлению и оформлению протоколов.  

 Составление и оформление справок, докладных и объяснительных записок, 

актов, телеграмм, договоров.  

 Составление телеграмм и факсов.  

 Основные сокращения, используемые при их составлении. 

 

Оценка Критерий оценки устного и письменного ответа   

на практическом занятии 

5 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, ответ структурирован, даны правильные аргументированные ответы 

на уточняющие вопросы, демонстрируется высокий уровень участия в дискуссии. 

4 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, даны правильные, аргументированные ответы на уточняющие 

вопросы, но имеются неточности, при этом ответ неструктурирован и 

демонстрируется средний уровень участия в дискуссии. 

3 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, даны правильные, но не аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, демонстрируется низкий уровень участия в дискуссии, ответ 

неструктурирован, информация трудна для восприятия. 

2 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение категориальным 

аппаратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на уточняющие 

вопросы, участие в дискуссии отсутствует, ответ неструктурирован, информация 

трудна для восприятия. 

 

3) Подготовка краткого сообщения по результатам работы с литературой и 

источниками (УК-4): 

Для подготовки краткого сообщения студент использует предложенные 

преподавателем литературу и источники (см.  п. 9) самостоятельно выявленный материал.  

Объем сообщения – 5 минут (2-3 страницы текста). Работа должна состоять из 

частей 1) краткий анализ источника 2) основные цели автора(ов) источника 3) основные 

идеи, отраженные в источнике 4) краткие выводы. 

Примерные темы кратких сообщений: 

 Деловые и коммерческие письма: классификация и структура.  

 Реквизиты письма и их расположение. 

 Образцы вариантов деловых писем.  

 Гарантийные письма.  

 Письма-запросы о коммерческой информации.  

 Стандартные варианты ответов в переписке. Составление и отправка писем 

через электронную почту в локальной вычислительной сети.  



 

 

 Документы образовательной организации. 

 

 

Оценка Критерий оценки краткого сообщения 

5 

 

Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, тема 

полностью раскрыта, сообщение структурировано, даны правильные 

аргументированные ответы на уточняющие вопросы, демонстрируется высокий 

уровень участия в дискуссии. 

4 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, тема 

полностью раскрыта, даны правильные, аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, но имеются неточности, при этом сообщение  не 

структурировано и демонстрируется средний уровень участия в дискуссии. 

3 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, но при 

полном раскрытии темы имеются неточности, даны правильные, но не 

аргументированные ответы на уточняющие вопросы, демонстрируется низкий 

уровень участия в дискуссии, сообщение не структурировано, информация трудна 

для восприятия. 

2 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, но при 

полном раскрытии темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение 

категориальным аппаратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, участие в дискуссии отсутствует, сообщение не 

структурировано, информация трудна для восприятия. 

 

4) Примерная тематика докладов (УК-4): 

 

1. Понятие электронного документа, электронного документооборота, цели, задачи 

и функции электронного документооборота. 

2. Виды электронного документооборота, классификация систем электронного 

документооборота. 

 

Критерии оценивания докладов:  

За выполнение данного вида работы максимальное количество баллов составляет 5 

баллов, из них:  

 

Наименование 

критерия 
Наименование показателей 

Максимальное 

количество 

баллов 

Степень 

раскрытия 

сущности 

проблемы 

соответствие содержания темы доклада; полнота и глубина 

раскрытия основных понятий; знание и понимание 

проблемы, умение работать с литературой, 

систематизировать и структурировать материал; умение 

обобщать, сопоставлять различные точки зрения по 

рассматриваемому вопросу, основные положения; умение 

четко и обоснованно формулировать выводы; 

«трудозатратность» (объем изученной литературы, 

добросовестное отношение к анализу проблемы); 

самостоятельность, способность к определению 

собственной позиции по проблеме и к практической 

адаптации материала. 

3 

Ответы на 

уточняющие 

вопросы 

ответ структурирован, даны правильные, 

аргументированные ответы на уточняющие вопросы, 

демонстрируется высокий уровень участия в дискуссии 

1 

Соблюдение 

требований по 

оформлению 

точность в цитировании и указании источника текстового 

фрагмента, правильность, аккуратность оформления, 

соблюдение требований к объему доклада; грамотность 

1 



 

 

культура изложение материала 

 

6) Примерная тематика презентаций (УК-4): 

 

1. Особенности составления рабочей программы дисциплины по ОПОП бакалавриата.  

2. Особенности составления рабочей программы практики по ОПОП бакалавриата. 

 

Критерии оценивания презентаций: 

За выполнение данного вида работы максимальное количество баллов составляет 5 

баллов, из них: 

 

Наименование 

критерия 

Критерии оценивания 

5 4 3 2 

Содержание 

презентации 

Четко 

сформулирована 

цель и раскрыта 

тема 

исследования. В 

краткой форме 

дана полная 

информация по 

теме и дан ответ 

на проблемный 

вопрос. Даны 

ссылки на 

используемые 

ресурсы. 

Сформулирована 

цель и тема 

исследования. 

Частично 

изложена 

информация по 

теме и дан ответ 

на проблемный 

вопрос. Даны 

ссылки на 

используемые 

ресурсы. 

Сформулирована 

цель и  тема 

исследования. 

Содержание 

полностью не 

раскрыто. 

Информация по 

теме неточна. 

Проблема до 

конца не решена. 

Не даны ссылки 

на используемые 

ресурсы. 

Не 

сформулирована 

цель и  тема. 

Проблема не 

решена. 

Дизайн  

презентации 

Соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Презентация 

красочная и 

интересная. 

Используются 

эффекты 

анимации, фон, 

фотографии. В 

презентации 

присутствуют 

авторские 

находки. 

Соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Слайды просты 

в понимании.  

Используются 

некоторые 

эффекты и фон. 

Не соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Слайды просты 

в понимании.  

Эффекты и фон 

не используется. 

Не соблюдается 

стиль 

оформления. 

Слайды просты 

в понимании.   

Представление 

презентации 

Автор хорошо 

владеет 

материалом по 

теме. 

Использует 

научную 

терминологию. 

Обладает 

навыками 

ораторского 

искусства.  

Полно и точно 

цитируется 

использованная 

Автор владеет 

материалом по 

теме, но не смог 

заинтересовать 

аудиторию. 

Недостаточно 

цитируется  

литература. 

Автор не 

показал 

компетентности 

в представлении 

презентации. 

Использованные 

факты  не 

вызывают 

доверия. 

Недостаточно 

цитируется  

литература. 

Представлены 

искаженные 

данные 



 

 

литература 

 

 

Промежуточный контроль - итоговая оценка знаний студента, осуществляется по 

накопительной системе суммированием баллов, полученных в процессе текущего и 

рубежного контроля. 

Форма промежуточного контроля – экзамен. 

Проведение текущего и промежуточного контроля по дисциплине осуществляется в 

соответствии с Положением СОГУ.1 

Результаты выполнения обучающимся заданий на экзамене оцениваются по 

пятибалльной шкале. 

 

Примерные вопросы для подготовки к зачету (УК-4): 

 

1. Документ и его функции.  

2. Виды и разновидности документов.  

3. Свойства и признаки документа.  

4. Способы документирования.  

5. Классификация документов и систем документации.  

6. Унифицированная система документации.  

7. Классификация и назначение основных типов и видов 

управленческих документов.  

8. Состав реквизитов управленческого документа.  

9. Организационно-распорядительная документация.  

10. Информационно-справочная управленческая документация.   

11. Номенклатура дел в структурном подразделении образовательной 

организации.  

12. Особенности разработки образовательных программ на различных 

уровнях образования по ФГОС.  

13. Составление учебного плана, рабочих программ дисциплин 

(модулей), программ практик и ГИА.  

14. Понятие электронного документа, электронного документооборота, 

цели, задачи и функции электронного документооборота, виды 

электронного документооборота, классификация систем электронного 

документооборота. 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания 

 

Уровень сформированности компетенций 

 

«Минимальный  

уровень  

не достигнут»  

«Минимальный  

уровень» 

 

«Средний уровень» 

 

 

«Высокий уровень» 

 

Компетенции не 

сформированы. 

 

Знания отсутствуют, 

умения и навыки не 

Компетенции  

сформированы. 

 

Сформированы 

базовые структуры 

Компетенции  

сформированы. 

 

Знания обширные, 

системные. 

Компетенции  

сформированы. 

 

Знания твердые, 

аргументированные, 

                                                 
1 Положение о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по 

образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, магистратуры и 

специалитета в СОГУ. 



 

 

сформированы. знаний. 

Умения фрагментарны 

и носят 

репродуктивный 

характер. 

Демонстрируется 

низкий уровень 

самостоятельности 

практического навыка. 

Умения носят 

репродуктивный 

характер, 

применяются к 

решению типовых 

заданий. 

Демонстрируется 

достаточный уровень 

самостоятельности 

устойчивого 

практического навыка. 

всесторонние. 

Умения успешно 

применяются к 

решению как типовых, 

так и нестандартных 

творческих заданий. 

Демонстрируется 

высокий 

уровеньсамостоятельн

ости, высокая 

адаптивность 

практического навыка 

Описание критериев оценивания 

 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- существенные 

пробелы в знаниях 

учебного материала; 

- допускаются 

принципиальные 

ошибки при ответе на 

основные вопросы, 

отсутствует знание и 

понимание основных 

понятий и категорий; 

-непонимание 

сущности 

дополнительных 

вопросов в рамках 

заданий; 

- отсутствие умения 

выполнять 

практические задания, 

предусмотренные 

программой 

дисциплины; 

- отсутствие 

готовности 

(способности) к 

дискуссии и низкую 

степень контактности. 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- знания 

теоретического 

материала; 

- неполные ответы на 

основные вопросы, 

ошибки в ответе, 

недостаточное 

понимание сущности 

излагаемых вопросов; 

- неуверенные и 

неточные ответы на 

дополнительные 

вопросы; 

- недостаточное 

владение литературой, 

рекомендованной 

программой 

дисциплины; 

- умение без грубых 

ошибок решать 

практические задания, 

которые следует 

выполнить. 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- знание и понимание 

основных вопросов 

контролируемого 

объема программного 

материала; 

- твердые знания 

теоретического 

материала. 

-способность 

устанавливать и 

объяснять связь 

практики и теории, 

выявлять 

противоречия, 

проблемы и 

тенденции развития; 

- правильные и 

конкретные, без 

грубых ошибок, 

ответы на 

поставленные 

вопросы; 

- умение решать 

практические задания, 

которые следует 

выполнить; 

- владение основной 

литературой, 

рекомендованной 

программой 

дисциплины;  

- наличие собственной 

обоснованной 

позиции по 

обсуждаемым 

вопросам. 

Возможны 

незначительные 

оговорки и неточности 

в раскрытии 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- глубокие, 

всесторонние и 

аргументированные 

знания программного 

материала; 

- полное понимание 

сущности и 

взаимосвязи 

рассматриваемых 

процессов и явлений, 

точное знание 

основных понятий в 

рамках обсуждаемых 

заданий; 

- способность 

устанавливать и 

объяснять связь 

практики и теории; 

- логически 

последовательные, 

содержательные, 

конкретные и 

исчерпывающие 

ответы на все задания, 

а также 

дополнительные 

вопросы 

экзаменатора; 

- умение решать 

практические задания; 

- свободное 

использование в 

ответах на вопросы 

материалов 

рекомендованной 

основной и 

дополнительной 

литературы. 



 

 

отдельных положений 

вопросов, 

присутствует 

неуверенность в 

ответах. 

Оценка 

«неудовлетворитель

но» /не зачтено 

Оценка  

«удовлетворительно

» / «зачтено» 

Оценка  

«хорошо» / «зачтено» 

Оценка  

«отлично» / 

«зачтено» 
 

 

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

а) основная литература: 

1. .Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие / М.Ю. 

Рогожин. – М.; Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 229 с.: ил. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702. 

2. Смирнова, Г.Н. Электронные системы управления документооборотом. Учебное 

пособие, практикум по дисциплине / Г.Н. Смирнова. - М.: Московский государственный 

университет экономики, статистики и информатики, 2004. - 115 с. [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90954.  

 

б) дополнительная литература: 

3. Гацалова Л.Б., Парсиева Л.К. Лексика сферы управленческой деятельности в 

осетинском языке. Учебное пособие с русско-осетинским словарем-минимумом терминов 

документационного обеспечения управления. – Владикавказ: ИПО СОИГСИ, 2019. 

Научная библиотека СОГУ.  

4. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 309 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/433551.  

5. Документоведение: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. 

Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 309 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-

534-03053-2. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/433067. 

6. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. Доронина, В. 

С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 233 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/433078. 

7. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 461 с. — (Бакалавр. Прикладной 

курс). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/431759    

8. Мухин, Н.П. Компьютерные системы управления документооборотом / Н.П. 

Мухин. - М.: Лаборатория книги, 2010. - 58 с. - 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235.  

 

в) Программное обеспечение и  Интернет-ресурсы: 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90954
https://urait.ru/bcode/433551
https://urait.ru/bcode/433067
https://urait.ru/bcode/433078
https://urait.ru/bcode/431759
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235


 

 

-  электронные библиотечные системы, с которыми у СОГУ имеется 

действующий договор, современные профессиональные базы, информационные 

справочные системы: 

 

– eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]: научная электронная библиотека. –  URL: 

http://www.elibrary.ru.  

– База данных «ЭБС elibrary»: http://elibrary.ru  

– Издательство «Юрайт» [Электронный ресурс]: электронно-библиотечная система. –  

URL: http://biblio-online.ru.  

- Университетская библиотека online  [Электронный ресурс]: электронно-

библиотечная система. –  URL: http://www.biblioclub.ru.  

- Университетская информационная система РОССИЯ. URL: http://www.cir.ru/; 

 

Профессиональные базы: 

 

http://schools.keldysh.ru/labmro  — Методический сайт лаборатории методики и 

информационной поддержки развития образования МИОО. 

www.researcher.ru  — Портал исследовательской деятельности учащихся при участии: 

Дома научно-технического творчества молодежи МГДД(Ю)Т, Лицея 1553 «Лицея на 

Донской», Представительства корпорации Intel в России, «Физтех-центра» Московского 

физико-технического института. Публикуются тексты по методологии и методике 

исследовательской деятельности учащихся ученых и педагогов из Москвы и других 

городов России, исследовательские работы школьников, организованы сетевые проекты, 

даются ссылки на другие интернет-ресурсы. 

www.1553.ru  — сайт Лицея № 1553 «Лицей на Донской», публикуются материалы 

Городской экспериментальной площадки «Разработки модели организации 

Образовательного процесса на основе учебно-исследовательской деятельности 

учащихся». 

www.issl.dnttm.ru  — сайт журнала «Исследовательская работа школьника». 

http://psy.1september.ru/articlef.php  

http://www.ict.edu.ru/  Федеральный образовательный портал «Информационно-

коммуникационные технологии в образовании» 

http://www.mon.gov.ru  - Официальный сайт Министерства образования и науки 

Российской Федерации. 

 

Интернет-ресурсы 

Ссылки на базы данных, сайты, справочные системы, электронные словари и 

сетевые ресурсы 

 

- Библиотека Гумер: Языкознание. URL: http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist 

/Index_Ling.php; 

- Институт лингвистических исследований РАН. URL: http://iling.spb.ru; 

- Институт русского языка им. А.С. Пушкина. URL: http://www.pushkin.edu.ru; 

- Институт русского языка им. В.В. Виноградова. URL: http://www.ruslang.ru; 

- Институт языкознания РАН. URL: http://iling-ran.ru/beta/; 

- Интерактивные словари русского языка на сайте ИРЯ им. В.Виноградова. URL: 

http://www.slovari.ru/lang/ru/; 

- Лингвистика в России: Ресурсы для исследователей. URL: 

http://uisrussia.msu.ru/linguist/_A_linguistics.jsp; 

- Национальный корпус русского языка. URL: http://ruscorpora.ru; 

- Российская государственная библиотека. URL: http://www.rsl.ru/; 

- Российская национальная библиотека. URL: http://www.nlr.ru/; 

http://www.elibrary.ru/
http://elibrary.ru/
http://biblio-online.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.cir.ru/
http://schools.keldysh.ru/labmro
http://www.researcher.ru/
http://www.1553.ru/
http://www.issl.dnttm.ru/
http://psy.1september.ru/articlef.php
http://www.ict.edu.ru/
http://www.mon.gov.ru/
http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Index_Ling.php
http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Index_Ling.php
http://iling.spb.ru/
http://www.pushkin.edu.ru/
http://www.ruslang.ru/
http://iling-ran.ru/beta/
http://www.slovari.ru/lang/ru/
http://uisrussia.msu.ru/linguist/_A_linguistics.jsp
http://ruscorpora.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.nlr.ru/


 

 

- Русский филологический портал “Philology.Ru”. URL: http://www.philology.ru; 

- Университетская информационная система РОССИЯ. URL: http://www.cir.ru/; 

- Филологические науки (сообщество). URL: http://blogs.mail.ru/community/philology; 

- Языковая энциклопедия «Lingvisto». URL: www.lingvisto.org http://www.gumer.info; 

- Scopus – крупнейшая единая база данных, содержащая аннотации и информацию о 

цитируемости рецензируемой научной литературы, со встроенными инструментами 

отслеживания, анализа и визуализации данных. В базе содержится 23700 изданий от 5000 

международных издателей, в области естественных, общественных и гуманитарных наук, 

техники, медицины и искусства. https://www.scopus.com/; 

- Taylor&Francis. Политематическая коллекция журналов Taylor&Francis Group 

включает в себя около двух тысяч журналов по различным областям знания. 

http://www.tandfonline.com/; 

- Web of Science. Наукометрическая реферативная база данных журналов и 

конференций. https://apps.webofknowledge.com/home.do?SID=Z1V9IS8DggMcH9KSZ1X; 

- Wiley. Издательство с доступом к реферативным и полнотекстовым материалам 

журналов и книг. http://www.wiley.com/; http://www.onlinelibrary.wiley.com/; 

- Журналы издательства Annual Reviews. Является некоммерческим академическим 

издательством, печатающим около 40 серий (журналов, ежегодников), публикующих 

крупные обзорные статьи о достижениях в области естественных и социальных наук. 

http://archive.neicon.ru/xmlui/handle/123456789/1391849/browse?type=source. 

 

- необходимый для обеспечения данной дисциплины комплект лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства: 

 

№

/ 

Наименование № договора (лицензия) 

 

1.  
Windows 7 Professional № 4100072800  Maicrasoft Products (MPSA) 

от 04.2016 г. 

2.  
Windows 10 Enterprise № 4100072800  Maicrasoft Products (MPSA) 

от 04.2016 г. 

3.  
Office Standard 2016 № 4100072800  Maicrasoft Products (MPSA) 

от 04.2016 г. 

4.  

CiscoWebex (программное 

обеспечение для проведения 

учебных мероприятий в формате 

видеоконференции) –   
Система проведения вебинаров. 

ООО Айстекдоговор № Д83-2020 

5.  
Система поиска текстовых 

заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ» 

№795 от 26.12.2021 (действителен до 

30.12.2022г) с ЗАО «Анти-Плагиат» 

6.  
Система тестирования Sunrav WEB 

Class 

№468 от 03.12.2013 ИП Сунгатулин Р.Т. 

(бессрочно) 

7.  
Система управления базами данных 

My SQL FireBird 

Свободное программное обеспечение 

(бессрочно)  

8.  

Программа для ЭВМ «Банк вопросов 

для контроля знаний» 

Разработка СОГУ Свидетельство о 

государственной регистрации программы 

для ЭВМ №2015611829 от 06.02.2015 

(бессрочно) 

 

10. Материально-техническое обеспечение  дисциплины 

http://www.philology.ru/
http://www.cir.ru/
http://blogs.mail.ru/community/philology
http://www.gumer.info/
https://www.scopus.com/
http://www.tandfonline.com/
https://apps.webofknowledge.com/home.do?SID=Z1V9IS8DggMcH9KSZ1X
http://www.wiley.com/
http://www.onlinelibrary.wiley.com/
http://archive.neicon.ru/xmlui/handle/123456789/1391849/browse?type=source


 

 

 

Учебная аудитория для проведения занятий 

лекционного и семинарского типа, курсового 

проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, а также 

самостоятельной работы обучающихся: 

преподавательский стол; стул; столы обучающихся; стулья; 

кафедра; классная доска, мультимедийный комплекс 

(проектор, экран), ноутбук, колонки, программное 

обеспечение: Adobe flash player 31; Adobe reader 10; Java 

6.0; K-Lite Codec Pack; Win rar; Microsoft Office 10; 

Microsoft Visio 10; Microsoft Visual studio; Kaspersky 

Endpoint Security для бизнеса 

362025, Республика 

Северная Осетия-Алания, 

город Владикавказ, улица 

Ватутина/Церетели, д. 

19/16. Учебный корпус № 

10 

Ауд. 804 

Учебная аудитория для проведения занятий  

лекционного и семинарского типа, курсового 

проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, а также 

самостоятельной работы обучающихся: 

преподавательский стол; стул; столы обучающихся; стулья; 

кафедра; классная доска, мультимедийный комплекс 

(проектор, экран), ноутбук, колонки, программное 

обеспечение: Adobe flash player 31; Adobe reader 10; Java 

6.0; K-Lite Codec Pack; Win rar; Microsoft Office 10; 

Microsoft Visio 10; Microsoft Visual studio; Kaspersky 

Endpoint Security для бизнеса 

362025, Республика 

Северная Осетия-Алания, 

город Владикавказ, улица 

Ватутина/Церетели, д. 

19/16. Учебный корпус № 

10 

Ауд. 804 

Библиотека, в том числе читальный зал: столы , стулья, 

ПК обучающихся, программное обеспечение: Adobe flash 

player 31; Adobe reader 10; Java 6.0;  K-Lite Codec Pack; Win 

rar; Microsoft Office 10; Microsoft Visio 10; Microsoft Visual 

studio; Kaspersky Endpoint Security для бизнеса; Консультант 

плюс 

362025, Республика 

Северная Осетия-Алания, 

город Владикавказ, улица 

Церетели, 16 

Помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования 

362025, Республика 

Северная Осетия-Алания, 

город Владикавказ, улица 

Ватутина/Церетели, д. 

19/16. Учебный корпус 

№ 10, ауд. 811 
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