


 



1. Цель, задачи и планируемые результаты обучения по дисциплине  
Целью освоения дисциплины «Организация офисной деятельности» явля-

ется изучение организации современной офисной деятельности и сущности ос-

новных проблем данной профессиональной деятельности. 
Задачами дисциплины являются:  
- изучение особенностей формирования современных требований к 

офисной деятельности; 
- рассмотрение роли офис-менеджера в современном управленческом 

аппарате; 
- формирование практических профессиональных навыков организа-

ции деятельности офиса. 
 

Компетенции, формируемые у обучающихся, запланированные результа-

ты обучения по дисциплине, соотнесенные с дескрипторами достижения ком-

петенций: 
Код и наименование компетенции Запланированные результаты обучения  

по дисциплине (знать, уметь, владеть) 
ПК-36 Знать (З1): требования к организации кадрового дело-

производства и документированию трудовых отноше-

ний, хранению документов по личному составу; 
Уметь (У1): - использовать нормативные правовые до-

кументы кадрового делопроизводства в своей деятель-

ности; 
- разрабатывать локальные нормативные акты по веде-

нию кадрового делопроизводства; 
- организовывать текущее хранение документов по лич-

ному составу и их подготовку для передачи на архивное 

хранение;  
Владеть (В1): - основными правилами подготовки доку-

ментов по личному составу; 
- основными методами, способами и средствами полу-

чения, хранения, переработки кадровой информации, 

навыками работы с компьютером как средством управ-

ления информацией; 
- методами организации хранения, описания и исполь-

зования документов, содержащих персональные данные. 
ПК-34 Знать (З2): нормативные и правовые документы в об-

ласти охраны труда; 
Уметь (У2): грамотно применять правила и нормы ох-

раны труда в офисной деятельности для обеспечения 

безопасности в опасных ситуациях; 
Владеть (В2): правилами безопасного поведения в офи-

се. 
ПК-33 Знать (З3): основы трудового законодательства; 

Уметь (У3): учитывать основы трудового законодатель-

ства при подготовке документов; 
Владеть (В3): навыками применения основ трудового 

законодательства при подготовке документов. 
 
 



2. Место дисциплины в структуре ОПОП 
 

Дисциплина  «Организация офисной деятельности» относится к вариа-

тивной части учебного плана по направлению подготовки 46.03.02» Докумен-

товедение и архивоведение»  направленности (профиля) «Документоведение и 

документационное обеспечение управления». 
 

Для освоения дисциплины обучающийся должен: 
знать: требования к организации секретарского обслуживания  
уметь: логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь; 
использовать нормативные документы в своей деятельности; 
владеть: способностью к коммуникации в устной и письменной формах 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 
способностью к саморазвитию и самообразованию. 

 
 

3. Структура и содержание дисциплины 
 

3.1. Структура дисциплины  
Общая трудоемкость дисциплины составляет __3__ зачетные единицы 

(ЗЕ), всего __108__ часов, из которых ___45__часов составляет контактная ра-

бота обучающегося с преподавателем (занятия лекционного типа __16__ час., 
занятия семинарского типа __24__ час., групповые и индивидуальные консуль-

тации _4_ час., прием экзамена (КПА) _1_ч, самостоятельная работа обучающе-

гося _28_ час.  

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

Семестр 
7 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 
45 45 

Лекции (Лек)  16 16 
Практические (семинарские) занятия (Пр)  24 24 

Групповые консультации.  2 2 

КСР  2 2 

Сдача экзамена/КПА  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
(СРС) 

 
28 28 

Контроль 
 

35 35 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
( Э – экзамен) 

 
Э Э 

 
 



3.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и ви-

дам занятий 
 

Разделы  
дисциплины 
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Распределение трудоемкости         
(в часах) по видам учебной работы, 

включая СРС 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
Раздел 1 
Офис как ор-
ганизацион-
ная структура 

7 2 2   2   6 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум   

 7 

Раздел 2 
Планировка 
офисного по-
мещения 

7 2 2   4   8 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Раздел 3 
Офис-

7 2 2   2   6 ПК
-33 

1,
2,

ин
ди

 7 



менеджер в 
структуре 
управления 

3 
о 
1.
2,
3
д 

ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

Раздел 4 
Регламента-
ция должно-
стных обя-
занностей 
офис-
менеджера 

7 2 4   4   10 ПК
-33 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Раздел 5 
Организация 
работы офиса 
и условия 
труда  

7 2 4   4   10 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

7  

Раздел 6 
Администра-
тивно-
хозяйствен-
ная деятель-
ность 

7 2 4   4   10 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-

 8 



 
 

4. Образовательные технологии 
При проведении учебных занятий используются традиционные образова-

тельные технологии (лекции в сочетании с практическими занятиями, семинара-

ми, самостоятельное изучение определѐнных разделов) и современные образова-

тельные технологии, направленные на обеспечение развития у обучающихся на-

выков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, ли-

дерских качеств: групповые дискуссии, деловые игры, проблемное обучение, анализ 

ситуаций и имитационных моделей, работа в команде, междисциплинарное обу-

да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

Раздел 7 
Информаци-
онное обес-
печение ру-
ководителей 

7 2 4   4   10 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
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ок-
ви
ум 

 7 

Раздел 8 
Работа с пер-
соналом офи-
са 

7 2 2 2  4   8 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Экзамен     2  35 1 40     40 
ИТОГО  16 24 2 2 28 35 1 108     100 



чение, опережающая самостоятельная работа. При реализации дисциплины 

применяются электронное обучение и дистанционные образовательные техноло-

гии. В образовательном процессе используются электронные образовательные ре-

сурсы (ЭОР), размещенные в личных кабинетах студентов Электронного универ-

ситета КГЭУ, URL: http://e.kgeu.ru/. 
 
 

5.  Оценивание результатов обучения  
Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в рам-

ках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-рейтинговой 

системе (БРС), и промежуточной аттестации. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение семестра, 

включает: индивидуальный опрос (устный), защиты презентаций проектов, выпол-

ненных индивидуально; коллоквиумы.  
Итоговой оценкой результатов освоения дисциплины является оценка, 

выставленная во время промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) с 

учетом результатов текущего контроля успеваемости. Промежуточная аттеста-

ция в форме экзамена проводится письменно по билетам.Экзаменационные биле-

ты содержат 2вопроса. 
Обобщенные критерии и шкала оценивания уровня сформированности 

компетенции (дескрипторы достижения компетенции) по итогам освоения дис-

циплины: 
 

Плани-
руемые 

резуль-
таты обу-

чения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  
неудовлетво- 

рительно  
удовлетворительно  хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 

знаний 

Уровень знаний 

ниже минималь-
ных требований, 

имеют место 

грубые ошибки 

Минимально допус-
тимый уровень зна-

ний, имеет  
место много негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 
объеме, соответст-
вующем программе, 

имеет место несколь-

ко негрубых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ- 
ствующем прог-
рамме подготовки, 

без ошибок 

Наличие 

умений 

При решении  
стандартных 

задач не проде-
монстрированы 

основные уме-

ния, имеют ме-

сто грубые 

ошибки 

Продемонстриро-
ваны основные  
умения, решены ти-

повые задачи  
с негрубыми ошиб-
ками, выполнены все 

задания, но не в пол-

ном объеме 

Продемонстрированы 

все основные умения, 

решены все основные 

задачи с негрубыми 

ошибками, выполнены 

все задания в полном 

объеме, но некоторые  
с недочетами 

Продемонстриро- 
ваны все основные 

умения, решены все 

основные задачи с 

отдельными несу-
щественными не-
дочетами, выпол-
нены все задания в 

полном объеме 

Наличие 

навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 

стандартных 

задач не проде-
монстрированы 

базовые навыки, 

имеют место 

грубые ошибки 

Имеется минималь-
ный набор навыков  
для решения стан-
дартных задач с не-

которыми недочета-

ми 

Продемонстрированы 

базовые навыки при 

решении стандарт-
ных задач с некото-
рыми недочетами 

Продемонстриро-
ваны навыки при 

решении нестан-
дартных задач без 

ошибок и недочетов 
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) Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 
Имеющихся  
знаний, умений,  
навыков недос-
таточно для 

решения прак-
тических (про-
фессиональных) 

задач 

Сформированность 

компетенции соот-
ветствует мини-
мальным требова-
ниям. Имеющихся 

знаний, умений, на-

выков в целом дос-

таточно для реше-

ния практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика  по боль-

шинству практиче-

ских задач 

Сформированность 

компетенции в целом 

соответствует тре-
бованиям. Имею-
щихся знаний, умений,  
навыков и мотивации 

в целом достаточно 

для решения стан-
дартных практи-
ческих (профессио-
нальных) задач 

Сформированность 

компетенции пол-
ностью соответ-
ствует требова-
ниям. Имеющихся 

знаний, умений, на-

выков и мотивации в 

полной мере доста-

точно для решения 

сложных  
практических   
(профессиональных) 
задач 
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Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 

Шкала оценки результатов обучения по дисциплине: 
 

Код  
компе-тенции 

Заплани- 
рованные 

дескрипторы 
освоения 

дисциплины  

Уровень сформированности компетенции 
(дескрипторы достижения компетенции) 

Высокий Средний Ниже  
среднего Низкий 

Шкала оценивания 

отлично  хорошо  удовлет-
ворительно 

неудов-
летвори-тельно 

зачтено не зачтено 

ПК-36 
 

знать: 
требования к орга-

низации кадрового 

делопроизводства 

и документирова-

нию трудовых от-

ношений, хране-

нию документов по 

личному составу 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-
деет 

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 
использовать нор-

мативные право-

вые документы 

кадрового дело-

производства в 

своей деятельно-

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 



сти; 
- разрабатывать 

локальные норма-

тивные акты по ве-

дению кадрового 

делопроизводства; 
- организовывать 

текущее хранение 

документов по 

личному составу и 

их подготовку для 

передачи на архив-

ное хранение 
владеть: 
основными прави-

лами подготовки 

документов по 

личному составу; 
- основными мето-

дами, способами и 

средствами полу-

чения, хранения, 

переработки кад-

ровой информа-

ции, навыками ра-

боты с компьюте-

ром как средством 

управления ин-

формацией; 
- методами органи-

зации хранения, 

описания и ис-

пользования доку-

ментов, содержа-

щих персональные 

данные. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

ПК-34 
 

знать: 

нормативные и 

правовые докумен-

ты в области охра-

ны труда; 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-

деет  

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 
грамотно приме-

нять правила и 

нормы охраны 
труда в офисной 

деятельности для 

обеспечения безо-

пасности в опас-

ных ситуациях; 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 

владеть: 



правилами безо-

пасного поведения 
в офисе. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

ПК-33 

знать: 

основы трудового 

законодательства 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-

деет  

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 

учитывать основы 

трудового законо-

дательства при 

подготовке доку-

ментов 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 

владеть: 
навыками приме-

нения основ трудо-

вого законодатель-

ства при подготов-

ке документов. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе 

дисциплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для оцени-

вания результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-
разработчике в бумажном и электронном виде.  

 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  
 

6.1. Учебно-методическое обеспечение 
 

Основная литература 
 

№ 
п/п 

Автор(ы) 
Наимено-

вание 

Вид издания 

(учебник, 

учебное по-

собие, др.) 

Место  
издания, 

издательство 

Год 
издания 

Адрес элек-

тронного  
ресурса 

Кол-во  
экземпля-
ров в биб-
лиотеке 

КГЭУ 

1 
Кузнецова 

Т. В. 
     

Секре-

тар-

ское дел

о  

Учебное 

пособие 

М. : ООО 

"Журнал 

"Управле-

ние персо-

налом" 

2006  

 
 
 

29 

2 
Широкова 

Л.В. 

Доку-

мента-

ционное 

Учебное 

пособие 
М.: Ру-

сайнс 
2016 

URL: 

https://www.

book.ru/book

 

https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1183h4l2z0yykavo%2Eaen0e3e0z434&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%A2%2E%20%D0%92%2E
https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1183h4l2z0yykavo%2Eaen0e3e0z434&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%A2%2E%20%D0%92%2E


обеспе-

чение 

управ-

ленче-

ских 

процес-

сов  

/921995. 

3 
Андреева 

В.И. 

Делопро

изводст

во: 
организ

ация и 

ведение 

Учебник 
 

М.: Кнорус 2018 

https://www.
book.ru/book
/929948 

 

 

Дополнительная литература 

№ 
п/п 

Автор(ы) 
Наимено-

вание 

Вид издания 

(учебник, 

учебное по-

собие, др.) 

Место  
издания, 

издательство 

Год 
издания 

Адрес элек-

тронного  
ресурса 

Кол-во  
экземпля-
ров в биб-
лиотеке 

КГЭУ 

1 
Волгина 

И. В.  
Офис - 

менеджер   

Практиче-

ское посо-

бие 

М.: Даш-

ков и К 
2008  

5 

2 
Черн

иков 

Б. В.   

Офисные 

информа-

ционные 

техноло-

гии: прак-

тикум 

Учебное 

пособие 

для вузов 
М.: Финан-

сы и стати-

стика 
2007  

30 

3 
Рогожин 

М. Ю.   
 

Офис-
мастер: 

производ-

ственно-
практиче-

ское из-

дание 

Учебное 

пособие 

М.: 

МЦФЭР 
2009  

5 

6.2. Информационное обеспечение  
 

6.2.1. Электронные и интернет-ресурсы 
 

№ 
п/п 

Наименование электронных и интер-
нет-ресурсов 

Ссылка 

1 
Электронно-библиотечная система 
«ibooks.ru» 

https://ibooks.ru 
 
 

2 
Электронно-библиотечная система 
«book.ru» 

https://www.book.ru/ 
 

3 Энциклопедии, словари, справочники 
http://www.rubricon.com 
 

4 КиберЛенинка http://cyberleninka.ru 

https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://www.rubricon.com/
http://cyberleninka.ru/


5 Федеральное архивное агентство: 
http://www.rusarchives.ru. 
 

6 
Государственный комитет Республики 

Татарстан по архивному делу 
http://www.archive.gov.tatar.ru. 
 

7 
Всероссийский научно-
исследовательский институт  докумен-

товедения и архивного дела 

http://www.vniidad.ru/ 
 

8 Вестник ВНИИДАД 
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542 
 

9 Журнал Делопроизводство 
http://www.top-personal.ru 
 

10 
Журнал «Делопроизводство и докумен-

тооборот на предприятии».  
http://www.delo-press.ru 
 

11 
Справочник секретаря и офис-
менеджера 

http://www.sekretariat.ru/ 
 

12 Журнал «Секретарское дело» 
http://www.top-personal.ru 
 

 
 
 
 
6.2.2. Профессиональные базы данных  
 

№ 
п/п 

Наименование профессиональных  
баз данных  

Адрес  
Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 
информации 

http://pravo.gov.ru 
 

2 
Справочная правовая система   
«Консультант Плюс» 

http://consultant.ru 
 

3 
Справочно-правовая система  
по законодательству РФ 

http://garant.ru 
 

    
    

 

6.2.3. Информационно-справочные системы 
 

№ 
п/п 

Наименование информационно-
справочных систем 

Адрес  
Режим  

доступа 
1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  
2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база дан-
ных научных изданий zbMATH 

http://www.zbmath.org  

4 
Международная реферативная база дан-
ных научных изданий Springerlink 

http:// link.springer.com  

5 Образовательный портал http://www.ucheba.com  
     
     

 

6.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспе-
чение дисциплины 

 
№ Наименование программного  описание Реквизиты подтверждающих до-

http://www.rusarchives.ru/
http://www.archive.gov.tatar.ru/
http://www.vniidad.ru/
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542
http://www.top-personal.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/
http://www.ucheba.com/


п/п обеспечения кументов 

1 Windows 7 Профессиональная (Pro) лицензионное 
Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бессрочно 

2 
Операционная система Windows 7 

Профессиональная (сертифициро-

ванная ФСТЭК).  
лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, ЗАО 

«ТаксНет Сервис». Неискл. право. 

Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian OLP 
NL AcademicEdition+ 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 
право. Бессрочно. 

5 
Office Professional Plus 2007 Rus-
sian OLP NL AcademicEdition 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 

право. Бессрочно. 

6 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

7 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 
 
7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

№ 
п/п 

Вид учебной ра-

боты 
Наименование специальных поме-

щений и помещений для СРС 

Оснащенность специальных 

помещений и помещений для 

СРС 

1 
Лекционные  
занятия 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа  

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компью-

тер в комплекте с монитором 

(8 шт.) 

2 
Практические  
занятия 

Учебная аудитория для проведения 

групповых и индивидуальных кон-

сультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компью-

тер в комплекте с монитором 

(8 шт.) 

4 
Самостоятельная 

работа  
обучающегося 

Компьютерный класс  
с выходом в Интернет В-600а  

Моноблок (30 шт.), cистема 

видеонаблюдения (6 видео-

камер), проектор, экран 

Читальный зал библиотеки 
Проектор, переносной экран, 

тонкие клиенты (13 шт.), 

компьютеры (5 шт.) 

 
8. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 
 

Лица с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалиды имеют 

возможность беспрепятственно перемещаться из одного учебно-лабораторного 

корпуса в другой, подняться на все этажи учебно-лабораторных корпусов, зани-

маться в учебных и иных помещениях с учетом особенностей психофизического 



развития и состояния здоровья. 
Для обучения лиц с ОВЗ и инвалидов, имеющих нарушения опорно-

двигательного аппарата, обеспечены условия беспрепятственного доступа во 

все учебные помещения. Информация о специальных условиях, созданных для 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов, размещена на сайте университета 

www//kgeu.ru. Имеется возможность оказания технической помощи ассистентом, 

а также услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушенным 

слухом справочного, учебного материала по дисциплине обеспечиваются сле-

дующие условия: 
- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы оповещения 

о начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 
- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жес-

том (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 
- разговаривая с обучающимся, педагогический работник смотрит на не-

го, говорит ясно, короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения 

по губам. 
Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабо-

слышащих обучающихся проводится путем: 
- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с 

гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 
- регулярного применения упражнений на графическое выделение суще-

ственных признаков предметов и явлений; 
-  обеспечения возможности для обучающегося получить адресную кон-

сультацию по электронной почте по мере необходимости. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушениями 

зрения справочного, учебного, просветительского материала, предусмотренно-

го образовательной программой по выбранному направлению подготовки, 

обеспечиваются следующие условия: 
- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых 

потребностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой 

справочной информации о расписании учебных занятий; 
- педагогический работник, его собеседник (при необходимости), присут-

ствующие на занятии, представляются обучающимся, при этом каждый раз на-

зывается тот, к кому педагогический работник обращается; 
- действия, жесты, перемещения педагогического работника коротко и 

ясно комментируются; 
- печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунк-

тов), тотально озвучивается; 
- обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 
- предоставляется возможность использовать компьютеры во время заня-

тий и право записи объяснений на диктофон (по желанию обучающихся). 
Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучаю-

щихся с ОВЗ и инвалидов определяется педагогическим работником в соответ-

ствии с учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ, инвалиду с 

http://www.kgeu.ru/


учетом их индивидуальных психофизических особенностей дается возмож-

ность пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, пись-

менно на компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется до-

полнительное время для подготовки ответа. 
 



Структура дисциплины для заочной формы обучения  

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

Курс 
4 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 19 19 

Лекции (Лек)  6 6 
Практические (семинарские) занятия (Пр)  8 8 
Контроль  самостоятельной работы(КСР)  4 4 
Контроль промежуточной аттестации (КПА)  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ (СРС) 
 81 81 

Подготовка к промежуточной аттестации в форме: 

экзамена 
 8 8 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
(Э – экзамен) 

 Э Э 
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1. Цель, задачи и планируемые результаты обучения по дисциплине  
Целью освоения дисциплины «Организация офисной деятельности» явля-

ется изучение организации современной офисной деятельности и сущности ос-

новных проблем данной профессиональной деятельности. 
Задачами дисциплины являются:  
- изучение особенностей формирования современных требований к 

офисной деятельности; 
- рассмотрение роли офис-менеджера в современном управленческом 

аппарате; 
- формирование практических профессиональных навыков организа-

ции деятельности офиса. 
 

Компетенции, формируемые у обучающихся, запланированные результа-

ты обучения по дисциплине, соотнесенные с дескрипторами достижения ком-

петенций: 
Код и наименование компетенции Запланированные результаты обучения  

по дисциплине (знать, уметь, владеть) 
ПК-36 Знать (З1): требования к организации кадрового дело-

производства и документированию трудовых отноше-

ний, хранению документов по личному составу; 
Уметь (У1): - использовать нормативные правовые до-

кументы кадрового делопроизводства в своей деятель-

ности; 
- разрабатывать локальные нормативные акты по веде-

нию кадрового делопроизводства; 
- организовывать текущее хранение документов по лич-

ному составу и их подготовку для передачи на архивное 

хранение;  
Владеть (В1): - основными правилами подготовки доку-

ментов по личному составу; 
- основными методами, способами и средствами полу-

чения, хранения, переработки кадровой информации, 

навыками работы с компьютером как средством управ-

ления информацией; 
- методами организации хранения, описания и исполь-

зования документов, содержащих персональные данные. 
ПК-34 Знать (З2): нормативные и правовые документы в об-

ласти охраны труда; 
Уметь (У2): грамотно применять правила и нормы ох-

раны труда в офисной деятельности для обеспечения 

безопасности в опасных ситуациях; 
Владеть (В2): правилами безопасного поведения в офи-

се. 
ПК-33 Знать (З3): основы трудового законодательства; 

Уметь (У3): учитывать основы трудового законодатель-

ства при подготовке документов; 
Владеть (В3): навыками применения основ трудового 

законодательства при подготовке документов. 
 
 



2. Место дисциплины в структуре ОПОП 
 

Дисциплина  «Организация офисной деятельности» относится к вариа-

тивной части учебного плана по направлению подготовки 46.03.02» Докумен-

товедение и архивоведение»  направленности (профиля) «Документоведение и 

документационное обеспечение управления». 
 

Для освоения дисциплины обучающийся должен: 
знать: требования к организации секретарского обслуживания  
уметь: логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь; 
использовать нормативные документы в своей деятельности; 
владеть: способностью к коммуникации в устной и письменной формах 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 
способностью к саморазвитию и самообразованию. 

 
 

3. Структура и содержание дисциплины 
 

3.1. Структура дисциплины  
Общая трудоемкость дисциплины составляет __3__ зачетные единицы 

(ЗЕ), всего __108__ часов, из которых ___45__часов составляет контактная ра-

бота обучающегося с преподавателем (занятия лекционного типа __16__ час., 
занятия семинарского типа __24__ час., групповые и индивидуальные консуль-

тации _4_ час., прием экзамена (КПА) _1_ч, самостоятельная работа обучающе-

гося _28_ час.  

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

Семестр 
7 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 
45 45 

Лекции (Лек)  16 16 
Практические (семинарские) занятия (Пр)  24 24 

Групповые консультации.  2 2 

КСР  2 2 

Сдача экзамена/КПА  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
(СРС) 

 
28 28 

Контроль 
 

35 35 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
( Э – экзамен) 

 
Э Э 

 
 



3.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и ви-

дам занятий 
 

Разделы  
дисциплины 

 

С
ем

е
ст

р
  

Распределение трудоемкости         
(в часах) по видам учебной работы, 

включая СРС 
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А
 

И
т
о
г
о
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
Раздел 1 
Офис как ор-
ганизацион-
ная структура 

7 2 2   2   6 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум   

 7 

Раздел 2 
Планировка 
офисного по-
мещения 

7 2 2   4   8 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Раздел 3 
Офис-

7 2 2   2   6 ПК
-33 

1,
2,

ин
ди

 7 



менеджер в 
структуре 
управления 

3 
о 
1.
2,
3
д 

ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

Раздел 4 
Регламента-
ция должно-
стных обя-
занностей 
офис-
менеджера 

7 2 4   4   10 ПК
-33 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Раздел 5 
Организация 
работы офиса 
и условия 
труда  

7 2 4   4   10 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

7  

Раздел 6 
Администра-
тивно-
хозяйствен-
ная деятель-
ность 

7 2 4   4   10 ПК
-34 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-

 8 



 
 

4. Образовательные технологии 
При проведении учебных занятий используются традиционные образова-

тельные технологии (лекции в сочетании с практическими занятиями, семинара-

ми, самостоятельное изучение определѐнных разделов) и современные образова-

тельные технологии, направленные на обеспечение развития у обучающихся на-

выков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, ли-

дерских качеств: групповые дискуссии, деловые игры, проблемное обучение, анализ 

ситуаций и имитационных моделей, работа в команде, междисциплинарное обу-

да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

Раздел 7 
Информаци-
онное обес-
печение ру-
ководителей 

7 2 4   4   10 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 7 

Раздел 8 
Работа с пер-
соналом офи-
са 

7 2 2 2  4   8 ПК
-36 

1,
2,
3 
о 
1.
2,
3
д 

ин
ди
ви
ду-
аль
но
е 
за-
да
ни
е, 
ко
лл
ок-
ви
ум 

 8 

Экзамен     2  35 1 40     40 
ИТОГО  16 24 2 2 28 35 1 108     100 



чение, опережающая самостоятельная работа. При реализации дисциплины 

применяются электронное обучение и дистанционные образовательные техноло-

гии. В образовательном процессе используются электронные образовательные ре-

сурсы (ЭОР), размещенные в личных кабинетах студентов Электронного универ-

ситета КГЭУ, URL: http://e.kgeu.ru/. 
 
 

5.  Оценивание результатов обучения  
Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в рам-

ках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-рейтинговой 

системе (БРС), и промежуточной аттестации. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение семестра, 

включает: индивидуальный опрос (устный), защиты презентаций проектов, выпол-

ненных индивидуально; коллоквиумы.  
Итоговой оценкой результатов освоения дисциплины является оценка, 

выставленная во время промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) с 

учетом результатов текущего контроля успеваемости. Промежуточная аттеста-

ция в форме экзамена проводится письменно по билетам.Экзаменационные биле-

ты содержат 2вопроса. 
Обобщенные критерии и шкала оценивания уровня сформированности 

компетенции (дескрипторы достижения компетенции) по итогам освоения дис-

циплины: 
 

Плани-
руемые 

резуль-
таты обу-

чения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  
неудовлетво- 

рительно  
удовлетворительно  хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 

знаний 

Уровень знаний 

ниже минималь-
ных требований, 

имеют место 

грубые ошибки 

Минимально допус-
тимый уровень зна-

ний, имеет  
место много негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 
объеме, соответст-
вующем программе, 

имеет место несколь-

ко негрубых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ- 
ствующем прог-
рамме подготовки, 

без ошибок 

Наличие 

умений 

При решении  
стандартных 

задач не проде-
монстрированы 

основные уме-

ния, имеют ме-

сто грубые 

ошибки 

Продемонстриро-
ваны основные  
умения, решены ти-

повые задачи  
с негрубыми ошиб-
ками, выполнены все 

задания, но не в пол-

ном объеме 

Продемонстрированы 

все основные умения, 

решены все основные 

задачи с негрубыми 

ошибками, выполнены 

все задания в полном 

объеме, но некоторые  
с недочетами 

Продемонстриро- 
ваны все основные 

умения, решены все 

основные задачи с 

отдельными несу-
щественными не-
дочетами, выпол-
нены все задания в 

полном объеме 

Наличие 

навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 

стандартных 

задач не проде-
монстрированы 

базовые навыки, 

имеют место 

грубые ошибки 

Имеется минималь-
ный набор навыков  
для решения стан-
дартных задач с не-

которыми недочета-

ми 

Продемонстрированы 

базовые навыки при 

решении стандарт-
ных задач с некото-
рыми недочетами 

Продемонстриро-
ваны навыки при 

решении нестан-
дартных задач без 

ошибок и недочетов 



Х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а 

сф
о

р
м

и
р
о

в
ан

н
о

ст
и

  
  

  
  

  
  

  
  

 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 (

д
ес

к
р

и
п

то
р
а 

д
о

ст
и

ж
ен

и
я
 к

о
м

п
ет

ен
ц

и
и

) Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 
Имеющихся  
знаний, умений,  
навыков недос-
таточно для 

решения прак-
тических (про-
фессиональных) 

задач 

Сформированность 

компетенции соот-
ветствует мини-
мальным требова-
ниям. Имеющихся 

знаний, умений, на-

выков в целом дос-

таточно для реше-

ния практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика  по боль-

шинству практиче-

ских задач 

Сформированность 

компетенции в целом 

соответствует тре-
бованиям. Имею-
щихся знаний, умений,  
навыков и мотивации 

в целом достаточно 

для решения стан-
дартных практи-
ческих (профессио-
нальных) задач 

Сформированность 

компетенции пол-
ностью соответ-
ствует требова-
ниям. Имеющихся 

знаний, умений, на-

выков и мотивации в 

полной мере доста-

точно для решения 

сложных  
практических   
(профессиональных) 
задач 

У
р
о
в
ен

ь
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ф
о
р
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и
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Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 

Шкала оценки результатов обучения по дисциплине: 
 

Код  
компе-тенции 

Заплани- 
рованные 

дескрипторы 
освоения 

дисциплины  

Уровень сформированности компетенции 
(дескрипторы достижения компетенции) 

Высокий Средний Ниже  
среднего Низкий 

Шкала оценивания 

отлично  хорошо  удовлет-
ворительно 

неудов-
летвори-тельно 

зачтено не зачтено 

ПК-36 
 

знать: 
требования к орга-

низации кадрового 

делопроизводства 

и документирова-

нию трудовых от-

ношений, хране-

нию документов по 

личному составу 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-
деет 

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 
использовать нор-

мативные право-

вые документы 

кадрового дело-

производства в 

своей деятельно-

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 



сти; 
- разрабатывать 

локальные норма-

тивные акты по ве-

дению кадрового 

делопроизводства; 
- организовывать 

текущее хранение 

документов по 

личному составу и 

их подготовку для 

передачи на архив-

ное хранение 
владеть: 
основными прави-

лами подготовки 

документов по 

личному составу; 
- основными мето-

дами, способами и 

средствами полу-

чения, хранения, 

переработки кад-

ровой информа-

ции, навыками ра-

боты с компьюте-

ром как средством 

управления ин-

формацией; 
- методами органи-

зации хранения, 

описания и ис-

пользования доку-

ментов, содержа-

щих персональные 

данные. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

ПК-34 
 

знать: 

нормативные и 

правовые докумен-

ты в области охра-

ны труда; 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-

деет  

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 
грамотно приме-

нять правила и 

нормы охраны 
труда в офисной 

деятельности для 

обеспечения безо-

пасности в опас-

ных ситуациях; 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 

владеть: 



правилами безо-

пасного поведения 
в офисе. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

ПК-33 

знать: 

основы трудового 

законодательства 

Свободно и 

в полном 

объеме вла-

деет  

Достаточно 
полно вла-
деет, допус-
кает неточ-
ности 

Плохо вла-
деет, допус-
кает много 
ошибок 

Не владеет 

уметь: 

учитывать основы 

трудового законо-

дательства при 

подготовке доку-

ментов 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, до-
пускает не-
зна-
чительные 
ошибки 

Слабо ори-
ентируется в 
теме 

Не умеет 

владеть: 
навыками приме-

нения основ трудо-

вого законодатель-

ства при подготов-

ке документов. 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, до-
пускает ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет ми-
нимальный 
набор навы-
ков 

Не проде-
монстрир 
ованы базо-
вые навыки 

 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе 

дисциплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для оцени-

вания результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-
разработчике в бумажном и электронном виде.  

 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  
 

6.1. Учебно-методическое обеспечение 
 

Основная литература 
 

№ 
п/п 

Автор(ы) 
Наимено-

вание 

Вид издания 

(учебник, 

учебное по-

собие, др.) 

Место  
издания, 

издательство 

Год 
издания 

Адрес элек-

тронного  
ресурса 

Кол-во  
экземпля-
ров в биб-
лиотеке 

КГЭУ 

1 
Кузнецова 

Т. В. 
     

Секре-

тар-

ское дел

о  

Учебное 

пособие 

М. : ООО 

"Журнал 

"Управле-

ние персо-

налом" 

2006  

 
 
 

29 

2 
Широкова 

Л.В. 

Доку-

мента-

ционное 

Учебное 

пособие 
М.: Ру-

сайнс 
2016 

URL: 

https://www.

book.ru/book

 

https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1183h4l2z0yykavo%2Eaen0e3e0z434&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%A2%2E%20%D0%92%2E
https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1183h4l2z0yykavo%2Eaen0e3e0z434&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%A2%2E%20%D0%92%2E


обеспе-

чение 

управ-

ленче-

ских 

процес-

сов  

/921995. 

3 
Андреева 

В.И. 

Делопро

изводст

во: 
организ

ация и 

ведение 

Учебник 
 

М.: Кнорус 2018 

https://www.
book.ru/book
/929948 

 

 

Дополнительная литература 

№ 
п/п 

Автор(ы) 
Наимено-

вание 

Вид издания 

(учебник, 

учебное по-

собие, др.) 

Место  
издания, 

издательство 

Год 
издания 

Адрес элек-

тронного  
ресурса 

Кол-во  
экземпля-
ров в биб-
лиотеке 

КГЭУ 

1 
Волгина 

И. В.  
Офис - 

менеджер   

Практиче-

ское посо-

бие 

М.: Даш-

ков и К 
2008  

5 

2 
Черн

иков 

Б. В.   

Офисные 

информа-

ционные 

техноло-

гии: прак-

тикум 

Учебное 

пособие 

для вузов 
М.: Финан-

сы и стати-

стика 
2007  

30 

3 
Рогожин 

М. Ю.   
 

Офис-
мастер: 

производ-

ственно-
практиче-

ское из-

дание 

Учебное 

пособие 

М.: 

МЦФЭР 
2009  

5 

6.2. Информационное обеспечение  
 

6.2.1. Электронные и интернет-ресурсы 
 

№ 
п/п 

Наименование электронных и интер-
нет-ресурсов 

Ссылка 

1 
Электронно-библиотечная система 
«ibooks.ru» 

https://ibooks.ru 
 
 

2 
Электронно-библиотечная система 
«book.ru» 

https://www.book.ru/ 
 

3 Энциклопедии, словари, справочники 
http://www.rubricon.com 
 

4 КиберЛенинка http://cyberleninka.ru 

https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://www.rubricon.com/
http://cyberleninka.ru/


5 Федеральное архивное агентство: 
http://www.rusarchives.ru. 
 

6 
Государственный комитет Республики 

Татарстан по архивному делу 
http://www.archive.gov.tatar.ru. 
 

7 
Всероссийский научно-
исследовательский институт  докумен-

товедения и архивного дела 

http://www.vniidad.ru/ 
 

8 Вестник ВНИИДАД 
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542 
 

9 Журнал Делопроизводство 
http://www.top-personal.ru 
 

10 
Журнал «Делопроизводство и докумен-

тооборот на предприятии».  
http://www.delo-press.ru 
 

11 
Справочник секретаря и офис-
менеджера 

http://www.sekretariat.ru/ 
 

12 Журнал «Секретарское дело» 
http://www.top-personal.ru 
 

 
 
 
 
6.2.2. Профессиональные базы данных  
 

№ 
п/п 

Наименование профессиональных  
баз данных  

Адрес  
Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 
информации 

http://pravo.gov.ru 
 

2 
Справочная правовая система   
«Консультант Плюс» 

http://consultant.ru 
 

3 
Справочно-правовая система  
по законодательству РФ 

http://garant.ru 
 

    
    

 

6.2.3. Информационно-справочные системы 
 

№ 
п/п 

Наименование информационно-
справочных систем 

Адрес  
Режим  

доступа 
1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  
2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база дан-
ных научных изданий zbMATH 

http://www.zbmath.org  

4 
Международная реферативная база дан-
ных научных изданий Springerlink 

http:// link.springer.com  

5 Образовательный портал http://www.ucheba.com  
     
     

 

6.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспе-
чение дисциплины 

 
№ Наименование программного  описание Реквизиты подтверждающих до-

http://www.rusarchives.ru/
http://www.archive.gov.tatar.ru/
http://www.vniidad.ru/
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542
http://www.top-personal.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/
http://www.ucheba.com/


п/п обеспечения кументов 

1 Windows 7 Профессиональная (Pro) лицензионное 
Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бессрочно 

2 
Операционная система Windows 7 

Профессиональная (сертифициро-

ванная ФСТЭК).  
лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, ЗАО 

«ТаксНет Сервис». Неискл. право. 

Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian OLP 
NL AcademicEdition+ 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 
право. Бессрочно. 

5 
Office Professional Plus 2007 Rus-
sian OLP NL AcademicEdition 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 

право. Бессрочно. 

6 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

7 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 
 
7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

№ 
п/п 

Вид учебной ра-

боты 
Наименование специальных поме-

щений и помещений для СРС 

Оснащенность специальных 

помещений и помещений для 

СРС 

1 
Лекционные  
занятия 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа  

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компью-

тер в комплекте с монитором 

(8 шт.) 

2 
Практические  
занятия 

Учебная аудитория для проведения 

групповых и индивидуальных кон-

сультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компью-

тер в комплекте с монитором 

(8 шт.) 

4 
Самостоятельная 

работа  
обучающегося 

Компьютерный класс  
с выходом в Интернет В-600а  

Моноблок (30 шт.), cистема 

видеонаблюдения (6 видео-

камер), проектор, экран 

Читальный зал библиотеки 
Проектор, переносной экран, 

тонкие клиенты (13 шт.), 

компьютеры (5 шт.) 

 
8. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 
 

Лица с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалиды имеют 

возможность беспрепятственно перемещаться из одного учебно-лабораторного 

корпуса в другой, подняться на все этажи учебно-лабораторных корпусов, зани-

маться в учебных и иных помещениях с учетом особенностей психофизического 



развития и состояния здоровья. 
Для обучения лиц с ОВЗ и инвалидов, имеющих нарушения опорно-

двигательного аппарата, обеспечены условия беспрепятственного доступа во 

все учебные помещения. Информация о специальных условиях, созданных для 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов, размещена на сайте университета 

www//kgeu.ru. Имеется возможность оказания технической помощи ассистентом, 

а также услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушенным 

слухом справочного, учебного материала по дисциплине обеспечиваются сле-

дующие условия: 
- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы оповещения 

о начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 
- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жес-

том (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 
- разговаривая с обучающимся, педагогический работник смотрит на не-

го, говорит ясно, короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения 

по губам. 
Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабо-

слышащих обучающихся проводится путем: 
- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с 

гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 
- регулярного применения упражнений на графическое выделение суще-

ственных признаков предметов и явлений; 
-  обеспечения возможности для обучающегося получить адресную кон-

сультацию по электронной почте по мере необходимости. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушениями 

зрения справочного, учебного, просветительского материала, предусмотренно-

го образовательной программой по выбранному направлению подготовки, 

обеспечиваются следующие условия: 
- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых 

потребностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой 

справочной информации о расписании учебных занятий; 
- педагогический работник, его собеседник (при необходимости), присут-

ствующие на занятии, представляются обучающимся, при этом каждый раз на-

зывается тот, к кому педагогический работник обращается; 
- действия, жесты, перемещения педагогического работника коротко и 

ясно комментируются; 
- печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунк-

тов), тотально озвучивается; 
- обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 
- предоставляется возможность использовать компьютеры во время заня-

тий и право записи объяснений на диктофон (по желанию обучающихся). 
Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучаю-

щихся с ОВЗ и инвалидов определяется педагогическим работником в соответ-

ствии с учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ, инвалиду с 

http://www.kgeu.ru/


учетом их индивидуальных психофизических особенностей дается возмож-

ность пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, пись-

менно на компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется до-

полнительное время для подготовки ответа. 
 



Структура дисциплины для заочной формы обучения  

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

Курс 
4 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 19 19 

Лекции (Лек)  6 6 
Практические (семинарские) занятия (Пр)  8 8 
Контроль  самостоятельной работы(КСР)  4 4 
Контроль промежуточной аттестации (КПА)  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ (СРС) 
 81 81 

Подготовка к промежуточной аттестации в форме: 

экзамена 
 8 8 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
(Э – экзамен) 

 Э Э 
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