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АННОТАЦИЯ 
 

Настоящие методические рекомендации разработаны для обучающихся 3 курса 
очной и очно-заочной формы обучения с учетом ФГОС ВО и рабочей программы 
дисциплины «Основы документационного обеспечения управления». 

Целью изучения дисциплины «Основы документационного обеспечения 
управления» является дать  студентам комплекс знаний, умений и навыков, необходимых 
для повышения эффективности профессиональной деятельности.  

Задачи изучения дисциплины: 
- ознакомить студента с современным делопроизводством на предприятии, фирме; 
- подготовить студента к самостоятельному составлению организационно-

распорядительных документов различного вида. 
В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
- принципы оформления решений в управлении операционной (производственной) 

деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых 
инноваций; 

уметь: 
- осуществлять документальное оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, 
продуктовых инноваций или организационных изменений; 

владеть:  
- навыками документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, 
продуктовых инноваций или организационных изменений. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ЛЕКЦИЯМ 

Лекция 1 по теме 1: Классификация документов, их функции 
Вопросы: 

1. Условия возникновения документов. Развитие способов документов.  
2. Определения понятия «Документ».  
3. Функции документа: социальная, закрепления информации, 

сохранения информации, коммуникативная, культурная, 
управленческая, правовая, учетная. 

4.  Типология документов: по происхождению, по отношению к аппарату 
управления, по количеству затронутых вопросов, по ограничению 
доступа, по способу изложения текста, по степени подлинности 
документов, по срокам хранения, в зависимости от сферы 
деятельности, по степени обязательности.  

5. Требования к качеству управленческого документа. 
 
Методические рекомендации 

Лекция проводится как с применением традиционных технологий 
(обзорная лекция), так и интерактивных технологий (проблемная лекция). 

В ходе лекционных занятий студентам рекомендовано вести 
конспектирование учебного материала. Обращать внимание на категории, 
формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 
процессов, научные выводы и практические рекомендации.  

Рекомендуется задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью 
уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. 
Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки 
из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной 
лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 
теоретических положений.  

Дорабатывать конспект лекции рекомендовано в соответствии рабочей 
программой дисциплины.  
 
Источники и литература для подготовки: 
Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
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Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
4. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
5. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 
Лекция 2 по теме 2: Классификация документов, их функции 
Вопросы: 

1. Федеральное законодательство в сфере работы с документированной 
информацией. Нормативно-методические документы по 
делопроизводству и организации архивного хранения документов.  

2. Классификация, унификация и стандартизация в делопроизводстве.  
3. Международные стандарты в области работы с документами. 

 
Методические рекомендации 

Лекция проводится как с применением традиционных технологий 
(обзорная лекция), так и интерактивных технологий (проблемная лекция). 

В ходе лекционных занятий студентам рекомендовано вести 
конспектирование учебного материала. Обращать внимание на категории, 
формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 
процессов, научные выводы и практические рекомендации.  

Рекомендуется задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью 
уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. 
Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки 
из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной 
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лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 
теоретических положений.  

Дорабатывать конспект лекции рекомендовано в соответствии рабочей 
программой дисциплины.  
 
Источники и литература для подготовки: 
Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
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Лекция 3 по теме 3: Стандартизация оформления организационно-
распорядительных документов 
Вопросы: 

1. Общие положения оформления документов.  
2. Бланки документов.  
3. Юридическая сила документов.  
4. Оформление реквизитов, определяющих юридическую силу 

документов:  «дата документа», «регистрационный номер документа», 
«гриф утверждения документа», «подпись документа», «гриф 
согласования документа», «оттиск печати». 

5. Требования к тексту управленческого документа.  
6. Оформление реквизитов, определяющих движение и отражающих 

обработку и исполнение документа: «адресат», «резолюция», 
«заголовок к тексту», «отметка о наличии приложения», «виза 
согласования документа», « ссылка на регистрационный номер и дату 
документа», «отметка о контроле», «отметка о заверении копии», 
«отметка об исполнителе», «отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело», «отметка о поступлении документа в  
организацию», «идентификатор электронной копии документа».  

7. Табель унифицированных форм и альбом форм документов 
предприятия. 

 
Методические рекомендации 

Лекция проводится как с применением традиционных технологий 
(обзорная лекция), так и интерактивных технологий (проблемная лекция). 

В ходе лекционных занятий студентам рекомендовано вести 
конспектирование учебного материала. Обращать внимание на категории, 
формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 
процессов, научные выводы и практические рекомендации.  

Рекомендуется задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью 
уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. 
Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки 
из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной 
лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 
теоретических положений.  

Дорабатывать конспект лекции рекомендовано в соответствии рабочей 
программой дисциплины.  
 
Источники и литература для подготовки: 
Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
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2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 

1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 

2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 

3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  

4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Лекция 4 по теме 4: Оформление организационных документов 
Вопросы: 

1. Виды организационных документов: миссия, Устав, положение об  
организации, положение о структурном подразделении, должностная 
инструкция, структура и штатная численность, штатное расписание, 
инструкции  организационно-методического назначения и правила, 
процессные регламенты  предприятия,  документы системы 
менеджмента качества, договор.  

2. Совокупность реквизитов, определяющих организационный документ. 
 
Методические рекомендации 

Лекция проводится как с применением традиционных технологий 
(обзорная лекция), так и интерактивных технологий (проблемная лекция). 
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В ходе лекционных занятий студентам рекомендовано вести 
конспектирование учебного материала. Обращать внимание на категории, 
формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 
процессов, научные выводы и практические рекомендации.  

Рекомендуется задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью 
уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. 
Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки 
из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной 
лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 
теоретических положений.  

Дорабатывать конспект лекции рекомендовано в соответствии рабочей 
программой дисциплины.  
 
Источники и литература для подготовки: 
Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
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4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

Практическое занятие 1 по теме 1: Классификация документов, их функции 

Вопросы для коллоквиума 

1. Определение понятия «Документ». 
2. Функции документа, их взаимосвязь. 
3. Типология документов. 
4. Требования к качеству управленческого документа? 

 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен придерживаться 
следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического занятия, 
- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с другими темами; 
- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных нормативных 
документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на вопросы по теме 

курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, опираясь на 

лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из учебников, дополнительной 
литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое задание, а 
затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 



 13 

1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 2 по теме 2: Нормативно-методическое регулирование 
документационного обеспечения управления 

Темы для эссе 

1. Роль документа в жизни человека и общества 
2. Архивы,  их роль и значение в моей жизни, жизни моей семьи общества и 

государства 
3. Роль современных информационных  технологий в документообороте 
4. Профессия документоведа сегодня и завтра 
5. Электронный документооборот: достоинства и недостатки 
6. Роль документов в деятельности организации 

 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен придерживаться 
следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического занятия, 
- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с другими темами; 
- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных нормативных 
документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на вопросы по теме 

курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, опираясь на 

лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из учебников, дополнительной 
литературы. 
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В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое задание, а 
затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
4. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
5. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
6. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
5. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
6. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
7. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
8. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 3 по теме 3: Стандартизация оформления 
организационно-распорядительных документов 
Задание для проекта 
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Задание: подготовьте проект  Положения о документообороте  организации, 
осуществляющей деятельность в одной из следующих сфер: 
- сфера общественного питания; 
- банковская сфера; 
- сфера розничной торговли; 
- сфера оптовой торговли; 
- сфера жилищно-коммунального хозяйства; 
- сфера бытового обслуживания населения. 
 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен придерживаться 
следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического занятия, 
- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с другими темами; 
- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных нормативных 
документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на вопросы по теме 

курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, опираясь на 

лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из учебников, дополнительной 
литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое задание, а 
затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
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1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 5 по теме 5: Оформление распорядительных 
документов 
Вопросы для коллоквиума  

1. Виды распорядительных документов, их назначение.  
2. Подготовка распорядительных документов.  
3. Содержание приказа, формы приказа.  
4. Приказы по личному составу на  основе форм из «Альбома 
унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 
его оплаты».  
5. Приказы по основной деятельности.  
6. Совокупность реквизитов документа «Приказ». 
 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен 
придерживаться следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического 
занятия, 

- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с 
другими темами; 
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- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных 
нормативных 

документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на 

вопросы по теме курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, 

опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, дополнительной литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое 
задание, а затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
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4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 6 по теме 6: Информационно-справочные 
документы 
Темы для докладов  

1. Виды информационных документов.  
2. Функции делового письма, его виды.  
3. Реквизиты письма в соответствии с положениями ГОСТ Р 6.30-

2003. 
4. Составление текста письма.   
5. Электронные письма. Управление документами электронной 

почты.  
6. Деловая переписка с иностранными партнерами.  
7. Оформление актов, докладных (служебных) записок.   
8. Особенности веб-документов 

 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен 
придерживаться следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического 
занятия, 

- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с 
другими темами; 

- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных 
нормативных 

документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на 

вопросы по теме курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, 

опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, дополнительной литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое 
задание, а затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 



 19 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

 

Практическое занятие 7 по теме 7: Организация работы с документами 
Задание по проекту  

Задание:  подготовьте проект  Положения об электронном документообороте  
организации осуществляющей деятельность в одной из следующих сфер: 
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- сфера общественного питания; 
- банковская сфера; 
- сфера розничной торговли; 
- сфера оптовой торговли; 
- сфера жилищно-коммунального хозяйства; 
- сфера бытового обслуживания населения. 
 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен 
придерживаться следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического 
занятия, 

- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с 
другими темами; 

- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных 
нормативных 

документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на 

вопросы по теме курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, 

опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, дополнительной литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое 
задание, а затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
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Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 8 по теме 8: Хранение документов 
Вопросы к коллоквиуму  

1. Оперативное хранение документов.  
2. Экспертиза ценности документов.   
3. Цель и принципы формирования дел.  
4. Формирование учредительных, распорядительных, организационных, 

информационных документов предприятия (фирмы).  
5. Оргтехника, используемая при формировании дел.  
6. Оформление дел и передача документов в архив организации.  
7. Назначение и задачи архива предприятия.  
8. Правила передачи документов в архив.  
9. Виды документов, подлежащих передаче в архив.  
10. Сроки хранения документов в архиве.  
11. Уничтожение документов с истекшими сроками хранения. 

 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен 
придерживаться следующих рекомендаций: 
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- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического 
занятия, 

- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с 
другими темами; 

- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных 
нормативных 

документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на 

вопросы по теме курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, 

опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, дополнительной литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое 
задание, а затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
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3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Практическое занятие 9 по теме 9: Автоматизация документационного 
обеспечения управления 
Темы для дискуссии  

1. Основные цели автоматизации ДОУ в любых организациях.  
2. Система автоматизации делопроизводства и документооборота.  
3. Электронный документооборот и система менеджмента качества. 
4. Государственный стандарт ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы 

менеджмента качества. Требования».  
5. Критерии эффективности системы управления документами. 

 

Методические рекомендации 

При подготовке к практическим занятиям студент должен 
придерживаться следующих рекомендаций: 

- внимательно изучить основные вопросы темы и план практического 
занятия, 

- определить место темы занятия в общем содержании, ее связь с 
другими темами; 

- найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных 
нормативных 

документах, учебниках и дополнительной литературе; 
- после ознакомления с теоретическим материалом ответить на 

вопросы по теме курса; 
- продумать пути и способы решения проблемных вопросов; 
- продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы, 

опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, дополнительной литературы. 

В ходе практического занятия необходимо выполнить практическое 
задание, а затем объяснить методику его решения.  

 
Источники и литература для подготовки: 



 24 

Основная литература 
 
4. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
5. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
6. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
5. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
6. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
7. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
8. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

Самостоятельная работа по теме «Классификация документов, их 
функции» 

Вопросы: 

1. Условия возникновения документов.  
2. Развитие способов документов.  
3. Определения понятия «Документ».  
4. Функции документа: социальная, закрепления информации, 

сохранения информации, коммуникативная, культурная, 
управленческая, правовая, учетная.  

5. Типология документов: по происхождению, по отношению к 
аппарату управления, по количеству затронутых вопросов, по 
ограничению доступа, по способу изложения текста, по степени 
подлинности документов, по срокам хранения, в зависимости от 
сферы деятельности, по степени обязательности.  

6. Требования к качеству управленческого документа. 
 

Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  
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При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
 

Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
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Самостоятельная работа по теме «Нормативно-методическое 
регулирование документационного обеспечения управления» 
Вопросы: 

1. Федеральное законодательство в сфере работы с 
документированной информацией.  

2. Нормативно-методические документы по делопроизводству и 
организации архивного хранения документов.  

3. Классификация, унификация и стандартизация в делопроизводстве.  
4. Международные стандарты в области работы с документами. 

 
Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 
Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
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2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Самостоятельная работа по теме «Стандартизация оформления 
организационно-распорядительных документов» 

Вопросы: 

1. Общие положения.  
2. Бланки документов.  
3. Юридическая сила документов.  
4. Оформление реквизитов, определяющих юридическую силу 
документов:  «дата документа», «регистрационный номер документа», «гриф 
утверждения документа», «подпись документа», «гриф согласования 
документа», «оттиск печати».  
5. Требования к тексту управленческого документа.  
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6. Оформление реквизитов, определяющих движение и отражающих 
обработку и исполнение документа: «адресат», «резолюция», «заголовок к 
тексту», «отметка о наличии приложения», «виза согласования документа», « 
ссылка на регистрационный номер и дату документа», «отметка о контроле», 
«отметка о заверении копии», «отметка об исполнителе», «отметка об 
исполнении документа и направлении его в дело», «отметка о поступлении 
документа в  организацию», «идентификатор электронной копии документа».  
7. Табель унифицированных форм и альбом форм документов 
предприятия 
 

Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 



 30 

Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Самостоятельная работа по теме «Оформление организационных 
документов» 

Вопросы: 

1. Виды организационных документов: миссия.  
2. Устав, положение об  организации, положение о структурном 

подразделении, должностная инструкция, структура и штатная 
численность, штатное расписание, инструкции  организационно-
методического назначения и правила, процессные регламенты  
предприятия,  документы системы менеджмента качества, договор.  
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3. Совокупность реквизитов, определяющих организационный документ. 
 

Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
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Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 

Самостоятельная работа по теме «Информационно-справочные 
документы» 

Вопросы: 

1. Виды информационных документов.  
2. Функции делового письма, его виды.  
3. Реквизиты письма в соответствии с положениями ГОСТ Р 6.30-

2003.Составление текста письма.   
4. Электронные письма.  
5. Управление документами электронной почты. 
6. Деловая переписка с иностранными партнерами.  
7. Оформление актов, докладных (служебных) записок.   
8. Особенности веб-документов. 

 

Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  
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Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
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1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 
Самостоятельная работа по теме «Организация работы с документами» 

Вопросы: 

1. Характеристика и принципы организации документооборота. 
Движение входящих.  

2. Исходящих и внутренних документов.  
3. Операции обработки отправляемых документов.  
4. Требования к оформлению исходящих документов.  
5. Особенности оформления факсов и телеграмм, Блок-схема работы с 

исходящими документами.   
6. Регистрация документов.  
7. Цель регистрации документа, ее выражение и место размещения.  
8. Формы регистрации документа.  
9. Требования к регистрации.  
10. Регистрация отдельных групп документов.  
11. Состав регистрационного номера для входящих и исходящих 

документов.  
12. Регистрация документов с грифом «КТ».  
13. Регистрация документов как начальный этап контроля за их 

исполнением.  
14. Контроль с помощью персонального компьютера (ПК).  
15. Содержание контроля.  
16. Контроль исполнения документа как функция управления и составная 

часть делопроизводства.  
17. Отметка о контроле документа.  
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18. Информационно-справочная работа.  
19. Работа с информацией, содержащей коммерческую тайну. 

 

Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
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Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 
Самостоятельная работа по теме «Хранение документов» 

Вопросы: 

1. Оперативное хранение документов.  
2. Экспертиза ценности документов.   
3. Термины и определения.  
4. Цель и принципы  
5. формирования дел. Формирование учредительных, распорядительных, 

организационных, информационных документов предприятия (фирмы).  
6. Оргтехника, используемая при формировании дел.  
7. Оформление дел и передача документов в архив организации.  
8. Назначение и задачи архива предприятия. 
9.  Правила передачи документов в архив.  
10. Состав экспертной комиссии.  
11. Виды документов, подлежащих передаче в архив.  
12. Сроки хранения документов в архиве.  
13. Акты и описи.  
14. Особенности хранения электронных документов.  
15. Уничтожение документов с истекшими сроками хранения.. 
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Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
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Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
 
Самостоятельная работа по теме «Автоматизация документационного 
обеспечения управления» 

Вопросы: 

1. Основные цели автоматизации ДОУ в любых организациях.  
2. Система автоматизации делопроизводства и документооборота.  
3. Электронный документооборот и система менеджмента качества. 

Государственный стандарт ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы 
менеджмента качества. Требования».  

4. Система управления документами. 
 
Методические рекомендации 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине осуществляется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без 
его непосредственного участия.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к лекции заключается в 
рассмотрении общих научных основ и анализе конкретных процессов и факторов, 
определяющих содержание темы.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к практическому занятию 
включает подбор материала, данных и специальных источников, с которыми предстоит 
учебная работа, а также решение ситуационных и практических заданий. В связи с этим 
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студентам рекомендуется детально разобрать теоретические вопросы лекционного курса, 
а затем закрепить материал в процессе решения проблемных ситуаций, задач. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения 
проблемы, то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Решение проблемных 
задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 
сопровождать комментариями и схемами. Следует помнить, что решение каждой учебной 
задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует 
условие, и по возможности с выводом.  

Самостоятельная подготовка к зачету должна осуществляться в течение всего 
семестра, а не за несколько дней до его проведения. При подготовке к зачету студентам 
рекомендуется: 

- перечитать все лекции, а также материалы, которые готовились к практическим 
занятиям в течение семестра.  

- соотнести эту информацию с вопросами, которые даны к зачету. Если 
информации недостаточно, ответы находят в предложенной преподавателем литературе.  

При подготовке к зачету рекомендуется делать краткие записи для формирования 
четкой логической схемы ответа на вопрос.  

 
Источники и литература для подготовки: 

Основная литература 
 
1. Балабанова, Е. С. Организационное поведение : учебник / Е.С. 
Балабанова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 592 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — DOI 10.12737/1048688. - ISBN 978-5-16-015732-0. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1048688 
2. Згонник, Л. В. Организационное поведение : учебник / Л. В. Згонник. — 
3-е изд., стер. — Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 
2020. — 230 с. - ISBN 978-5-394-03762-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1091501  
3. Фаррахов, А. Г. Теория менеджмента: История управленческой мысли, 
теория организации, организационное поведение: Учебное пособие / А.Г. 
Фаррахов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 272 с.: - (Высшее образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009073-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/960022 
 
Дополнительная литература 
 
1. Строева, Е. В. Разработка управленческих решений : учебное пособие / 
Е.В. Строева, Е.В. Лаврова. — Москва : ИНФРА-М, 2020. —128 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-005222-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006755 
2. Методы принятия управленческих решений : учебное пособие / В.Л. 
Сендеров, Т.И. Юрченко, Ю.В. Воронцова, Е.Ю. Бровцина. — Москва : 
ИНФРА-М, 2020. — 227 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
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10.12737/20621. - ISBN 978-5-16-011735-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1132715 
3. Барышев, А. В. Основы разработки управленческого решения : учебное 
пособие / А.В. Барышев. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 164 с. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/textbook_59f18fd67a54e9.78575180  
4. Новичков, В. И. Управленческая экономика. Теория организации. 
Организационное поведение. Маркетинг : учеб. пособие / В. И. Новичков, И. 
М. Виноградова, И. С. Кошель. - Москва : Дашков и К, 2017. - 132 с. - ISBN 
978-5-394-02811-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/937272 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

№ 
п/п 

Содержание изменения Измененные пункты Решение Учебно-
методического 

совета 
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