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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

1.1. Цель и задачи дисциплины 
Цель освоения дисциплины являются осуществление профессиональной деятель-

ности в сфере управления физической культурой и спортом; организация делопроизвод-
ства в физкультурной деятельности; развитие потребности личности в достижении успеха, 
реализации своих целей и самоутверждения, формировать качества личности, обеспечи-
вающие ее включенность в различные сферы жизнедеятельности общества. 

Задачи дисциплины:  
1. Создать представление о нормативно-методической базе делопроизводства в физ-

культурных организациях и организационно-правовых документах;  
2. Создать представление о  системе современного делопроизводства  
3. Изучить особенности оформления различных видов документов делового общения 

в физкультурно-спортивной деятельности; 
4. Выработать практические навыки  оформления различных видов документов дело-

вого общения в физкультурно-спортивной деятельности; 
1.2. Планируемые результаты обучения 

В результате освоения дисциплины у обучающегося будут сформированы следую-
щие компетенции: 

ДПК -1. Способен осуществлять управление спортивными организациями и их перспектив и 
планов и планов развития 

ДПК-3. Способен анализировать нормативные документы регламентирующие работу орга-
низации; 

ДПК-10. Способен осуществлять планирование, учет и анализ результатов тренировочного 
процесса и соревновательной деятельности на этапах спортивной подготовки. 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Дисциплина входит в часть, формируемую участниками образовательных отноше-
ний Блока 1 «Дисциплины (модули)» и является элективной дисциплиной. 

Для освоения дисциплины «Делопроизводство в физкультурно-спортивной дея-
тельности» используются знания, умения, сформированные в ходе изучения дисциплин 
«Теория и методика физической культуры и спорта», «Менеджмент физической культуры 
и спорта», «Деловые  и межкультурные коммуникации», «Пропаганда и связи с обще-
ственностью в сфере физической культуры и спорта», «Психология общения». 

Освоение данной дисциплины является основой для последующего прохождения 
«Кадровая политика в  организациях сферы физической культуры и спорта», «Методика 
организации и проведения спортивных и физкультурно-массовых мероприятий», «Управ-
ление  организациями в сфере физической культуры и спорта». 

 

3. ОБЪЕМ И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 3.1. Объем дисциплины 

 

Показатель объема дисциплины Форма обучения 

Очная 

Объем дисциплины в зачетных единицах 3 

Объем дисциплины в часах 108 

Контактная работа 20,2 

Лекции 8 

Практические занятия  12 (6)
1
 

Контактные часы на промежуточную аттестацию: 0,2 

 Зачет 0,2 

                                                 
1 Реализуется  в форме практической подготовки 
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Самостоятельная работа 80 

Контроль 7,8 

 

Форма промежуточной аттестации: зачет в 3 семестре. 
 

3.2.Содержание дисциплины 

По очной форме обучения 

 

 

Наименование разделов (тем) 

Дисциплины с кратким содержанием 

Кол-во часов 

Лекции Прак-

тиче-

ские  

занятия 

Тема 1. Нормативно-методическая база делопроизводства 

Делопроизводство в физкультурно-спортивных организациях. 
Формирование банка данных в физкультурно-спортивных органи-
зациях. Организация работы с документами 

4 6 

Тема 2. Документооборот входящих и исходящих документов  

Обработка, регистрация, рассмотрение документов. Исполнение, 
контроль за исполнением, подшивка документов в дело. Подготов-
ка, согласование, подписание, регистрация и отправка документов 

4 62 

Итого 8 12 
 

  

                                                 
2 Реализуется  в форме практической подготовки 
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4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Темы для само-

стоятельного изу-

чения 

Изучаемые вопросы Количе-

ство ча-

сов 

Формы са-

мостоятель-

ной работы 

Методиче-

ское обес-

печение 

Формы от-

четности 

Нормативно-
методическая база 
делопроизводства  

1. Теоретико-
правовые начала норма-
тивно-правового регу-
лирования в отрасли 
ФКиС 
2. Закон о ФКиС в 
РФ 
3. Основные норма-
тивные документы РФ 
4. Содержание де-
лопроизводства в дея-
тельности спортивной 
организации 
5. Функции доку-
ментального обеспече-
ния 
6. Классификация 
документов 
7. Организационно-
распорядительные до-
кументы 
8. Правила подго-
товки и оформления до-
кументов 
9. Характеристика 
организационных доку-
ментов 
10. Характеристика 
распорядительных до-
кументов 
11. Характеристика 
информационно-
справочных документов 
12. Номенклатура дел 
13. Архив 

40 Подготовка к 
устному 
опросу, 
подготовка 
реферата 
 

Учебно-
методиче-
ское обес-
печение 
дисципли-
ны 

Устный 
опрос, 
реферат 
 

Документооборот 
входящих и исхо-
дящих документов  

1. Первичная обра-
ботка документа 
2. Регистрация до-
кумента 
3. Рассмотрение до-
кумента (резолюция) 
4. Исполнение до-
кумента 
5. Контроль испол-
нения документа 
6. Подшивка доку-
мента в дело 

40 Подготовка к 
устному 
опросу, 
подготовка 
реферата 
 

Учебно-
методиче-
ское обес-
печение 
дисципли-
ны 

Устный 
опрос, 
реферат 
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7. Обработка исхо-
дящих документов 
8. Документооборот 
внутренних документов 
9. Требования к 
оформлению докумен-
тов 
10. Оформление при-
казов 
11. Оформление про-
токолов 

 

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

5.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освое-

ния образовательной программы 
 

Код и наименование компетенции Этапы формирования 
ДПК -1. Способен осуществлять управление спортивными 
организациями и их перспектив и планов и планов развития 

1.Работа на учебных занятиях  
2.Самостоятельная работа 

ДПК-3. Способен анализировать нормативные документы 
регламентирующие работу организации 

1.Работа на учебных занятиях  
2.Самостоятельная работа. 

ДПК-10. Способен осуществлять планирование, учет и ана-
лиз результатов тренировочного процесса и соревнователь-
ной деятельности на этапах спортивной подготовки 

1.Работа на учебных занятиях  
2.Самостоятельная работа. 



 

5.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных эта-

пах их формирования, описание шкал оценивания 

Код 

ком-

петен-

ции 

Уровень 

Сформиро-

ванности 

компетен-

ции 

Этапы 

формиро-

вания 

Описание  

показателей 

Критерии 

оценивания 

Шкала 

оценива-

ния 

1 2  3 4 5 

ДПК-1 Пороговый 1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать: 
- Методика организации и 
проведения спортивных и 
физкультурно-массовых ме-
роприятий 
- Нормативные документы в 
области физической культуры 
и спорта и требования спор-
тивных федераций к подго-
товке и проведению спортив-
ных мероприятий 
- Основы экономики, органи-
зации труда и управления 
- Методы календарного и се-
тевого планирования 
- Порядок составления уста-
новленной отчетности 
Уметь: 
- Выполнять анализ планов по 
основной деятельности 
- Ставить рабочие задачи под-
чиненным и добиваться их 
выполнения 
- Оформлять документы в со-
ответствии с образцом 
- Использовать информацион-
но-коммуникационные техно-
логии, в том числе текстовые 
редакторы, электронные таб-
лицы, электронную почту, 
браузеры в своей деятельно-
сти 
Владеть: 
- планированием перечня 
услуг, оказываемых на плат-
ной основе, если это преду-
смотрено условиями договора 
и соответствует направлению 
деятельности по специализи-
рованным направлениям в об-
ласти физической культуры и 
спорта 
- Разработать и спланировать 

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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цен на платные услуги и спо-
собов расчета с покупателями 
в порядке, установленном 
нормативными правовыми ак-
тами, требованиями вышесто-
ящей организации (собствен-
ника), уставом или положени-
ем о структурном подразделе-
нии 
- Разрабатывать (модифика-
ция) формы договоров, свя-
занных с оказанием платных 
услуг 
Планирование материальных 
ресурсов и кадров для оказа-
ния платных услуг 
- Составлением расписания 
занятий, мероприятий по спе-
циализированным направле-
ниям в области физической 
культуры и спорта на очеред-
ной плановый период 

Продвину-
тый 

1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать: 
- Нормативные документы, 
регламентирующие работу со 
служебной документацией 
- Правила внутреннего трудо-
вого распорядка организации 
- Основы работы с текстовыми 
редакторами, электронными 
таблицами, электронной поч-
той, браузерами 
- Требования охраны труда и 
пожарной безопасности 
Уметь: 
- Выполнять анализ планов по 
основной деятельности 
- Ставить рабочие задачи под-
чиненным и добиваться их 
выполнения 
- Оформлять документы в со-
ответствии с образцом 
- Использовать информацион-
но-коммуникационные техно-
логии, в том числе текстовые 
редакторы, электронные таб-
лицы, электронную почту, 
браузеры в своей деятельно-
сти 
Владеть: 
- Координацией деятельности 

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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структурных подразделений 
физкультурно-спортивной ор-
ганизации по реализации пла-
новых и программных доку-
ментов, выполнению государ-
ственного (муниципального) 
задания, выполнению поруче-
ний вышестоящих организа-
ций 
- Проведение рабочих встреч 
(совещаний), связанных с вы-
полнением планов работ по 
специализированным направ-
лениям в области физической 
культуры и спорта 
- Предоставлением планов 
проведения работ по специа-
лизированным направлениям 
работы в области физической 
культуры и спорта на утвер-
ждение вышестоящему руко-
водству 
- принимать решения и подпи-
сывать локальные норматив-
ные акты организации, необ-
ходимых для реализации про-
гнозных и текущих планов 

ДПК-3 Пороговый 1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать: 
- Требования к оформлению, 
реквизитам, порядку разра-
ботки и утверждения локаль-
ных нормативных актов 
- Основы экономики, органи-
зации труда и управления 
- Нормативные документы, 
регламентирующие работу со 
служебной документацией 
- Правила внутреннего трудо-
вого распорядка физкультур-
но-спортивной организации 
- Основы работы с текстовыми 
редакторами, электронными 
таблицами, электронной поч-
той, браузерами 
- Этические нормы в области 
спорта 
- Требования охраны труда и 
пожарной безопасности 
Уметь: 
- Анализировать подготовлен-
ные и представленные на 

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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утверждение отчеты с целью 
определения их реалистично-
сти, логичности, соответствия 
действительному положению 
дел, требованиям норматив-
ных правовых актов вышесто-
ящей организации, собствен-
ника 
- Использовать информацион-
но-коммуникационные техно-
логии, в том числе текстовые 
редакторы, электронные таб-
лицы, электронную почту, 
браузеры 

Продвину-
тый 

1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать: 
- Требования к оформлению, 
реквизитам, порядку разра-
ботки и утверждения локаль-
ных нормативных актов 
- Основы экономики, органи-
зации труда и управления 
- Нормативные документы, 
регламентирующие работу со 
служебной документацией 
- Правила внутреннего трудо-
вого распорядка физкультур-
но-спортивной организации 
 -Основы работы с текстовыми 
редакторами, электронными 
таблицами, электронной поч-
той, браузерами 
- Этические нормы в области 
спорта 
- Требования охраны труда и 
пожарной безопасности 
Уметь: 
- Подготавливать разовых от-
четов по запросам вышестоя-
щей организации, собственни-
ка, представителей органов 
исполнительной власти 
- Контролировать подготов-
ленных отчетов на предмет их 
реалистичности, логичности, 
соответствия действительному 
положению дел и удовлетво-
рения формальным требова-
ниям нормативных правовых 
актов вышестоящей организа-
ции, собственника 
- Ставить рабочие задачи под-

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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чиненным и добиваться их 
выполнения 
- Оформлять документы или 
контролировать правильность 
их оформления в соответствии 
с образцом 

ДПК-

10 

Пороговый 1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать:  
- приемы разработки учебных 
планов и программ  
- способы определения физи-
ческого и функционального 
состояния занимающихся и 
его коррекции, классифициру-
ет средства, методы трениров-
ки и виды нагрузок  
- все формы учебных планов, 
дает характеристику программ 
конкретных занятий 
- правила разработки учебных 
планов и программ конкрет-
ных занятий 
 -причины возникновения 
травматизма.  
-мероприятия направленные 
на профилактику травматизма. 
Уметь: 
- Классифицирует, описывает, 
разрабатывает учебные планы 
и программы конкретных за-
нятий в избранном виде спор-
та 
Владеть: 
- Методики контроля и оценки 
физической подготовленности 
обучающихся 
- приемы разработки учебных 
планов и программ  
- Распознавать наличие и вид 
повреждения 
- методами отбора средств и 
методов для занятий избран-
ным видом спорт;  
- определяет степень перено-
симости нагрузки в ходе заня-
тий тем или иным видом 
спорта и учитывает это в про-
цессе составления перспек-
тивных планов.  
-  Способностью разрабаты-
вать перспективные и опера-
тивные планы и программы 

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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конкретных занятий в сфере 
детско-юношеского спорта и 
со спортсменами массовых 
разрядов 

Продвину-
тый 

1.Работа на 
учебных за-
нятиях  
2.Самостоят
ельная рабо-
та. 

Знать: 
- приемы разработки учебных 
планов и программ  
- способы определения физи-
ческого и функционального 
состояния занимающихся и 
его коррекции, классифициру-
ет средства, методы трениров-
ки и виды нагрузок  
- все формы учебных планов, 
дает характеристику программ 
конкретных занятий 
- правила разработки учебных 
планов и программ конкрет-
ных занятий 
 -причины возникновения 
травматизма.  
-мероприятия направленные 
на профилактику травматизма. 
Уметь: 
- Самостоятельно определяет 
физические и функциональ-
ные способности, адекватно 
выбирает средства и методы 
тренировки, определяет вели-
чину нагрузок, соответствую-
щую возможностям  занима-
ющегося с установкой на до-
стижение спортивного резуль-
тата;  
- осуществляет коррекцию со-
стояния занимающихся с уче-
том их индивидуальных осо-
бенностей  
Владеть: 
- Планировать долгосрочное 
развитие способностей 
спортсмена.  
- Описывать, объяснять и де-
лать соответствующие выво-
ды, применительно к плани-
рованию УТП в избранном 
виде спорте.  
- Классифицировать, описы-
вать, разрабатывать перспек-
тивные и оперативные планы 
и программы конкретных за-

Устный 
опрос,  
реферат 
 

Шкала 
оценивания 
устного 
опроса 
Шкала 
оценивания 
реферата 
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нятий в сфере детско-
юношеского спорта и со 
спортсменами массовых раз-
рядов». 
- Составляет план профилак-
тики спортивного травматизма 
и контролирует его реализа-
цию  

 

Описание шкал оценивания: 

 
Шкала оценивания устного опроса 

Критерии Количество баллов 
высокая активность на практических занятиях, содержание и 
изложение материала отличается логичностью и смысловой 
завершенностью, студент показал владение материалом, уме-
ние четко, аргументировано и корректно отвечать на постав-
ленные вопросы, отстаивать собственную точку зрения.  

10 

участие в работе на практических занятиях, изложение матери-
ала носит преимущественно описательный характер, студент 
показал достаточно уверенное владение материалом, однако 
недостаточное умение четко, аргументировано и корректно от-
вечать на поставленные вопросы и отстаивать собственную 
точку зрения. 

7 

низкая активность на практических занятиях, студент показал 
неуверенное владение материалом, неумение отстаивать соб-
ственную позицию и отвечать на вопросы. 

4 

отсутствие активности на практических занятиях, студент по-
казал незнание материала по содержанию дисциплины. 

0 

 
Шкала оценивания реферата 

Критерии Количество баллов 
Содержание соответствуют поставленным цели и задачам, из-
ложение материала отличается логичностью и смысловой за-
вершенностью, студент показал владение материалом, уме-
ние четко, аргументировано и корректно отвечать на по-
ставленные вопросы, отстаивать собственную точку зрения.  

30 

Содержание недостаточно полно соответствует поставленным 
цели и задачам исследования, работа выполнена на недоста-
точно широкой базе источников и не учитывает новейшие 
достижения, изложение материала носит преимущественно 
описательный характер, студент показал достаточно уверен-
ное владение материалом, однако недостаточное умение 
четко, аргументировано и корректно отвечать на поставлен-
ные вопросы и отстаивать собственную точку зрения. 

15 

Содержание не отражает особенности проблематики избран-
ной темы, – содержание работы не полностью соответствует 
поставленным задачам, база источников является фрагментар-
ной и не позволяет качественно решить все поставленные в 
работе задачи, работа не учитывает новейшие достижения 
науки, студент показал неуверенное владение материалом, не-

0 
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умение отстаивать собственную позицию и отвечать на вопро-
сы. 

 

5.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 

Примерная тематика рефератов 
1. Документы учета и отчетности в физкультурно-спортивных организациях. 
2. Оформление документов в полном соответствии с правилами и стандартами. 
3. Подготовка ответов на документы и письма. 
4. Основные методы сбора и обработки информации в физкультурно-спортивных ор-
ганизациях. 
5. Преимущества и недостатки бумажных и электронных документов. 

 

Примерный перечень вопросов для устного опроса 

1. Значение документов, документации, делопроизводства, документооборота в сфере 
физической культуры и спорта 
2. Особенности современного нормативно- методического регулирования документи-
рования и организации работы с документами в ФКиС 
3. Основные принципы, особенности и методы организации эффективного делопро-
изводства. 
4. Основные задачи и функции службы делопроизводства в ФКиС. 
5. Характеристика бланка документа. Виды бланков, правила их составления и 
оформления. Обязательные виды бланков. 
6. Требования к тексту документа. Способы представления сведений в документах 
7. Особенности официально-делового стиля. 
8. Понятие «документооборот». Правила организации документооборота. Характери-
стика документооборота (основные документопотоки, объем). 
9. Порядок движения и обработки поступающих документов 
10. Порядок движения и обработки отправляемых документов. 
11. Порядок движения и обработки внутренних документов. 
12. Способы регистрации документов. Регистрационные формы. 
13. Номенклатура дел, ее виды и назначение 
14. Принципы формирования дел. 
15. Понятие «ценность документов». Задачи и порядок проведения экспертизы ценно-
сти документов. Принципы и критерии проведения экспертизы ценности документов. 
16. Порядок оформления дел. Полное и частичное оформление дел. Составление и 
оформление описей дел. 

 
Примерный перечень вопросов к зачету 

1. Государственное регулирование делопроизводства в области физической культуры 
и спорта 

2. Нормативно-правовая и методическая база делопроизводства в области физической 
культуры и спорта 

3. Система документационного обеспечения управления в физкультурных организа-
циях 

4.  Документопотоки в физкультурной организации 
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5.  Контроль и проверка исполнения документов в физкультурных организациях 
6. Систематизация документов в физкультурных организациях 
7. Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа 
8.  Организация работы офиса физкультурной организации 
9. Документирование.  
10. Виды документов 
11. Организация работы с документами 
12. Основные принципы, особенности и методы организации эффективного делопро-

изводства. 
13. Документирование управленческой деятельности. Составление документов по раз-

личным аспектам управления. Виды управленческих документов современной организа-
ции 

14. Классификация документов по признакам. 
15. Комплекс организационных документов, его состав. Организационно-правовые, 

учредительные документы. Правила составления и оформления. 
16. Распорядительные документы. Требования к их составлению и оформлению. Ста-

дии подготовки распорядительных документов 
17. Информационно-справочные документы, их виды и назначение. 
18. Понятие «документооборот». Правила организации документооборота. Характери-

стика документооборота (основные документопотоки, объем). 
19. Процесс регистрации и индексирования документов. Регистрируемые и нереги-

стрируемые документы. 
20. Организация оперативного хранения документов. 

5.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций. 

 

Формами текущего контроля являются реферат, устный опрос. 
Максимальное количество баллов, которое может набрать обучающийся в течение се-
местра за текущий контроль, равняется 80 баллам. 
Максимальное количество баллов, которые обучающийся может получить на зачете, рав-
няется 20 баллам. 
Формами промежуточной аттестации являются зачет, который проходит в форме устного 
собеседования по вопросам. 
 

Шкала оценивания зачёта  

Баллы Критерии оценивания 

20 

- полно излагает изученный материал, дает правильное определение 
языковых понятий; 
- обнаруживает понимание материала, может обосновать свои сужде-
ния, применить знания на практике, привести необходимые примеры не 
только по учебнику, но и самостоятельно составленные; 
- излагает материал последовательно и правильно 

15 
 дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки в 
20 баллов, но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1-2 
недочета в последовательности излагаемого. 

10 
обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, 
но: 
- излагает материал неполно и допускает неточности в определении по-
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нятий или формулировке правил; 
- не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои сужде-
ния и привести свои примеры; 
- излагает материал непоследовательно  

5 

обнаруживает незнание большей части соответствующего раздела изу-
чаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и 
правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает 
материал. Отмечаются такие недостатки в подготовке студента, кото-
рые являются серьезным препятствием к успешному овладению после-
дующим материалом. 

 

Итоговая шкала оценивания результатов освоения дисциплины 

Итоговая оценка по дисциплине выставляется по приведенной ниже шкале. При вы-
ставлении итоговой оценки преподавателем учитывается работа обучающегося в течение 
всего срока освоения дисциплины, а также баллы на промежуточной аттестации. 

 
Баллы, полученные обучающимися в те-

чение освоения дисциплины 
Оценка по дисциплине 

41 – 100 Зачтено 

0 - 40 Не зачтено 
 
 

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

6.1. Основная литература  

1. Кузнецов, И.Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и де-
лопроизводство : учебник и практикум для вузов . — 3-е изд. — Москва : Юрайт, 2022. — 
461 с. — Текст : электронный. — URL: https://urait.ru/bcode/488697  
2. Мелехин, А.В.   Менеджмент физической культуры и спорта : учебник для магистра-
туры. - М. : Юрайт, 2017. - 479с. – Текст: непосредственный. 
3. Шувалова, Н.Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 
практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова. — 2-е изд. — Москва : Юрайт, 
2022. — 428 с. — Текст : электронный. — URL: https://urait.ru/bcode/487706   
 
6.2. Дополнительная литература 

 

1. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления негосударственных органи-
заций : учебное пособие / Т. А. Быкова, Л. В. Санкина. — 2-е изд. — Москва : ИНФРА-М, 
2020. — 302 с. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/read?id=355409  
2. Документоведение : учебник и практикум для вузов /под ред. Л. А. Дорониной. — 2-е 
изд. — Москва : Юрайт, 2022. — 309 с. — Текст : электронный. — URL: 
https://urait.ru/bcode/489431   
3. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для ву-
зов. — 2-е изд. — Москва : Юрайт, 2021. — 187 с. — Текст: электронный. — URL: 
https://urait.ru/bcode/469725  
4. Казанцева, Г. В. Личные документы : требования к оформлению и образцы докумен-
тов. - Москва : ФЛИНТА, 2017. - 40 с. - Текст: электронный. - URL: 
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976503113.html  

https://urait.ru/bcode/488697
https://urait.ru/bcode/487706
https://znanium.com/read?id=355409
https://urait.ru/bcode/489431
https://urait.ru/bcode/469725
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976503113.html
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5. Колышкина, Т.Б.  Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство: 
учебное пособие для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е изд. — Москва : 
Юрайт, 2021. — 145 с. — Текст : электронный. — URL: https://urait.ru/bcode/468074  
6. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : учебник и практи-
кум для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд. — Москва : 
Юрайт, 2022. — 384 с. — Текст : электронный. — URL: https://urait.ru/bcode/489430   
7. Матвеев, Л.П. Общая теория спорта и ее прикладные аспекты : учебник для вузов фи-
зической культуры и спорта. — 7-е изд. — Москва : Спорт, 2020. — 344 c. — Текст : элек-
тронный.  — URL: https://www.iprbookshop.ru/98646.html  
8. Рахманин, Л.B. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов : 
учеб. пособие. - 3-е изд. - Москва : ФЛИНТА, 2019. - 256 с. - Текст : электронный. - URL : 
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN97859765102411.html  
9. Рогожин, М.Ю. Настольная книга ответственного за делопроизводство. - Москва : 
Проспект, 2019. - 128 с. - Текст: электронный. - URL: 
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392292134.html  
10. Экономика и управление социальной сферой : учебник для вузов / под ред. Е. Н. 
Жильцова. — 2-е изд. — Москва : Дашков и К°, 2020. - 496 с. -  Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/read?id=358206  
 

6.3. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

1. www.olvmpic.kz 
2. www.sportinqdata.com 
3. www.bbc.co.russian 
4. www.wikipedia.org 
5. www.borcy.ru 
6. www.sportcanals.ru 
7. www.olvmpic.ru 
8. www.olympic.org 
9. www.eurosport.ru 
10. www.peoples.ru.sport. 
11. http://olympiad.good-cinema.ru 
12. www.olympichistory.info 
 
7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

1. Методические рекомендации по организации самостоятельной работы по дисциплинам 
2. Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 
8. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Лицензионное программное обеспечение: 

Microsoft Windows  
Microsoft  Office 
Kaspersky Endpoint Security 
Информационные справочные системы: 

Система ГАРАНТ 
Система «КонсультантПлюс» 
Профессиональные базы данных 

fgosvo.ru 
pravo.gov.ru 
www.edu.ru 

https://urait.ru/bcode/468074
https://urait.ru/bcode/489430
https://www.iprbookshop.ru/98646.html
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN97859765102411.html
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392292134.html
https://znanium.com/read?id=358206
http://fgosvo.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://www.edu.ru/
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Свободно распространяемое программное обеспечение, в том числе отечественно-

го производства 

ОМС Плеер (для воспроизведения Электронных Учебных Модулей) 
7-zip 
Google Chrome 
 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ   

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает в себя: 
- учебные аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типа, курсово-
го проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консуль-
таций, текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованные учебной ме-
белью, доской, демонстрационным оборудованием.- помещения для самостоятельной ра-
боты, укомплектованные учебной мебелью, персональными компьютерами с подключе-
нием к сети Интернет и обеспечением доступа к электронным библиотекам и в электрон-
ную информационно-образовательную среду; 
- помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования, 
укомплектованные мебелью (шкафы/стеллажи), наборами демонстрационного оборудова-
ния и учебно-наглядными пособиями. 
 


