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1. Цели освоения дисциплины (модуля) 
Основными целями освоения дисциплины (модуля) являются: 

  

- формирование обучающимися теоретических знаний об организации делопроиз-

водства на предприятиях; 

- освоение обучающимися прикладных знаний в области подготовки, оформлении 

различных видов документов на предприятиях; 

- приобретение обучающимися навыков самостоятельного, творческого использова-

ния теоретических знаний в практической деятельности бакалавра; 

-  коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 

-  использование общеправовых знаний в различных сферах деятельности; 

-   управление документационным обеспечением торгово-технологических процес-

сами на предприятии;  

-  документирование деловых переговоров,  оформление договорной документации  

и контроль их выполнения. 

 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы:  
  

Б.1. В. ДВ.07.01  Блок 1. «Дисциплины (модули). Вариативная часть. Дисципли-

ны по выбору». 

Для успешного освоения дисциплины обучающийся должен овладеть следующими 

дисциплинами: «Русский язык», «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности», «Менеджмент».  

В дальнейшем знания, умения и навыки, сформированные в процессе изучения 

дисциплины «Документационное обеспечение коммерческой деятельности организаций  

АПК»,  используются при изучении дисциплин: «Организация коммерческой деятельно-

сти предприятий АПК», «Компьютерное моделирование в профессиональной деятельно-

сти», а также при выполнении учебно-исследовательских аналитических работ, курсовых 

работ, прохождении производственных практик (производственная технологическая прак-

тика, производственная преддипломная практика, производственная практика научно-

исследовательская работа)  и написании выпускной квалификационной работы. 

 

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освое-

ния дисциплины (модуля)  Документационное обеспечение ком-

мерческой деятельности организаций АПК 

 
Освоение дисциплины направлено на формирование следующих компетенций: 

ОК-3: способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодей-

ствия; 

ОК-6:   способностью использовать общеправовые знания в различных сферах дея-

тельности; 

ПК-2: способностью осуществлять управление торгово-технологическими процес-

сами на предприятии, регулировать процессы хранения, проводить инвентаризацию, 

определять и минимизировать затраты материальных и трудовых ресурсов, а также учи-

тывать и списывать потери; 

ПК-6: способностью выбирать деловых партнеров, проводить с ними деловые пе-
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реговоры, заключать договора и контролировать их выполнение. 

 
Этап (уро-

вень) 

освоения 

компетен-

ции 

Планируемые 

результаты обу-

чения (показате-

ли достижения 

заданного уров-

ня освоения 

компетенций) 

Критерии оценивания результатов обучения 

 Низкий (допо-

роговый) компе-

тенция не сфор-

мирована    

Пороговый  

 

Базовый  Продвинутый  

Итоговый 

уровень 

ОК-3 

 

Знать:  

русский и ино-

странный языки 

в объеме, необ-

ходимом для 

получения и 

передачи ин-

формации  тре-

буемого содер-

жания  в процес-

се межличност-

ного и межкуль-

турного взаимо-

действия 

Фрагментарные 

знания 

русского и ино-

странного язы-

ков в объеме, 

необходимом 

для получения и 

передачи ин-

формации тре-

буемого содер-

жания  в процес-

се межличност-

ного и межкуль-

турного взаимо-

действия 

Общие, не 

структурирован-

ные знания рус-

ского и ино-

странного язы-

ков в объеме, 

необходимом 

для получения и 

передачи ин-

формации требу-

емого содержа-

ния в процессе 

межличностного 

и межкультурно-

го взаимодей-

ствия 

Сформирован-

ные, но содер-

жащие отдель-

ные пробелы 

знания русского 

и иностранного 

языков в объе-

ме, необходи-

мом для полу-

чения и переда-

чи информации 

требуемого со-

держания  в 

процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Полные, систе-

матические зна-

ния русского и 

иностранного 

языков в объе-

ме, необходи-

мом для полу-

чения и переда-

чи информации 

требуемого со-

держания  в 

процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

 

 Уметь: 

использовать 

русский и ино-

странный языки 

в устной и пись-

менной формах   

для решения 

задач межлич-

ностного и меж-

культурного 

взаимодействия 

Частично осво-

енное умение 

использовать 

русский и ино-

странный языки 

в устной и пись-

менной формах   

для решения 

задач межлич-

ностного и меж-

культурного 

взаимодействия  

В целом успеш-

ное, но не систе-

матически осу-

ществляемое 

умение исполь-

зовать русский и 

иностранный 

языки в устной и 

письменной 

формах   для ре-

шения задач 

межличностного 

и межкультурно-

го взаимодей-

ствия 

В целом успеш-

ное, но содер-

жащее отдель-

ные пробелы 

умение исполь-

зовать русский и 

иностранный 

языки в устной 

и письменной 

формах   для 

решения задач 

межличностного 

и межкультур-

ного взаимодей-

ствия 

Полностью 

сформированное 

умение исполь-

зовать русский и 

иностранный 

языки в устной 

и письменной 

формах   для 

решения задач 

межличностного 

и межкультур-

ного взаимодей-

ствия 

 Владеть: 

устными и 

письменными 

коммуникатив-

ными навыками  

в процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

на русском и 

иностранном 

языках  

Поверхностное  

владение уст-

ными и пись-

менными ком-

муникативными 

навыками  в 

процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

на русском и 

иностранном 

языках  

 

Удовлетвори-

тельное  владе-

ние устными и 

письменными 

коммуникатив-

ными навыками  

в процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

на русском и 

иностранном 

языках  

 

Хорошее владе-

ние устными и 

письменными 

коммуникатив-

ными навыками  

в процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

на русском и 

иностранном 

языках  

 

Полноценное 

владение уст-

ными и пись-

менными ком-

муникативными 

навыками  в 

процессе меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

на русском и 

иностранном 

языках  

 

Итоговый 

уровень 

ОК-6 

 

Знать: значение 

формирования 

положительного 

отношения к 

праву, закону. 

Знать место и 

Не знает значе-

ние формирова-

ния положи-

тельного отно-

шения к праву, 

закону. Знать 

Понимает важ-

ность формиро-

вания положи-

тельного отно-

шения к праву, 

закону.  

Демонстрирует 

положительное 

отношение к 

праву, закону. В 

целом знает ме-

сто и роль пра-

Имеет высокий 

уровень пози-

тивного право-

вого сознания, 

уважения к за-

кону и правопо-
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роль правовых 

норм в регули-

ровании обще-

ственных отно-

шений; содер-

жание и порядок 

применения 

правовых норм 

основных отрас-

лей российского 

права; принципы 

и методы ком-

мерческого пра-

ва 

место и роль 

правовых норм в 

регулировании 

общественных 

отношений; со-

держание и по-

рядок примене-

ния правовых 

норм основных 

отраслей рос-

сийского права; 

принципы и ме-

тоды коммерче-

ского права 

Представляет 

место и роль 

правовых норм в 

регулировании 

общественных 

отношений; со-

держание и по-

рядок примене-

ния правовых 

норм основных 

отраслей россий-

ского права; 

принципы и ме-

тоды коммерче-

ского права  

вовых норм в 

регулировании 

общественных 

отношений; со-

держание и по-

рядок примене-

ния правовых 

норм основных 

отраслей рос-

сийского права;  

принципы и ме-

тоды коммерче-

ского права  

рядку, нетерпи-

мость к право-

вому нигилизму. 

Четко знает ме-

сто и роль пра-

вовых норм в 

регулировании 

общественных 

отношений; со-

держание и по-

рядок примене-

ния правовых 

норм основных 

отраслей рос-

сийского права; 

принципы и ме-

тоды коммерче-

ского права  

 Уметь: прогно-

зировать тен-

денции развития 

российского 

законодатель-

ства для пони-

мания влияния 

их на социально-

значимые про-

блемы и процес-

сы; анализиро-

вать возникаю-

щие в процессе 

профессиональ-

ной деятельно-

сти ситуации с 

учётом получен-

ных знаний о 

механизме 

функционирова-

ния Российской 

правовой систе-

мы; обеспечи-

вать соблюдение 

законодатель-

ства в торговой 

деятельности; 

устанавливать 

факты правона-

рушений в тор-

говой сфере, 

определять меры 

ответственности 

и наказания ви-

новных; пред-

принимать не-

обходимые меры 

к восстановле-

нию нарушен-

ных прав 

Не может про-

гнозировать 

тенденции раз-

вития россий-

ского законода-

тельства для 

понимания вли-

яния их на соци-

ально-значимые 

проблемы и 

процессы; ана-

лизировать воз-

никающие в 

процессе про-

фессиональной 

деятельности 

ситуации с учё-

том полученных 

знаний о меха-

низме функцио-

нирования Рос-

сийской право-

вой системы; 

обеспечивать 

соблюдение за-

конодательства 

в торговой дея-

тельности; уста-

навливать факты 

правонарушений 

в торговой сфе-

ре, определять 

меры ответ-

ственности и 

наказания ви-

новных; пред-

принимать не-

обходимые меры 

к восстановле-

нию нарушен-

ных прав 

Осознает пути 

развития россий-

ского законода-

тельства;  

Испытывает за-

труднения при 

анализе возни-

кающих в про-

цессе професси-

ональной дея-

тельности ситуа-

ции с учётом 

полученных зна-

ний о механизме 

функционирова-

ния Российской  

правовой систе-

мы; при обеспе-

чении соблюде-

ния законода-

тельства в торго-

вой деятельно-

сти; при уста-

новлении фактов 

правонарушений 

в торговой сфе-

ре, при опреде-

лении меры от-

ветственности и 

наказания ви-

новных;  при 

принятии необ-

ходимых мер к 

восстановлению 

нарушенных 

прав  

Умеет предви-

деть направле-

ния развития 

российского 

законодатель-

ства и трансли-

ровать понима-

ние их социаль-

ной значимости; 

анализировать 

возникающие в 

процессе про-

фессиональной 

деятельности 

ситуации с учё-

том полученных 

знаний о меха-

низме функцио-

нирования Рос-

сийской право-

вой системы; 

обеспечивать 

соблюдение за-

конодательства 

в торговой дея-

тельности; уста-

навливать факты 

правонаруше-

ний в торговой 

сфере, опреде-

лять меры от-

ветственности и 

наказания ви-

новных; пред-

принимать не-

обходимые ме-

ры к восстанов-

лению нару-

шенных прав  

Способен осу-

ществить анализ 

влияния разви-

тия российского 

законодатель-

ства на социаль-

но-значимые 

проблемы и 

процессы, зани-

мает активную 

позицию в дан-

ном вопросе; 

анализировать 

возникающие в 

процессе про-

фессиональной  

деятельности 

ситуации с учё-

том полученных 

знаний о меха-

низме функцио-

нирования Рос-

сийской право-

вой системы; 

обеспечивать 

соблюдение за-

конодательства 

в торговой дея-

тельности; уста-

навливать факты 

правонаруше-

ний в торговой 

сфере, опреде-

лять меры от-

ветственности и 

наказания ви-

новных; пред-

принимать не-

обходимые ме-

ры к восстанов-

лению нару-

шенных прав  

 Владеть: готов-

ностью при 

Не владеет го-

товностью при 

Проявляет не-

значительный 

Осознает важ-

ность система-

Демонстрирует 

устойчивую мо-



5 

 

необходимости 

совершенство-

ваться в области 

правовой регла-

ментации своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти; навыками 

юридически 

правильной ква-

лификации фак-

тов и обстоя-

тельств в раз-

личных сферах 

деятельности, в 

том числе в тор-

говой сфере; 

понятийно-

категориальным 

аппаратом и 

терминологией  

коммерческого 

права.  

необходимости 

совершенство-

ваться в области 

правовой регла-

ментации своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти; навыками 

юридически 

правильной ква-

лификации фак-

тов и обстоя-

тельств в раз-

личных сферах 

деятельности, в 

том числе в тор-

говой сфере; 

понятийно-

категориальным 

аппаратом и 

терминологией  

коммерческого 

права.  

 

интерес к совер-

шенствованию 

знаний в области 

правовой регла-

ментации своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти, испытывает 

сложности при 

анализе и обоб-

щении измене-

ний в норматив-

но-правовой ба-

зе;  

Слабые навыки 

юридически пра-

вильной квали-

фикации фактов 

и обстоятельств 

в различных 

сферах деятель-

ности, в том чис-

ле в торговой 

сфере;  

Частично владе-

ет понятийно-

категориальным 

аппаратом и 

терминологией  

коммерческого 

права.  

 

тического при-

обретения и со-

вершенствова-

ния новых зна-

ний в области 

правовой регла-

ментации своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти. Сформиро-

ваны  навыки 

юридически 

правильной ква-

лификации фак-

тов и обстоя-

тельств в раз-

личных сферах 

деятельности, в 

том числе в тор-

говой сфере; 

Владеет поня-

тийно-

категориальным 

аппаратом и 

терминологией 

коммерческого 

права.  

 

 

тивацию к пра-

вовому самооб-

разованию для 

решения задач 

профессиональ-

ной деятельно-

сти, умеет само-

стоятельно и 

своевременно 

отслеживать и 

анализировать 

изменения и 

дополнения 

нормативно-

правовой базы. 

Сформированы  

навыки юриди-

чески правиль-

ной квалифика-

ции фактов и 

обстоятельств в 

различных сфе-

рах деятельно-

сти, в том числе 

в торговой сфе-

ре;  

Владеет полно-

стью понятийно-

категориальным 

аппаратом и 

терминологией  

коммерческого 

права.  

Итоговый 

уровень 

ПК-2 
 

Знать: методы 

управления тор-

гово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии и опре-

деления   затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов,  способы 

регулирования 

процессов  хра-

нения 

 

Не знает мето-

ды управления 

торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии и опре-

деления   затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов, способы 

регулирования 

процессов  хра-

нения 

 

Знает в целом 

методы управле-

ния торгово-

технологически-

ми процессами 

на предприятии 

и определения   

затрат матери-

альных и трудо-

вых ресурсов, 

способы регули-

рования процес-

сов  хранения 

 

Знает методы 

управления тор-

гово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии и опре-

деления   затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов, способы 

регулирования 

процессов  хра-

нения 

 

Имеет глубо-

кие знания ме-

тодов управле-

ния торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии и опре-

деления   затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов, способов 

регулирования 

процессов  хра-

нения 

  

 Уметь: управ-

лять торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лировать про-

цессы хранения, 

проводить ин-

вентаризацию, 

определять и 

минимизировать 

затраты матери-

Не умеет 

управлять тор-

гово-технологи-

ческими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лировать про-

цессы хранения, 

проводить ин-

вентаризацию, 

определять и 

минимизировать 

затраты матери-

Умеет, допус-

кая ошибки, 

управлять торго-

во-

технологически-

ми процессами 

на предприятии, 

регулировать 

процессы хране-

ния, проводить 

инвентаризацию, 

определять и 

минимизировать 

Умеет управ-

лять торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лировать про-

цессы хранения, 

проводить ин-

вентаризацию, 

определять и 

минимизировать 

затраты матери-

Умеет эффек-

тивно управлять 

торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лировать про-

цессы хранения, 

проводить ин-

вентаризацию, 

определять и 

минимизировать 
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альных и трудо-

вых ресурсов, а 

также учитывать 

и списывать по-

тери 

 

 

альных и трудо-

вых ресурсов, а 

также учитывать 

и списывать по-

тери 

затраты матери-

альных и трудо-

вых ресурсов, а 

также учитывать 

и списывать по-

тери 

альных и трудо-

вых ресурсов, а 

также учитывать 

и списывать 

потери 

затраты матери-

альных и трудо-

вых ресурсов, а 

также учитывать 

и списывать 

потери  

 Владеть: прие-

мами и метода-

ми управления 

торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лирования про-

цессов хранения, 

определения и 

минимизации 

затрат матери-

альных и трудо-

вых ресурсов, 

навыками про-

ведения инвен-

таризации, а 

также учета и 

списания потерь 

Не владеет при-

емами и метода-

ми управления 

торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лирования про-

цессов хранения, 

определения и 

минимизации 

затрат матери-

альных и трудо-

вых ресурсов, 

навыками про-

ведения инвен-

таризации, а 

также учета и 

списания потерь 

В целом владеет 

приемами и ме-

тодами управле-

ния торгово-

технологически-

ми процессами 

на предприятии, 

регулирования 

процессов хра-

нения, определе-

ния и минимиза-

ции затрат мате-

риальных и тру-

довых ресурсов, 

навыками прове-

дения инвента-

ризации, а также 

учета и списания 

потерь 

 

Владеет прие-

мами и метода-

ми управления 

торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лирования про-

цессов хране-

ния, определе-

ния и миними-

зации затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов, навыками 

проведения ин-

вентаризации, а 

также учета и 

списания потерь 

 

Умело владеет 

приемами и ме-

тодами управле-

ния торгово-

технологиче-

скими процес-

сами на пред-

приятии, регу-

лирования про-

цессов хране-

ния, определе-

ния и миними-

зации затрат 

материальных и 

трудовых ресур-

сов, навыками 

проведения ин-

вентаризации, а 

также учета и 

списания потерь 

 

Итговый 

уровень 

ПК-6 

Знать: основные 

виды договоров 

в коммерческой 

деятельности, 

правила заклю-

чения догово-

ров, порядок 

заключения, 

изменения и 

расторжения 

договоров, ис-

точники получе-

ния информации 

о потенциаль-

ных деловых 

партнерах, стра-

тегии перегово-

ров, этапы пере-

говорного про-

цесса, методы 

анализа контр-

агентов. 

Не знает  основ-

ных видов дого-

воров в коммер-

ческой деятель-

ности; правил 

заключения до-

говоров; поря-

док заключения, 

изменения и 

расторжения 

договоров; ис-

точников полу-

чения информа-

ции о потенци-

альных деловых 

партнерах; стра-

тегии перегово-

ров;  этапы пе-

реговорного 

процесса; мето-

ды анализа 

контрагентов.  

Имеет неполные 

знания об основ-

ных видах дого-

воров в коммер-

ческой деятель-

ности; о прави-

лах заключения 

договоров, по-

рядке заключе-

ния, изменения и 

расторжения 

договоров, ис-

точниках полу-

чения информа-

ции о потенци-

альных деловых 

партнерах; о 

стратегиях пере-

говоров; о этапах 

переговорного 

процесса; о ме-

тодах анализа 

контрагентов. 

В целом имеет 

знания об ос-

новных видах 

договоров в 

коммерческой 

деятельности; о 

правилах за-

ключения дого-

воров, порядке 

заключения, 

изменения и 

расторжения 

договоров, ис-

точниках полу-

чения информа-

ции о потенци-

альных деловых 

партнерах; о 

стратегиях пере-

говоров; о эта-

пах переговор-

ного процесса; о 

методах анализа 

контрагентов. 

Обладает глубо-

кими знаниями 

об основных 

видах договоров 

в коммерческой 

деятельности; о 

правилах за-

ключения дого-

воров, порядке 

заключения, 

изменения и 

расторжения 

договоров, ис-

точниках полу-

чения информа-

ции о потенци-

альных деловых 

партнерах; о 

стратегиях пере-

говоров; о эта-

пах переговор-

ного процесса; о 

методах анализа 

контрагентов. 

 Уметь: выби-

рать деловых 

партнеров, за-

ключать догово-

ры и контроли-

ровать их со-

блюдение; при-

менять действу-

ющее законода-

тельство в про-

Не умеет выби-

рать контраген-

тов, заключать 

договоры и кон-

тролировать их 

соблюдение; 

применять дей-

ствующее зако-

нодательство в 

профессиональ-

Слабо умеет вы-

бирать контр-

агентов, заклю-

чать договоры и 

контролировать 

их соблюдение; 

применять дей-

ствующее зако-

нодательство в 

профессиональ-

Хорошо умеет 

выбирать контр-

агентов, заклю-

чать договоры и 

контролировать 

их соблюдение; 

применять дей-

ствующее зако-

нодательство в 

профессиональ-

Отлично умеет  

выбирать контр-

агентов, заклю-

чать договоры и 

контролировать 

их соблюдение; 

применять дей-

ствующее зако-

нодательство в 

профессиональ-
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фессиональной 

деятельности; 

ной деятельно-

сти. 

ной деятельно-

сти. 

ной деятельно-

сти. 

ной деятельно-

сти 

 Владеть: навы-

ками вести де-

ловые перегово-

ры; навыками 

документально-

го обеспечения 

переговорного 

процесса, 

оформления и 

контроля вы-

полнения за-

ключенных до-

говоров. 

Не владеет 

навыками вести 

деловые перего-

воры; навыками 

документально-

го обеспечения 

переговорного 

процесса, 

оформления и 

контроля вы-

полнения за-

ключенных до-

говоров. 

Не полностью 

владеет навыка-

ми вести дело-

вые переговоры; 

навыками доку-

ментального 

обеспечения пе-

реговорного 

процесса, 

оформления и 

контроля выпол-

нения заключен-

ных договоров 

Хорошо владеет 

навыками вести 

деловые перего-

воры; навыками 

документально-

го обеспечения 

переговорного 

процесса, 

оформления и 

контроля вы-

полнения за-

ключенных до-

говоров 

В полном объё-

ме владеет 

навыками вести 

деловые перего-

воры; навыками 

документально-

го обеспечения 

переговорного 

процесса, 

оформления и 

контроля вы-

полнения за-

ключенных до-

говоров 

 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

Знать: 

-    Национальный стандарт ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информа-

ции, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная до-

кументация. Требования к оформлению документов»; 

- отечественный и зарубежный опыт в области документирования управленче-

ской деятельности; 

- прикладные знания в области ведения делопроизводства на предприятиях раз-

личных форм собственности в современных условиях хозяйствования; 

-    общеправовые знания в различных сферах деятельности; 

-   управление  документами торгово-технологических процессов на предприятии; 

- правила оформления договоров   при коммерческой деятельности организации.  

уметь: 

- самостоятельно и творчески использовать теоретические и практические знания 

в процессе последующего обучения в соответствии с учебными планами подготовки бака-

лавров; 

- систематизировать и обобщать информацию, готовить документацию по вопро-

сам профессиональной деятельности, редактировать, реферировать, рецензировать тек-

сты; 

- использовать коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 

-    использовать общеправовые знания в различных сферах деятельности; 

-  осуществлять управление документами торгово-технологических процессов на 

предприятии; 

-    заключать договора и контролировать их выполнение. 

владеть: 

- специальной  терминологией в области делопроизводства и архивного дела  и 

лексикой дисциплины; 

- навыками самостоятельного овладения новыми знаниями, используя современ-

ные образовательные технологии. 

-  способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 

-   способностью использовать общеправовые знания в различных сферах деятель-

ности; 

- способностью осуществлять управление документами торгово-технологических 

http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
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процессов на предприятии;   

- способностью заключать и оформлять договора и контролировать их выполнение. 

 

3.1. Матрица соотнесения тем/разделов учебной дисциплины (модуля) и  

формируемых в них общекультурных  компетенций 

 

Разделы, темы дисциплины 

Компетенции 

ОК-3 ОК-6 ПК-2 ПК-6 

Общее ко-

личество 

компетен-

ций 
I. Система организационно-

распорядительной документации 
     

Тема 1. Сущность и основные понятия  

современного делопроизводства. Унифи-

цированная система организационно-

распорядительной документации 

х х х х 4 

Тема 2. Правила оформления основных 

видов организационно-распорядительных 

документов 

х х х х 4 

 II. Организация работы с документами      

Тема 3. Кадровое делопроизводство х х х х 4 

Тема 4. Организационная и распоряди-

тельная документация 
х х х х 4 

Тема 5. Справочно-информационная до-

кументация. Деловое письмо. Документи-

рование деятельности коллегиальных ор-

ганов 

х х х х 4 

III.Организация делопроизводства на 

предприятии. Архивное хранение до-

кументов 

     

Тема 6. Организация делопроизводства на 

предприятии 
х х х х 4 

Тема 7. Служба документационного обес-

печения управления в системе управления 

организацией 

х х х х 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Структура и содержание дисциплины (модуля) 



9 

 

 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 академических 

часа. 

 

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Таблица 1 - Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Виды занятий 

Количество  акад.часов 

по очной 

форме обуче-

ния 

7 семестр 

по заочной 

форме обуче-

ния 

5 курс 

Общая трудоемкость дисциплины  72 72 

Контактная работа обучающихся с преподавате-

лем, т.ч. 

34 12 

Аудиторные занятия, в т.ч. 34 12 

                   лекции 17 4 

                   практические занятия  17 8 

                   лабораторные работы - - 

Самостоятельная работа, в т.ч.  38 56 

Курсовое проектирование - - 

проработка учебного материала по дисциплине 

(конспектов лекций, учебников, материалов сете-

вых ресурсов) 

10 14 

подготовка к практическим занятиям, коллоквиу-

мам, защите реферата  
9 14 

выполнение индивидуальных заданий 9 14 

подготовка к сдаче модуля (выполнение трениро-

вочных тестов)   
10 14 

Контроль - 4 

Вид итогового контроля зачет зачет 

 

4.2. Лекции 

№ Раздел дисциплины, темы лекций и их 

содержание 

Количество 

акад.часов 

Формируе-

мые компе-

тенции по очной 

форме 

обучения 

по заоч-

ной фор-

ме обуче-

ния 

1  Система организационно-

распорядительной документации 
   

1. Сущность и основные понятия  современно-

го делопроизводства. Унифицированная си-

стема организационно-распорядительной до-

кументации 

2  
ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

2. Правила оформления основных видов орга-

низационно-распорядительных документов 
2 2 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

2  Организация работы с документами    
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3. Кадровое делопроизводство 
2  

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

4. Организационная и распорядительная доку-

ментация 
2  

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

5. Справочно-информационная документация. 
Деловое письмо. Документирование деятельности 

коллегиальных органов 
2  

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

3 Организация делопроизводства на предпри-

ятии. Архивное хранение документов. 
   

6. Организация делопроизводства на предприятии 
2 2 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

7. Служба документационного обеспечения управ-

ления в системе управления организацией 
3  

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

 ИТОГО 17 4  

 

 
4.3. Практические занятия 

№ Раздел дисциплины, темы практических заня-

тий и их содержание 

Количество акад.часов Формируе-

мые компе-

тенции 
по очной 

форме 

обучения 

по заочной 

форме 

обучения 

1  Система организационно-

распорядительной документации 
   

1. Сущность и основные понятия  современно-

го делопроизводства. Унифицированная си-

стема организационно-распорядительной до-

кументации. 

- - 
ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

2. Правила оформления основных видов орга-

низационно-распорядительных документов 
- - 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

2  Организация работы с документами    

3. Кадровое делопроизводство 
6 4 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

4. Организационная и распорядительная доку-

ментация 
4 2 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

5. Справочно-информационная документация. 
Деловое письмо. Документирование деятельности 

коллегиальных органов. 
7 2 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

3 Организация делопроизводства на предпри-

ятии. Архивное хранение документов 
   

 6. Организация делопроизводства на предприятии 
- - 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

7. Служба документационного обеспечения управ-

ления в системе управления организацией 
- - 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

ИТОГО 17 8  
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4.4. Самостоятельная работа обучающихся 

Раздел дисци-

плины 
Вид СРС 

  Количество акад. 

часов 

Очная 

форма 

обучения 

Заочная 

форма 

обучения 

Раздел I. 

Система органи-

зационно-

распорядитель-

ной документа-

ции 

Проработка учебного материала по дисци-

плине (конспектов лекций, учебников, мате-

риалов сетевых ресурсов) 

3 5 

Подготовка к практическим занятиям, колло-

квиумам, защите реферата  
3 5 

Выполнение индивидуальных заданий 3 5 

Подготовка к сдаче модуля (выполнение 

письменной контрольной работы)   
3 5 

Раздел II. Орга-

низация работы 

с документами 

Проработка учебного материала по дисци-

плине (конспектов лекций, учебников, мате-

риалов сетевых ресурсов) 

3 5 

Подготовка к практическим занятиям, колло-

квиумам, защите реферата  
3 5 

Выполнение индивидуальных заданий 3 5 

Подготовка к сдаче модуля (выполнение 

письменной контрольной работы)   
3 5 

Раздел III. 

Организация де-

лопроизводства 

на предприятии. 

Архивное хра-

нение докумен-

тов 

Проработка учебного материала по дисци-

плине (конспектов лекций, учебников, мате-

риалов сетевых ресурсов) 

4 4 

Подготовка к практическим занятиям, колло-

квиумам, защите реферата  
3 4 

Выполнение индивидуальных заданий 3 4 

Подготовка к сдаче модуля (выполнение 

письменной контрольной работы)   
4 4 

Итого 38 56 

         
Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы по дисци-

плине: 

1. Зацепина Г.Н. Методические указания по выполнению самостоятельной работы 

по дисциплине  «Документационное обеспечение коммерческой деятельности организа-

ций АПК»   для  обучающихся направления 38.03.06 Торговое дело (утв.учебно-

методическим советом университета протокол от 26.04.2022 № 10). Мичуринск: Изд-во 

ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ, 2022.- с.26  

2. 1. Зацепина Г.Н. Методические указания по выполнению контрольной работы 

обучающимися по заочной форме обучения по дисциплине  «Документационное обеспе-

чение коммерческой деятельности организаций АПК» для   направления 38.03.06 Торго-

вое дело (утв.учебно-методическим советом университета протокол от 26.04.2022 № 10). 

Мичуринск: Изд-во ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ, 2022.- с.19  
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Курсовое проектирование – не предусмотрено 
Выполнение контрольной работы обучающимися заочной формы 

 

 Контрольная работа по дисциплине «Документационное обеспечение коммерче-

ской деятельности организаций АПК» направления   38.03.06 Торговое дело   заключается 

в написании работы с целью: 

 закрепления, углубления и обобщения знаний по  делопроизводству; 

 закрепления навыков работы с научной литературой и электронными ис-

точниками; 

 демонстрации навыков использования современных информационных тех-

нологий в делопроизводстве; 

 формирования навыков ведения организационно-распорядительной доку-

ментации в современных условиях.  
Контрольная работа выполняется обучающимся  самостоятельно, носит творческий 

характер, должна содержать аналитический обзор научной литературы, включая публика-

ции текущего года, статьи в журналах  по утвержденной теме исследования. 

Методические указания по выполнению контрольной работы по дисциплине «Доку-

ментационное обеспечение коммерческой деятельности организаций АПК» для обучаю-

щихся заочной формы обучения направления 38.03.06     Торговое дело содержат 30 вари-

антов по 2  вопроса в каждом варианте. 

 

4.5.Содержание разделов дисциплины (модуля) 
 

Раздел I.  Система организационно-распорядительной документации  

 

Тема 1. Сущность и основные понятия  современного делопроизводства. Унифици-

рованная система организационно-распорядительной документации 

 

Делопроизводство как функция управления. Унификация и стандартизация доку-

ментов. Классификация документов. Нормативно-методические документы по докумен-

тированию управленческой деятельности и организации работы с документами. Истори-

ческие аспекты развития делопроизводства в России. 

Становление унифицированной системы организационно-распорядительной доку-

ментации в России. Понятие реквизита документа. Оформление отдельных реквизитов 

документов в соответствии с   ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». 

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Общеправовые 

знания в различных сферах деятельности. Документационное обеспечение  управления 

торгово-технологическими процессами на предприятии. Документирование деловых пере-

говоров, правила оформления договорной документации.  

 

Тема 2. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных 

документов 

Основные требования, предъявляемые к составлению управленческой документа-

ции. Форматы листа. Размеры полей. Нумерация страниц. Бланки организации: бланк 

письма, бланк вида документа, бланк должностного лица. Особенности составления от-

дельных видов документов. Использование оттиска печати при оформлении документов. 

Применение информационных технологий. 

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
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для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Документацион-

ное обеспечение  управления торгово-технологическими процессами на предприятии. До-

кументирование деловых переговоров, правила оформления договорной документации.  

 

Раздел П. Организация работы с документами 

 

Тема 3. Кадровое делопроизводство 

Состав и виды  документов. Порядок оформления и нормативные требования к кадро-

вой документации. Придание документам юридической силы.  Документирование проце-

дуры приема, перевода, увольнения работников. Автобиография. Характеристика. Личный 

листок по учету кадров. Резюме. Личное дело. Трудовая книжка. 

Документирование предоставления отпусков, направления работника в команди-

ровку, оформление поощрений и взысканий. Применение информационных технологий. 

Общеправовые знания в различных сферах деятельности. 

 

Тема 4. Организационная и распорядительная документация 

Организационные документы (устав, учредительный договор, положение о пред-

приятии, положение о структурном подразделении, должностная инструкция, регламент, 

штатное расписание и др.). Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указа-

ние, решение, указ, постановление).  Применение информационных технологий.  

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Общеправовые 

знания в различных сферах деятельности. Документационное обеспечение  управления 

торгово-технологическими процессами на предприятии. 

 

Тема 5. Справочно-информационная документация. Деловое письмо. Документи-

рование деятельности коллегиальных органов. 

Деловое письмо. Реквизиты делового письма. Классификация  деловых писем: 

просьбы, гарантийные, сопроводительные, информационные, циркулярные, напоминания, 

подтверждения, приглашения, запросы и ответы. Классификация коммерческих писем: 

запрос и ответ, оферта и ответ, рекламация (претензия) и ответ. Правила оформления де-

лового письма. Структура, стандартные фразы и выражения. Клише в деловой переписке. 

Требования к языку и стилю изложения. Ведение переписки внутри организации:  справки, 

докладные и объяснительные записки, акты, протоколы. Этикет делового письма. Использова-

ние информационных технологий при составлении, регистрации и отправке деловых писем. 

Подготовительная работа к проведению собраний и других протокольных меро-

приятий в организации: составление явочного листа, выработка повестки дня, составление 

программы пребывания делегаций, планирование и культурных мероприятий,  подарки. 

Составление протокола. Выписка из протокола. Применение информационных техноло-

гий.  

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Общеправовые 

знания в различных сферах деятельности. Документационное обеспечение  управления 

торгово-технологическими процессами на предприятии. Документирование деловых пере-

говоров, правила оформления договорной документации.  

 

 

Раздел III. Организация делопроизводства на предприятии. Архивное хране-

ние документов 

 

Тема 6. Организация делопроизводства на предприятии 

Прием и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов. Реги-
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страционные формы и их заполнение. Обработка исходящих документов.  Сроки испол-

нения документов. Культура работы с документами на  рабочих местах. 

Понятие документооборота. Основные этапы документооборота. Прием и первич-

ная обработка входящих документов. Регистрация документов. Регистрационные формы и 

их заполнение. Обработка исходящих документов.  Сроки исполнения документов. 

Основные требования к средствам и системам электронного документооборота.  Зако-

нодательное и нормативно-методическое регулирование использования электронных до-

кументов и электронно-цифровой подписи.  Особенности составления электронных доку-

ментов. Автоматизация контроля над ходом исполнения документов. Использование и 

применение Интернет-ресурсов. 

Современные системы автоматизации делопроизводства и документооборота: ЕВ-

ФРАТ-Документооборот. Информационно-справочные системы: Консультант, Гарант. 

Критерии выбора автоматизированных систем. 

Нормативно-методическая документация по  архивному делу.  Закон «Об архивном 

деле в Российской Федерации». Номенклатура дел и порядок работы с ней. Формирование 

дел. Хранение дел.  Применение информационных технологий.  

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Общеправовые 

знания в различных сферах деятельности. Документационное обеспечение  управления 

торгово-технологическими процессами на предприятии. 

 

Тема 7. Служба документационного обеспечения управления в системе управления 

предприятием 

Роль и место службы документационного обеспечения управления  в системе управ-

ления организацией. Взаимодействие службы делопроизводства с  другими структурными 

подразделения организации. Должностной статус и функции специалиста службы доку-

ментационного обеспечения управленческой деятельности в структуре организации. Ор-

ганизация рабочего места. 

Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. Общеправовые 

знания в различных сферах деятельности. Документационное обеспечение  управления 

торгово-технологическими процессами на предприятии. 

 

 

  

5. Образовательные технологии 
В соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки «Торговое 

дело» реализуется компетентностный, практико-ориентированный подход к обучающему-

ся, ориентированный на прикладной вид профессиональной деятельности с использовани-

ем в учебном процессе активных (знаково-контекстных, квазипрофессиональных) и ин-

терактивных (проектных и исследовательских) форм проведения занятий с использовани-

ем дифференцированных учебно-образовательных технологий с догматическими (лекци-

онные и семинарские занятия) и инновационными (лекции-дискуссии, тренинги, анализ 

конкретных ситуаций (кейс-метод), деловые игры) методами обучения. 

 

 

 

 
 

Вид учебной работы Образовательные технологии 

 Электронные материалы, использование 
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Лекции мультимедийных средств, раздаточный ма-

териал 

 

Практические (лабораторные) занятия  

Деловые и ролевых игры, разбор конкрет-

ных управленческих ситуаций, тестирова-

ние, кейсы, выполнение групповых ауди-

торных заданий, индивидуальные доклады 

Самостоятельные работы Защита и презентация результатов самосто-

ятельного исследования на занятиях 

 

6. Оценочные средства дисциплины (модуля) 
Основными видами  дисциплинарных оценочных средств при функционировании 

модульно-рейтинговой системы обучения являются: на стадии рубежного рейтинга, фор-

мируемого по результатам модульного компьютерного тестирования – тестовые задания; 

на стадии поощрительного рейтинга, формируемого по результатам написания и защиты 

рефератов по актуальной проблематике - рефераты; на стадии промежуточного рейтинга, 

определяемого по результатам сдачи зачета  – теоретические вопросы, контролирующие 

теоретическое содержание учебного материала, и практико-ориентированные задания, 

контролирующие практические навыки из различных видов профессиональной деятельно-

сти обучающегося по ОПОП данного направления, формируемые при изучении  дисци-

плины «Документационное обеспечение коммерческой деятельности организаций АПК».  

 

 6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине «Документационное 

обеспечение коммерческой деятельности организаций АПК»  

№ 

п/п 

 

Контролируемые темы 

дисциплины 

Код кон-

тролируе-

мой компе-

тенции 

Оценочное средство 

наименование кол-

во 

1 

Сущность и основные поня-

тия  современного делопро-

изводства. Унифицированная 

система организационно-

распорядительной докумен-

тации 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета 

Практико-ориентированные 

задания 

20 

7 

4 

0 

 

2 

Правила оформления основ-

ных видов организационно-

распорядительных докумен-

тов 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

Практико-ориентированные 

задания 

25 

4 

4 

4 

 

3 Кадровое делопроизводство 
ОК-3,ОК-6, 

ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

Практико-ориентированные 

задания 

10 

3 

3 

10 

4 
Организационная и распоря-

дительная документация 

ОК-3,ОК-

6,ПК-02,ПК-

6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

Практико-ориентированные 

задания 

10 

4 

3 

0 

5 
Справочно-информационная 

документация. Деловое пись-

мо. Документирование дея-

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

15 

6 

4 
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тельности коллегиальных ор-

ганов 

Практико-ориентированные 

задания 

11 

6 
Организация делопроизвод-

ства на предприятии 
ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

Практико-ориентированные 

задания 

10 

5 

4 

0 

7 

Служба документационного 

обеспечения управления  в 

системе управления органи-

зацией 

ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6 

Тестовые задания 

Темы рефератов 

Вопросы для зачета  

Практико-ориентированные 

задания 

10 

6 

3 

0 

 

 

6.2. Перечень вопросов для зачета  

 

1.Роль документа в коммерческой деятельности организаций (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-

6) 

2.История развития делопроизводства в России. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

3. Сущность  унификации и стандартизации документов. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

4. Определение государственной системы документационного обеспечения управ-

ления. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

5. Значение классификации управленческой документации. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6)  

6. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство (ОК-

3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

 7.Требования к бланкам с изображением Государственного герба РФ (ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6)  

8.Система документов по личному составу. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

9.Функции и виды организационных документов. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

10. Функции и виды распорядительной документации. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

11.Виды справочно-информационной документации. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

12.Виды деловой переписки. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

13.Мероприятия по подготовке к собранию, совещание и документирование дея-

тельности коллегиальных органов. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

14.  Докладные (служебные) записки. Состав реквизитов, особенности составления. 

(ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

15.Устав, Положение об организации, Положение о структурном подразделении. 

(ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

16.  Документооборот. Эффективный документооборот. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

17. Применение информационных технологий в организации. (ОК-3,ОК-6,ПК-

2,ПК-6) 

18.  Задачи и функции службы документационного обеспечения в организации. 

(ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

19.  Организация рабочего места специалиста службы делопроизводства. (ОК-

3,ОК-6,ПК-2,ПК-6)  

20. Функции архивного хранения документов.  (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

21. Информационные технологии в делопроизводстве (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

22. Коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном 

языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия. (ОК-3,ОК-

6,ПК-2,ПК-6) 
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23.  Общеправовые знания в различных сферах деятельности. (ОК-3,ОК-6,ПК-

2,ПК-6) 

24.  Документационное обеспечение  управления торгово-технологическими 

процессами на предприятии. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

25. Документирование деловых переговоров, правила оформления договорной 

документации. (ОК-3,ОК-6,ПК-2,ПК-6) 

 

 

6.3. Шкала оценочных средств 

При функционировании модульно-рейтинговой системы обучения знания, умения 

и навыки, приобретаемые обучающимся в процессе изучения дисциплины, оцениваются в 

рейтинговых баллах. Учебная дисциплина имеет итоговый рейтинг -100 баллов, который 

складывается из рубежного (40 баллов), промежуточного – (50 баллов) и поощрительного 

рейтинга (10 баллов). Итоговая оценка знаний обучающегося по дисциплине определяется 

на основании перевода итогового рейтинга в 5-ти балльную шкалу с учетом соответству-

ющих критериев оценивания.  

 
Уровни освоения компе-

тенций  
Критерии оценивания 

Оценочные средства  

(кол-во баллов) 

Продвинутый 

(75 -100 баллов) 

 «зачтено» 

- Полные, систематические знания рус-

ского и иностранного языков; имеет высо-

кий уровень использования общеправовые 

знаний; обладает глубокими знаниями об  

об основных видах договоров в коммерче-

ской деятельности. 

- Полностью сформированное умение 

использовать русский и иностранный язы-

ки; умеет предвидеть направления развития 

российского законодательства; отлично 

умеет  выбирать контрагентов, заключать 

договоры и контролировать их соблюдение. 

Полноценное владение устными и пись-

менными коммуникативными навыками; 

демонстрирует устойчивую мотивацию к 

правовому самообразованию; в полном 

объёме владеет документального обеспече-

ния переговорного процесса, оформления и 

контроля выполнения заключенных дого-

воров. 

тестовые задания 

 (30-40 баллов); 

реферат  

(7-10 баллов); 

вопросы к экзамену  

(22-30 баллов); 

практико-

ориентированное 

задание 

(16-20 баллов) 

Базовый  

(50 -74 балла) – 

 «зачтено» 

- Сформированные, но содержащие от-

дельные пробелы знания русского и ино-

странного языков; имеет хороший уровень 

использования общеправовые знаний;  це-

лом имеет знания об основных видах дого-

воров в коммерческой деятельности; 

- В целом успешное, но содержащее от-

дельные пробелы умение использовать рус-

ский и иностранный языки; осознает пути 

развития российского законодательства; 

хорошо умеет выбирать контрагентов, за-

ключать договоры и контролировать их со-

блюдение 

- Хорошее владение устными и пись-

менными коммуникативными навыками; 

осознает важность систематического при-

тестовые задания 

 (20-29 баллов); 

реферат  

(5-6 баллов); 

вопросы к экзамену  

(16-21 балл); 

практико-

ориентированное 

задание 

(9-15 баллов) 
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обретения и совершенствования новых зна-

ний в области правовой регламентации; хо-

рошо владеет документального обеспече-

ния переговорного процесса, оформления и 

контроля выполнения заключенных дого-

воров 

Пороговый 

(35 - 49 баллов) – 

«зачтено» 

- Общие, не структурированные знания 

русского и иностранного языков; имеет 

удовлетворительный уровень использова-

ния общеправовые знаний; Имеет неполные 

знания об основных видах договоров в 

коммерческой деятельности. 

- В целом успешное, но не систематиче-

ски осуществляемое умение использовать 

русский и иностранный языки; Слабо умеет 

выбирать контрагентов, заключать догово-

ры и контролировать их соблюдение 

- Удовлетворительное  владение устны-

ми и письменными коммуникативными 

навыками ; проявляет незначительный ин-

терес к совершенствованию знаний в обла-

сти правовой регламентации; не полностью 

владеет документального обеспечения пе-

реговорного процесса, оформления и кон-

троля выполнения заключенных договоров  

тестовые задания 

 (14-19 баллов); 

реферат  

(3-4 балла); 

вопросы к экзамену  

(10-15 баллов); 

практико-

ориентированное 

задание 

(8 баллов) 

Низкий  (допороговый) 

(компетенция не сформи-

рована) 

(менее 35 баллов) 

 «не зачтено» 

-Фрагментарные знания русского и ино-

странного языков ; не знает значение фор-

мирования положительного отношения к 

праву, закону; Не знает  основных видов 

договоров в коммерческой деятельности; 

- Частично освоенное умение использо-

вать русский и иностранный языки; не мо-

жет прогнозировать тенденции развития 

российского законодательства; не умеет 

выбирать контрагентов, заключать догово-

ры и контролировать их соблюдение; 

- Поверхностное  владение устными и 

письменными коммуникативными навыка-

ми; не владеет документального обеспече-

ния переговорного процесса, оформления и 

контроля выполнения заключенных дого-

воров 

тестовые задания 

 (0-13 баллов); 

реферат  

(0-2 балла); 

вопросы к экзамену  

(0-9 баллов); 

практико-

ориентированное 

задание 

(0-7 баллов) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Все комплекты оценочных средств (контрольно-измерительных материалов), необ-

ходимых для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризу-

ющие этапы формирования компетенций в процессе освоения дисциплины (модуля) по-
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дробно представлены в документе «Фонд оценочных средств дисциплины (модуля)». 

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

 

7.1.Основная учебная литература 

1. Кузнецова, Т.В.:Делопроизводство. /Т.В.Кузнецова. М.: ЮНИТИ.-2003.-258с. 

2.  Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для академического 

бакалавриата / О. С. Грозова. [Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : 

Издательство Юрайт, 2023. — 124 с. — (Университеты России). — ISBN 978-5-534-04205-

4.https://www.biblio-online.ru/book/5F1C27F2-251B-4B74-BE78-AC06A5D30956— Загл. с 

экрана 

7.2.Дополнительная учебная литература 

3. Корнеев, И. К. Документирование управленческой деятельности + тесты в эбс : 

учебник и практикум для академического бакалавриата / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. 

А. Машурцев. [Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : Издательство Юрайт, 2017. 

— 384 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-03780-7. Режим доступа 

https://www.biblio-online.ru/book/F3DA146C-2888-4DD4-8DBD-5767CF7EF8B1— Загл. с 

экрана 

 

4. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 

практикум для академического бакалавриата / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. 

Маслова. [Электронный ресурс] — Электрон. дан — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 

299 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-00875-3. Режим доступа 

https://www.biblio-online.ru/book/8F9C2312-2C6D-48BC-87FE-0B062BB243CE— Загл. с 

экрана 

 

ГОСТЫ 

26.   ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требо-

вания к оформлению документов» 

27.  ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения 

28. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юриди-

ческой силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым 

средствами вычислительной техники. Основные положения 

29. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к по-

строению формуляра-образца 

30. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и 

технические требования 

31. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита 

информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой под-

писи (применение прекращено с 01 января 2013 г., взамен введен ГОСТ Р 34.10-

2012) 

 

7.3. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

1.  Режим доступа: www.delpro.narod.ru - Делопроизводство+.  

2. Режим доступа:www.termika.ru – Энциклопедия делопроизводства. 

https://www.biblio-online.ru/book/5F1C27F2-251B-4B74-BE78-AC06A5D30956
https://www.biblio-online.ru/book/F3DA146C-2888-4DD4-8DBD-5767CF7EF8B1
https://www.biblio-online.ru/book/8F9C2312-2C6D-48BC-87FE-0B062BB243CE
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2495
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2496
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2497
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2497
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2498
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2498
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2499
http://www.delpro.narod.ru/
http://www.termika.ru/
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3. Режим доступа:www.directum.ru - Электронное делопроизводство и канце-

лярия 

    4.          Режим доступа: http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml -Росархив 

 

7.4.Методические указания по освоению дисциплины 

1. Карамнова Н.В.  Учебно-методический комплекс  дисциплины «Документацион-

ное обеспечение коммерческой деятельности организаций АПК» для обучающихся 

направления 38.03.06 Торговое дело направленность «Коммерческая деятельность в АПК» 

(утвержден учебно-методическим советом университета, протокол от 26.04.2023 № 10); 

 

7.5 Информационные и цифровые технологии (программное обеспечение, совре-

менные профессиональные базы данных и информационные справочные системы) 

Учебная дисциплина (модуль) предусматривает освоение информационных и циф-

ровых технологий. Реализация цифровых технологий в образовательном пространстве яв-

ляется одной из важнейших целей образования, дающей возможность развивать конку-

рентоспособные качества обучающихся как будущих высококвалифицированных специа-

листов. 

Цифровые технологии предусматривают развитие навыков эффективного решения 

задач профессионального, социального, личностного характера с использованием различ-

ных видов коммуникационных технологий.  Освоение цифровых технологий в рамках 

данной дисциплины (модуля) ориентировано на способность безопасно и надлежащим 

образом получать доступ, управлять, интегрировать, обмениваться, оценивать и создавать 

информацию с помощью цифровых устройств и сетевых технологий. Формирование циф-

ровой компетентности предполагает работу с данными, владение инструментами для 

коммуникации. 

7.5.1 Электронно-библиотечная системы и базы данных 
1. ООО «ЭБС ЛАНЬ» (https://e.lanbook.ru/) (договор на оказание услуг от 10.03.2020 

№ ЭБ СУ 437/20/25 (Сетевая электронная библиотека) 

2. Электронно-библиотечная система издательства «Лань» (https://e.lanbook.ru/) 

(договор на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям ООО 

«Издательство Лань» от 03.04.2023 № 1) 

3. Электронно-библиотечная система издательства «Лань» (https://e.lanbook.ru/) 

(договор на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям ООО 

«Издательство Лань» от 06.04.2023 № 2) 

4. База данных электронных информационных ресурсов ФГБНУ ЦНСХБ (договор 

по обеспечению доступа к электронным информационным ресурсам ФГБНУ ЦНСХБ че-

рез терминал удаленного доступа (ТУД ФГБНУ ЦНСХБ) от 07.04.2023 № б/н) 

5. Электронно-библиотечная система «AgriLib» ФГБОУ ВО РГАЗУ 

(http://ebs.rgazu.ru/) (дополнительное соглашение на предоставление доступа от 13.04.2023 

№ б/н к Лицензионному договору от 04.07.2013 № 27)  

6. Электронная библиотечная система «Национальный цифровой ресурс «Руконт»: 

Коллекции «Базовый массив» и «Колос-с. Сельское хозяйство» (https://rucont.ru/) (договор 

на оказание услуг по предоставлению доступа от 04.04.2023 № 2702/бп22) 

7. ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ» (https://urait.ru/) (договор на оказание 

услуг по предоставлению доступа к образовательной платформе ООО «Электронное изда-

тельство ЮРАЙТ» от 06.04.2023 № 6) 

8. Электронно-библиотечная система «Вернадский» (https://vernadsky-lib.ru) (дого-

вор на безвозмездное использование произведений от 26.03.2020 № 14/20/25) 

9. База данных НЭБ «Национальная электронная библиотека» (https://rusneb.ru/) 

(договор о подключении к НЭБ и предоставлении доступа к объектам НЭБ от 01.08.2018 

№ 101/НЭБ/4712) 

http://www.directum.ru/
http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml
https://e.lanbook.ru/
https://e.lanbook.ru/
https://e.lanbook.ru/
http://ebs.rgazu.ru/
https://rucont.ru/
https://vernadsky-lib.ru/
https://rusneb.ru/


21 

 

10. Соглашение о сотрудничестве по оказанию библиотечно-информационных и 

социокультурных услуг пользователям университета из числа инвалидов по зрению, сла-

бовидящих, инвалидов других категорий с ограниченным доступом к информации, лиц, 

имеющих трудности с чтением плоскопечатного текста ТОГБУК «Тамбовская областная 

универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» (https://www.tambovlib.ru) (согла-

шение о сотрудничестве от 16.09.2021 № б/н) 

7.5.2. Информационные справочные системы  
1. Справочная правовая система КонсультантПлюс (договор поставки и сопровож-

дения экземпляров систем КонсультантПлюс от 03.02.2023 № 11481 /13900/ЭС) 

2. Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ» (договор на услу-

ги по сопровождению от 22.12.2022 № 194-01/2023) 

7.5.3. Современные профессиональные базы данных  
1. База данных нормативно-правовых актов информационно-образовательной про-

граммы «Росметод» (договор от 11.07.2022 № 530/2022) 

2. База данных Научной электронной библиотеки eLIBRARY.RU – российский ин-

формационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и образова-

ния - https://elibrary.ru/ 

3. Портал открытых данных Российской Федерации - https://data.gov.ru/ 

4. Открытые данные Федеральной службы государственной статистики - 

https://rosstat.gov.ru/opendata 

7.5.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обес-

печение, в том числе отечественного производства 

№ Наименование Разработ-

чик ПО (пра-

вообладатель) 

Доступ-

ность (лицензи-

онное, свободно 

распространяе-

мое) 

Ссылка на Еди-

ный реестр россий-

ских программ для 

ЭВМ и БД (при 

наличии) 

Реквизиты 

подтверждаю-

щего докумен-

та (при нали-

чии) 

1 Microsoft 

Windows,  

Office 

Professional 

 

Microsoft 

Corporation 

Лицензи-

онное 

- Лицензия  

от 04.06.2015 

№ 65291651 

срок действия: 

бессрочно  

2 Антивирусное 

программное обес-

печение Kaspersky 

Endpoin tSecurity 

для бизнеса 

АО «Ла-

боратория 

Касперского» 

(Россия) 

Лицензи-

онное 

https://reestr.digita

l.gov.ru/reestr/366574/

?sphrase_id=415165 

Сублицен-

зионный дого-

вор с ООО 

«Софтекс» от 

06.07.2022 № 

б/н, срок дей-

ствия: с 

22.11.2022 по 

22.11.2023   

3 Мой Офис 

Стандартный - 

Офисный пакет 

для работы с доку-

ментами и почтой 

(myoffice.ru) 

ООО 

«Новые об-

лачные техно-

логии» (Рос-

сия) 

Лицензи-

онное 

https://reestr.digita

l.gov.ru/reestr/301631/

?sphrase_id=2698444 

Контракт с 

ООО «Руби-

кон» 

от 

24.04.2019 № 

0364100000819

000012 

срок действия: 

бессрочно 

https://www.tambovlib.ru/
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4 Программная 

система для обна-

ружения текстовых 

заимствований в 

учебных и научных 

работах «Антипла-

гиат ВУЗ» 

(https://docs.antiplag

iaus.ru) 

АО «Ан-

типлагиат» 

(Россия) 

Лицензи-

онное 

https://reestr.digita

l.gov.ru/reestr/303350/

?sphrase_id=2698186 

Лицензи-

онный договор 

с АО «Ан-

типлагиат» от 

23.05.2024 № 

8151, срок 

действия: с 

23.05.2024 по 

22.05.2025 

 

5 AcrobatReader 

- просмотр до-

кументов PDF, 

DjVU 

AdobeSyst

ems  

Свободно 

распространяе-

мое  

 

- - 

6 FoxitReader 

- просмотр до-

кументов PDF, 

DjVU 

FoxitCorp

oration 

Свободно 

распространяе-

мое  

 

- - 

7.5.5. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»  
1. CDTOwiki: база знаний по цифровой трансформации https://cdto.wiki/ 

7.5.6. Цифровые инструменты, применяемые в образовательном 

процессе 
1. LMS-платформа Moodle 

2. Виртуальная доска Миро: miro.com 

3. Виртуальная доска SBoardhttps://sboard.online 

4. Облачные сервисы: Яндекс.Диск, Облако Mail.ru 

5. Сервисы опросов: Яндекс Формы, MyQuiz 

6. Сервисы видеосвязи: Яндекс телемост, Webinar.ru 

7. Сервис совместной работы над проектами для небольших групп Trello 

http://www.trello.com 

 

7.5.7. Цифровые технологии, применяемые при изучении дисципли-

ны 
№ Цифровые 

технологии 

Виды учебной рабо-

ты, выполняемые с при-

менением цифровой тех-

нологии 

Формируемые компетенции 

1.  
Облачные 

технологии 

Лекции 

Практические занятия 
ПК-6: ОК-6:  ПК-2: ОК-3:  

 

 

 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Учебные занятия с обучающимися проводятся в закреплённых за кафедрой управ-

ления и делового администрирования  аудиториях 

№ 

п\п 

Наименование помещений   Оснащенность  

1 Учебная аудитория для проведе- Демонстрационное оборудование:  

https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://cdto.wiki/
http://www.trello.com/
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Договор № 9012 /13900/ЭС поставки и сопровождения экземпляров систем Кон-

сультант Плюс от 20.02.2018 

Договор № 194 – 01/2018СД на услуги по сопровождению Электронного периоди-

ческого справочника «Система ГАРАНТ» от 09.01.2018 

 

 

Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена в соответствии с требованиями 

ФГОС ВО по направлению подготовки   38.03.06 – Торговое дело (уровень бакалавриата), 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации №   

№ 1334 от 12.11.2015 

 

 

Автор: зав.  кафедрой управления и  

делового администрирования 

.                                                                                                                   Карамнова Н.В.  

 

Рецензент: профессор кафедры экономики 

и коммерции  

Касторнов Н.П.     

 

 

Программа рассмотрена на заседании кафедры менеджмента и агробизнеса (протокол  от 

11.03.2016 № 9) .  

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института экономи-

ки и управления Мичуринского ГАУ (протокол от 15.03.2016 № 8).  

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета (протокол 

от 17.03.2016 № 7) 

 

Программа переработана в соответствии с требованиями ФГОС ВО.  

Программа рассмотрена на заседании кафедры менеджмента и агробизнеса (протокол  

03.04.2017 № 11) 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института экономи-

ния занятий лекционного типа и семи-

нарского типа 

 (Мичуринск, ул. Интернацио-

нальная 101, корпус 1 ауд. 303) 

Проектор Acer X113PH 

SVGA/DLP/3D/3000 

Lm/13000:1/HDMI/10000 Hrs2.5kg 

MR.JK611.001. 

Экран настенный Digis Optimal-C 

формат1:1 (200*200) MW DSOS-1103. 

Кронштейн ARM Media PROJECTOR-

4. 

2 Помещение для самостоятельной 

работы 

(г. Мичуринск, ул. Интернацио-

нальная 101, корпус1 ауд. 304) 

 

Компьютер Intel Original LG A775 Du-

al Core Монитор Samsung 19 (инв. № 

2101045152, 2101045151, 2101045150, 

2101045149, 2101045148, 2101045147, 

2101045146, 2101045145, 2101045144, 

2101045143, 2101045142, 2101045141, 

2101045140, 2101045139, 2101045138), 

выход в интернет; электронные посо-

бия и программы. 

Фонд профильной справочно-

информационной литературы, электрон-

ный УМК. 
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ки и управления Мичуринского ГАУ ( протокол от18.04.2017 № 9) 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета (протокол 

от 20.04.2017 № 8)  

 

Программа переработана в соответствии с требованиями ФГОС ВО.  

Программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового администрирования 

(протокол  12.04.2018 № 9) 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института экономи-

ки и управления Мичуринского ГАУ ( протокол от17.04.2018 № 9) 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета (протокол 

от 26.04.2018 № 10)  

 

Программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового администрирова-

ния, протокол № 8  от «15» апреля 2019 г. 

 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института экономи-

ки и управления Мичуринского ГАУ, протокол № 8 от «23» апреля 2019 г. 

 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета, протокол 

№ 8 от «25» апреля 2019 г. 

 

Рабочая программа переработана и дополнена в соответствии с требованиями ФГОС ВО. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового админи-

стрирования, протокол № 9  от «19» апреля 2021 г. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института 

экономики и управления Мичуринского ГАУ, протокол № 8 от «20» апреля 2021 г. 

Рабочая программа утверждена Решением Учебно-методического совета универси-

тета, протокол № 8 от «22» апреля 2021 г. 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового админи-

стрирования, протокол № 10 от «14» апреля 2022 г. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института 

экономики и управления Мичуринского ГАУ, протокол № 8 от «19» апреля 2022 г. 

Рабочая программа утверждена Решением Учебно-методического совета универси-

тета, протокол № 8 от «21» апреля 2022 г. 

 

Рабочая программа переработана и дополнена в соответствии с требованиями ФГОС 

ВО. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового адми-

нистрирования, протокол № 10  от «9» июня 2023 г. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии 

института экономики и управления ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ. Протокол № 10    от  

«20» июня 2023 г. 

Рабочая программа утверждена решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 10 от 22 июня 2023 г. 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании кафедры управления и делового ад-

министрирования, протокол № 12  от «14» мая 2024 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии института 

экономики и управления ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ. Протокол № 9  от  «21» мая 2024 

г. 

Программа утверждена решением Учебно-методического совета университета про-
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токол № 9 от 23 мая 2024 г. 

 

Оригинал находится на кафедре экономики и коммерции. 
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