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1. Место дисциплины (модуля) в структуре ООП 
Дисциплина Б1.В.ДВ.02.02  «Делопроизводство в сфере физической культуры » относится 

к части формируемой участниками образовательных отношений ООП направления 

подготовки 49.03.01. Физическая культура, направленность (профиль) Менеджмент в 

сфере физической культуры. 

 

Дисциплина предназначена для освоения студентами заочной  формы обучения в 9 

семестре. 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

(компетенциями и индикаторами достижения компетенций)  

 

Формируемые 

компетенции (код, 

содержание компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине  

(модулю), в соответствии 

 с индикатором достижения компетенции 
Наименование 

оценочного 

средства 

Индикатор достижения  

компетенции* 

(код,  

содержание индикатора) 

Результаты обучения 

по дисциплине 

(дескрипторы  

компетенции) 

** 

ПК-7 Способен 

проводить мероприятия 

по укреплению и 

развитию материально-

технической базы 

физкультурно- 

спортивной организации 

ИПК-7.1 Знает педагогические, 

санитарно-гигиенические, 

эргономические, эстетические, 

психологические и социальные 

требования к дидактическому 

обеспечению и оформлению 

спортивных залов, площадок, 

требования к экипировке, 

спортивному инвентарю и 

оборудованию; способы проверки 

наличия и качественных 

характеристик спортивных 

объектов, снарядов, инвентаря, 

технологического оборудования, 

измерительных приборов и 

технических систем в целях 

определения их исправности 

Знать педагогические, 

санитарно-гигиенические, 

эргономические, 

эстетические, 

психологические и 

социальные требования к 

дидактическому 

обеспечению и оформлению 

кабинета (иного учебного 

помещения) в соответствии с 

его предназначением и 

характером реализуемых 

программ 

Знать требования к 

экипировке, спортивному 

инвентарю и оборудованию; 

способы проверки наличия и 

качественных характеристик 

спортивных объектов, 

снарядов, инвентаря, 

технологического 

оборудования, 

измерительных приборов и 

технических систем в целях 

определения их исправности 

Тестирование 

Устный опрос  

 

ИПК-7.2  Умеет разрабатывать 

мероприятия по модернизации 

материально-технической базы 

ФСО, выбирать учебное 

оборудование и составлять заявки 

на его закупку,   оценивать 

состояние готовности спортивного 

и технологического оборудования, 

спортивного сооружения или 

объекта спорта к проведению 

мероприятий, планировать, 

координировать и контролировать 

Уметь  разрабатывать 

мероприятия по 

модернизации материально-

технической базы учебного 

кабинета (иного учебного 

помещения), выбирать 

учебное оборудование и 

составлять заявки на его 

закупку с учетом требований 

ФГОС СПО и задач обучения, 

анализа проведения учебных 

занятий и организации 

 



 

 

работу работников по технической 

эксплуатации, ремонту и 

модернизации спортивного и 

технологического оборудования, 

связанную с проведением 

спортивных и иных массовых 

мероприятий, тренировок 

самостоятельной работы 

обучающихся, внесения 

корректив в рабочую 

программу, план изучения 

рабочего предмета, курса, в 

образовательные технологии, 

задания для самостоятельной 

работы 

воспитания и развития 

обучающихся, особенностей 

преподаваемого учебного 

предмета курса, нормативных 

документов образовательной 

организации и современных 

требований к учебному 

оборудованию. 

Уметь оценивать 

экономическую 

эффективность решений по 

управлению спортивным и 

технологическим 

оборудованием 

Уметь оценивать состояние 

готовности спортивного и 

технологического 

оборудования, спортивного 

сооружения или объекта 

спорта к проведению 

мероприятий 

Уметь планировать, 

координировать и 

контролировать работу 

работников по технической 

эксплуатации, ремонту и 

модернизации спортивного и 

технологического 

оборудования, связанную с 

проведением спортивных и 

иных массовых мероприятий, 

тренировок 

Уметь вносить предложения 

по повышению 

эффективности использования 

спортивного и 

технологического 

оборудования . 

 

 ИПК-7.3  Имеет опыт контроля 

санитарно-бытовых условий и 

условий внутренней среды 

спортивного зала, площадок, 

выполнения требований охраны 

труда; анализа и устранения 

возможных рисков жизни и 

здоровью занимающихся, расчета 

объема и достаточности ресурсов 

для обеспечения выполнения 

планов 

Иметь опыт контроля 

санитарно-бытовых условий 

и условий внутренней среды 

учебного кабинета (иного 

учебного помещения), 

выполнения требований 

охраны труда; анализа и 

устранения возможных 

рисков жизни и здоровью 

обучающихся в учебном 

кабинете (ином учебном 

помещении). 

Иметь опыт расчета объема и 

достаточности ресурсов для 

обеспечения выполнения 

планов  

 



 

 

Иметь опыт анализа 

требований организатора 

мероприятий к условиям 

проведения мероприятия и 

оценивать их на соответствие 

материальной и технической 

базе спортивного и 

технологического 

оборудования, спортивного 

сооружения или объекта 

спорта, а также на 

соответствие нормативным 

правовым актам . 

 

ПК-8 Способен 

планировать, 

организовывать и 

контролировать работу 

персонала организации, 

осуществляющей 

деятельность в области 

физической культуры и 

спорта 

ИПК-8.1 Знает нормативные 

документы в области ФКиС, 

основы трудового 

законодательства РФ в области 

управления персоналом 

физкультурно-спортивной 

организации, а также 

минимальные требования к 

составу штата физкультурно- 

спортивной организации 

соответствующего вида,  

требования охраны труда и 

пожарной безопасности 

Знать требования, 

предъявляемые профессией к 

человеку, набор медицинских 

и иных противопоказаний при 

выборе профессии, 

содержание и условия труда, 

образ жизни работников 

данной профессии, 

возможности и перспективы 

карьерного роста по 

профессии (для преподавания 

учебного предмета, курса, 

ориентированного на 

освоение квалификации 

(профессиональной 

компетенции)) . 

Знать меру ответственности 

педагогических работников за 

жизнь и здоровье 

обучающихся, находящихся 

под их руководством. 

Знать условия труда, 

возможности и перспективы 

карьерного роста по 

профессии. 

Знать нормативные 

документы в области 

управления персоналом 

физкультурно-спортивной 

организации, включая 

распорядительные акты выше 

стоящей организации.  

Знать основы трудового 

законодательства РФ 

Знать основы экономики, 

организации труда и 

управления.  

Знать нормативные 

документы в области ФКиС, в 

области регулирования 

трудовых отношений, 

вышестоящей организации, 

собственника по организации 

труда работников в области 

ФКиС, а также минимальные 

требования к составу штата 

физкультурно-спортивной 

организации 

соответствующего вида. 

Тестирование 

Устный опрос  



 

 

Знать требования охраны 

труда и пожарной 

безопасности. 

 

ИПК-8.2 Умеет составлять 

рабочие графики персонала с 

учетом максимальной занятости; 

оценивать эффективность решений 

по управлению персоналом, 

составлять нормативные 

документы, регламентирующие 

работу со служебной 

документацией, планировать, 

координировать и контролировать 

работу работников по технической 

эксплуатации, ремонту и 

модернизации спортивного и 

технологического оборудования, 

связанную с проведением 

спортивных и иных массовых 

мероприятий, тренировок 

Уметь взаимодействовать при 

разработке рабочей 

программы со специалистами, 

преподающими смежные 

учебные предметы, курсы, 

программы СПО, 

профессионального обучения 

и ДПП. 

Уметь составлять 

нормативные документы, 

регламентирующие работу со 

служебной документацией. 

Уметь планировать, 

координировать и 

контролировать работу 

работников по технической 

эксплуатации, ремонту и 

модернизации спортивного и 

технологического 

оборудования, связанную с 

проведением спортивных и 

иных массовых мероприятий, 

тренировок. 

Уметь составлять рабочие 

графики персонала с учетом 

максимальной занятости; 

оценивать эффективность 

решений по управлению 

персоналом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Учебно-

исследовательские 

реферативные 

работы.  

Контрольные 

задания по 

теоретическим 

разделам 

дисциплины. 

 

ИПК-8.3 Имеет опыт определения 

объема и достаточности персонала 

и материальных ресурсов ФСО для  

реализации методической и 

информационной поддержки, для 

обеспечения выполнения планов 

по проведению консультирования 

и тестирования, разработки и (или) 

модификации системы мотивации 

труда работников 

Имееть опыт взаимодействия 

с преподавателем 

профессионального модуля 

или преподавателями 

смежных учебных предметов, 

курсов, при разработке 

программно-методического 

обеспечения учебно-

производственного процесса, 

обсуждать разрабатываемые 

документы 

Владеть технологиями 

оформления документов или 

контроля правильности их 

оформления в соответствии с 

образцом. 

Владеть технологиями 

расчета объема и 

достаточности персонала для 

обеспечения выполнения 

планов по проведению 

консультирования и 

тестирования. 

Владеть технологиями 

определения объема и 

достаточности персонала и 

материальных ресурсов для 

организации методической и 

информационной поддержки. 



 

 

 
3. Структура и содержание дисциплины  

 
3.1. Трудоемкость дисциплины 

Трудоемкость 

заочная форма 

обучения 

Общая трудоемкость 2 з.е. 

часов по учебному плану, из них 72 

Контактная работа, в том числе: аудиторные занятия:13 

– занятия лекционного типа 4 

– занятия семинарского типа 8 

контроль самостоятельной работы 1 

Промежуточная аттестация  

  зачет 

4 

Самостоятельная работа 55 

 

3.2. Содержание дисциплины 

 

(структурированное по разделам (темам) с указанием отведенного на них 

количества академических часов и виды учебных занятий) 

Наименование 

 разделов (Р) или тем 

(Т)  

дисциплины (модуля), 

 

Форма(ы) 

промежуточной 

аттестации  

по дисциплине 

(модулю) 

Всего 

(часы) 

Контактная работа  

(работа во взаимодействии с 

преподавателем),  
часы, из них 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося, часы, 

в период 
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Занятия 

семинарского типа 

(в т.ч. текущий 
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успеваемости) 
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Тема1. 

Документооборот и 

формы его организации. 

Унификация и 

стандартизация в 

делопроизводстве. 

Организационно-

распорядительная 

документация в 

области физической 

культуры.  

 19  2  2        14 

Тема2. Подготовка 

распорядительных 

документов в сфере 

физической культуры и 

спорта. 

 19  2  2        14 



 

 

Информационно-

справочные документы. 

Организационно-

правовые документы в  

сфере физической 

культуры и спорта. 

Тема 3. Деловое письмо. 

Документация по 

трудовым отношения в  

сфере физической 

культуры и спорта. 

 15    2        13 

Тема 4. Бухгалтерская и 

финансово-расчетная 

документация. 

Документы по 

снабжению и сбыту в  

сфере физической 

культуры и спорта. 

 16    2        14 

В том числе текущий 

контроль 

 1        1     

Зачет  4          4   

ИТОГО  72  4  8    1  4  55 

 

Текущий контроль успеваемости реализуется в рамках занятий семинарского типа. 

 

4. Учебно-методические обеспечение самостоятельной работы студентов 

 

Самостоятельная работа является важнейшей составной частью учебного процесса 

и обязанностью каждого студента. 

Контрольные вопросы и задания для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины приведены в  п. 5.2. 

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используется электронный 

управляемый курс «Делопроизводство в сфере физической культуры», (https://e-

learning.unn.ru/course/view.php?id=10378 )созданный в системе электронного обучения 

ННГУ https://e-learning.unn.ru/. 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Делопроизводство в сфере 

физической культуры» осуществляется в следующих видах: учебно-исследовательских 

реферативных работ, выполнения тестовых заданий для самоконтроля знаний, работа с 

литературой, подготовка к занятиям семинарского типа: практическим, подготовки к 

зачету.  

 

 Методические рекомендации к самостоятельной работе 

Подготовка к занятиям семинарского типа: 

практическим  
  

Методические рекомендации по подготовке к занятиям семинарского типа 

Подготовка к занятиям семинарского типа (практическим занятиям) – 

традиционная форма самостоятельной работы обучающихся, включает отработку 

лекционного материала, изучение рекомендованной литературы, конспектирование 

предложенных источников.  

На занятиях будут разбираться заранее подготовленные доклады и рефераты и 

проходить их обсуждение. В рамках самостоятельной работы по подготовке к семинару, 

следует заранее ознакомиться с содержанием порученных Вам рецензируемых работ.  

Подготовка к опросу, проводимому в рамках практического занятия, требует 

уяснения вопросов, вынесенных на конкретное занятие, подготовки выступлений, 

повторения основных терминов, запоминания формул и алгоритмов. 

https://e-learning.unn.ru/course/view.php?id=10378
https://e-learning.unn.ru/course/view.php?id=10378
https://e-learning.unn.ru/


 

 

На практических занятиях рассматриваются наиболее важные, существенные, 

сложные вопросы, которые, как свидетельствует преподавательская практика, наиболее 

трудно усваиваются студентами. Готовиться к практическим занятиям необходимо 

заблаговременно.  

Подготовка к семинарским (практическим) занятиям включает в себя: 

 обязательное ознакомление с планом практического занятия, в котором 

содержатся основные вопросы, выносимые на обсуждение; 

 изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного 

пособия, содержания рекомендованных нормативных правовых актов; 

 изучение дополнительной литературы по теме практического занятия с 

обязательным конспектированием материала, который понадобится при обсуждении на 

семинаре. 

Помните, что необходимо: 

 выписать основные термины и запомнить их дефиниции; 

 записывать возникшие во время самостоятельной работы с учебниками и 

научной литературы вопросы, чтобы затем на семинаре получить на них ответы; 

 иметь продуманные и аргументировано обоснованные формулировки 

собственной позиции по каждому вопросу плана практического занятия; 

 обращаться за консультацией к преподавателю при возникновении затруднений 

в освоении материала практической работы. 

 

Выступление на практических занятиях должно удовлетворять следующим 

требованиям: в выступлении излагаются теоретические подходы к рассматриваемому 

вопросу, дается анализ принципов, законов, понятий и категорий; теоретические 

положения подкрепляются фактами, примерами, выступление должно быть 

аргументированным. Для более углубленного изучения вопросов рекомендуется 

конспектирование основной и дополнительной литературы. 

Большую помощь при подготовке к занятиям может оказать изучение публикаций 

в научных журналах, а также специальные Интернет-ресурсы по тематике дисциплины, 

указанные п. 6 настоящей рабочей программы дисциплины 

 

Работа с литературой 

Изучение литературы очень трудоемкая и ответственная часть в процессе 

обучения, в частности подготовки к занятию, написанию отчетности оценки текущей 

успеваемости. 

Методические рекомендации 

Работа с литературой должна сопровождается записями в той или иной форме 

(конспект, план, тезисы, аннотация). При этом важно не только привлечь более широкий 

круг литературы, но и суметь на ее основе разобраться в степени изученности темы. Стоит 

выявить дискуссионные вопросы, нерешенные проблемы, попытаться высказать свое 

отношение к ним. Привести и аргументировать свою точку зрения или отметить, какой из 

имеющихся в литературе точек зрения по данной проблематике придерживаетесь и 

почему.  

По завершении изучения рекомендуемой литературы полезно проверить уровень 

своих знаний с помощью контрольных вопросов для самопроверки. Необходимо вести 

систематическую работу над литературными источниками. Необходимо изучать не только 

литературу, рекомендуемую в данных учебно-методических материалах, но и новые, 

существенно важные издания по курсу, вышедшие в свет после его публикации. При этом 



 

 

следует выделять неясные, сложные для восприятия вопросы. В целях прояснения 

последних нужно обращаться к преподавателю. 

Написание учебно – исследовательской реферативной работы  

Реферат – краткое изложение в письменном виде или форме публичного доклада 

содержания научного труда (трудов), литературы по теме. При подготовке реферата 

студент самостоятельно изучает группу источников по определённой теме, которая, как 

правило, подробно не освещается на лекциях. Цель написания реферата – овладение 

навыками анализа и краткого изложения изученных материалов в соответствии с 

требованиями, предъявляемыми к таковым работам. Это самостоятельная учебно-

исследовательская работа студента, где раскрывается суть исследуемой проблемы, 

приводятся различные точки зрения, собственные взгляды на нее. Содержание реферата 

должно быть логическим, изложение материала носит проблемно-тематический характер. 

Отличие доклада от реферата в том, что он отражает одну точку зрения на 

проблему, не предполагает ее исследования в сравнении и анализе. 

Методические рекомендации  

Сформулируйте тему работы, причем она должна быть не только актуальной по 

своему значению, но оригинальной, интересной по содержанию. Тематика направлений 

обычно рекомендуется преподавателем, но в определении конкретной темы студенту 

следует проявить инициативу. 

Основные этапы подготовки реферата: 

 выбор темы; 

 консультации преподавателя; 

 подготовка плана реферата; 

 работа с источниками, сбор материала; 

 написание текста реферата; 

 оформление рукописи и предоставление ее преподавателю; 

 защита реферата. 

Объем реферата должен составлять 15-30 страниц машинописного текста. 

При написании реферата следует подбирать литературу, освещающую как 

теоретическую, так и практическую стороны проблемы. При обработке полученного 

материала студент должен: систематизировать его и выдвинуть свои гипотезы с их 

обоснованием, определить свою позицию по рассматриваемой проблеме, сформулировать 

определения и основные выводы, характеризующие результаты исследования и оформить 

их в письменном виде. 

В процессе выполнения реферата необходимо учитывать следующее:  

 во введении на одной странице должна быть показана цель написания реферата, 

указаны задачи. Кратко следует коснуться содержания отдельных разделов работы, 

охарактеризовать в общих чертах основные источники, которые нашли свое отражение в 

работе. 

 в текстовой части рассматриваются основные вопросы реферата. 

Основная часть может состоять из двух или более параграфов; в конце каждого 

параграфа делаются краткие выводы. Изложение материала должно быть 

последовательным и логичным. Оно также должно быть конкретным и полностью 

оправданным. При этом важно не просто переписывать первоисточники, а излагать 

основные позиции по рассматриваемым вопросам. 

В заключении следует сделать общие выводы и кратко изложить изученные 

положения (представить содержание реферата в тезисной форме). После заключения 

необходимо привести список литературы 

 



 

 

Самостоятельное изучение отдельных тем (вопросов)  

в соответствии со структурой дисциплины  

по учебной и специальной литературе 

Активизация учебной деятельности и индивидуализация обучения предполагает 

вынесение для самостоятельного изучения отдельных тем или вопросов. Выбор тем 

(вопросов) для самостоятельного изучения – одна из ключевых проблем педагога в 

организации эффективной работы обучающихся по овладению учебным материалом. 

При этом, как правило, основанием выбора является наилучшая обеспеченность 

литературой и учебно-методическими материалами по данной теме, ее обобщающий 

характер, сформированный на аудиторных занятиях алгоритм изучения. Обязательным 

условием результативности самостоятельного освоения темы (вопроса) является контроль 

выполнения задания.  

 

Подготовка к промежуточной аттестации: 

подготовка к зачету 

 

Методические рекомендации 

по подготовке к зачету 

Зачет проводится в традиционной форме (контрольная работа, тестирование, 

учебно – исследовательские реферативные работы, контрольные задания по 

теоретическим основам дисциплины).  

Подготовка к зачетуу начинается с первого занятия по дисциплине. При этом 

важно с самого начала планомерно осваивать материал, руководствуясь требованиями, 

конспектировать важные для решения учебных задач источники, обращаться к 

преподавателю за консультацией по неусвоенным вопросам.  

Для подготовки к сдаче зачета необходимо первоначально прочитать лекционный 

материал, а также соответствующие разделы рекомендуемых изданий. Лучшим вариантом 

является тот, при котором при подготовке используется несколько источников 

информации. Это способствует разностороннему восприятию каждой конкретной темы 

дисциплины. 

В обобщённом варианте подготовка к сдаче зачета, экзамена включает в себя:  

 просмотр программы учебной дисциплины, перечня вопросов к зачету, 

экзамену; 

 подбор рекомендованных преподавателем источников (учебников, нормативных 

правовых актов, дополнительной литературы и т.д.),  

 использование конспектов лекций, материалов занятий и их изучение; 

 консультирование у преподавателя. 

 

Учебно-методические документы, регламентирующие самостоятельную 

работу 

адреса доступа к документам:  

 

    https://arz.unn.ru/sveden/document/ 

 

http://www.arz.unn.ru/pdf/Metod_all_all.pdf 

 

 

 

 

 

https://arz.unn.ru/sveden/document/
http://www.arz.unn.ru/pdf/Metod_all_all.pdf


 

 

5. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплине  
 

5.1. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине 

В ходе промежуточной аттестации по дисциплине осуществляется оценка 

сформированности компонентов компетенций (полнота знаний/ наличие умений/ 

навыков), т.е. результатов обучения, указанных в таблице п.2 настоящей рабочей 

программы, на основе оценки усвоения содержания дисциплины. 

Обобщенная оценка сформированности компонентного состава компетенции в 

ходе промежуточной аттестации по дисциплине проводится на основе учета текущей 

успеваемости в ходе освоения дисциплины и учета результата сдачи промежуточной 

аттестации. 

Выявленные признаки несформированности компонентов (индикаторов) хотя бы 

одной компетенции не позволяют выставить интегрированную положительную оценку 

сформированности компетенций и освоения дисциплины на данном этапе обучения. 

Обобщенная оценка сформированности компонентного состава компетенций на 

промежуточной аттестации, которая вносится в зачетную ведомость по дисциплине и 

зачетную книжку студента, осуществляется по следующей оценочной шкале. 

 

Шкала оценки сформированности компонентного состава компетенций  

на промежуточной аттестации 

 
Оценка Уровень подготовки 

 

 

 

 

Зачтено 

Отлично сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапе обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению 

подготовки, студент готов самостоятельно решать стандартные и нестандартные 

профессиональные задачи в предметной области дисциплины в соответствии с 

типами задач профессиональной деятельности осваиваемой образовательной 

программы 

Хорошо сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапе обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению 

подготовки, но студент готов самостоятельно решать только различные 

стандартные профессиональные задачи в предметной области дисциплины в 

соответствии с типами задач профессиональной деятельности осваиваемой 

образовательной программы 

Удовлетвори- 

тельно 

сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций 

соответствует в целом требованиям компетентностной модели будущего 

выпускника на данном этапе обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по 

направлению подготовки, но студент способен решать лишь минимум стандартных 

профессиональных задач в предметной области дисциплины в соответствии с 

типами задач профессиональной деятельности осваиваемой образовательной 

программы 

Не зачтено Неудовлетвор

ительно 

сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций не 

соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 

данном этапе  обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению 

подготовки, студент не готов решать профессиональные задачи в предметной 

области дисциплины в соответствии с типами задач профессиональной деятельности 

осваиваемой образовательной программы 

 

 

5.2 Критерии и процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине 

 

Критерии оценки тестирования 

Оценка «отлично»  80 – 100 % правильных ответов; 

Оценка «хорошо»  60 – 79 % правильных ответов; 

Оценка «удовлетворительно»  40 – 59% правильных ответов. 



 

 

Оценка «неудовлетворительно» - менее 40 % правильных ответов 

 

Критерии оценки учебно-исследовательских реферативных работ 

Оценка «отлично» – реферативная работа полностью раскрывает основные 

вопросы теоретического материала. Студент приводит информацию из первоисточников и 

изданий периодической печати, приводит практические примеры, в докладе отвечает на 

дополнительные вопросы преподавателя и студентов. 

Оценка «хорошо» – реферативная работа частично раскрывает основные вопросы 

теоретического материала. Студент приводит информацию из первоисточников, отвечает 

на дополнительные вопросы преподавателя и студентов (при докладе), но при этом дает 

не четкие ответы, без достаточно их аргументации. 

Оценка «удовлетворительно» – реферативная работа в общих чертах раскрывает 

основные вопросы теоретического материала. Студент приводит информацию только из 

учебников. При ответах на дополнительные вопросы в докладе путается в ответах, не 

может дать понятный и аргументированный ответ. 

Оценка «неудовлетворительно» – реферативная работа не раскрывает основные 

вопросы теоретического материала. Студент не приводит информацию  из учебников. При 

ответах на дополнительные вопросы в докладе путается в ответах, не может дать 

понятный и аргументированный ответ. 
 

 

Критерии оценки выполнения контрольных заданий  

по теоретическим основам дисциплины  

«отлично» – выполненные контрольные задания содержательно полностью 

соответствуют поставленным вопросам. Приведенная информация проанализирована, 

переработана, рассмотрены и приведены различные точки зрения специалистов по 

данным вопросам, возможно, приведены практические примеры собственного опыта. 

Оформление задания полностью соответствует требуемому шаблону. 

«хорошо» – выполненные контрольные задания содержательно соответствуют 

поставленным вопросам. Приведенная в них информация верная, но она студентом 

заимствована из источника без проведения анализа содержания. Оформление задания 

полностью соответствует требуемому шаблону. 

«удовлетворительно» – выполненные контрольные задания в целом 

содержательно соответствуют поставленным вопросам. Приведенная в них информация 

представлена с ошибками. Оформление задания в целом соответствует требуемому 

шаблону. 

«неудовлетворительно» – выполненные контрольные задания содержательно не 

соответствуют поставленным вопросам. Приведенная в них информация представлена с 

ошибками. Оформление задания не соответствует требуемому шаблону. 
  

Критерии устного ответа студента при опросе на занятии / на зачёте 

Оценка «отлично» выставляется, когда студент глубоко и прочно усвоил весь 

программный материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно 

его излагает, не затрудняется с ответом при видоизменении задания, свободно справляется 

с ситуационными заданиями, правильно обосновывает принятые решения, умеет 

самостоятельно обобщать и излагать материал, не допуская ошибок.  

Оценка «хорошо» выставляется, если студент твердо знает программный 

материал, грамотно и по существу излагает его, не допускает существенных неточностей в 

ответе на вопрос, может правильно применять теоретические положения и владеет 

необходимыми умениями и навыками при анализе информации. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется в том случае, при котором студент 

освоил только основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, 

недостаточно правильные формулировки, нарушает последовательность в изложении 



 

 

программного материала и испытывает затруднения в выполнении анализа информации. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, в ответе которого 

обнаружились существенные пробелы в знании основного содержания учебной 

программы дисциплины и / или неумение использовать полученные знания. 

 

5.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки результатов обучения , характеризующих этапов формирования 

компетенций и для контроля сформированности компетенции 

 

Вопросы для собеседования (устного опроса)  

для оценки сформированности компетенции ПК-7 

 

1. Что такое  « делопроизводство в сфере физической культуры» 

2. Назовите основные формы организации работы с документами в спортивных 

организациях.  

3. Какие функции имеют все официальные документы в области физической культуры  

4. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

5. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации 

6. Что в себя включает регистрация документа в спортивных организациях.  

7. Перечислите основные этапы подготовки распорядительных документов в области 

физической культуры . 

8. Назовите этапы движения и порядок обработки документов 

 

Типовые тестовые задания 

для оценки сформированности компетенции ПК-8  
 

 

1. Дело – это 
a. список заголовков дел, заводимых на предприятии, с указанием сроков их хранения 

b. основной учетный документ, используется для анализа состава и учета движения кадров 

c. документ, в котором отмечаются сведения об изменениях, касающихся работника после 

заполнения личного листка 

d. совокупность документов, сформированных по какому-либо признаку, помещенных в 

твердую обложку, оформленную по определенным правилам 

2. Документооборот – это 
a. создание оптимальных условий для всех видов работ с документами (с момента их 

создания или получения до момента их уничтожения или отправки на архивное хранение) 

b. совокупность работ по документированию деятельности организации и по организации 

документов в ней 

c. документирование деятельности предприятия 

d. создание документа 

3. В практической деятельности при регистрации применяются 
a. журналы регистрации 

b. карточки учета бланков 

c. личные дела 

d. карточки учета трудовых книжек 

4. Децентрализованная форма регистрации - это, когда 
a. все регистрационные операции осуществляются в одном месте или одним работником 

b.  одна часть документов регистрируется централизованно, а другая - в местах их создания 

c.  регистрация документов в местах их создания или исполнения 

d. регистрация всех документов организации находится в вышестоящей организации 

5. Основанием при географическом признаке является 



 

 

a. название разновидности документов 

b. содержание документов 

c. документы одного автора 

d. объединение в одном деле документов нескольких корреспондентов 

6. Исходящие документы оформляются в 
a. одном экземпляре 

b. трех экземплярах 

c. двух экземплярах 

d. том количестве экземпляров, какое удобнее 

7. Реквизит, не входящий в формуляр автобиографии, - это 
a. адресат 

b. название вида документа 

c. текст 

d. дата 

8. Личное дело ведется 
a. в одном экземпляре 

b. в двух экземплярах 

c. количество экземпляров по мере необходимости 

d. в трех экземплярах 

9. Указания руководителя должны быть оформлены в виде 
a. резолюции 

b. визы 

c. грифа утверждения 

d. грифа согласования 

10. Руководителю предприятия должны передаваться на рассмотрение 
a. все зарегистрированные документы 

b. наиболее важные и срочные из поступивших документов 

c. все незарегистрированные документы 

d. все входящие документы 

 

Типовые контрольные задания по теоретическим основам дисциплины 

для оценки сформированности компетенции ПК-7 

 

1. Текущие планы в сфере физической культур и спорта 

2. Организация работы в структурном подразделении сектора строительства и 

эксплуатации спортивных сооружений органа управления в сфере физической культур и 

спорта. 

3. Содержание и организация работы сектора планирования и финансового контроля 

органа управления в сфере физической культур и спорта. 

4. Содержание и организация работы в службе юридической и кадровой работы 

органа управления в сфере физической культур и спорта. 

5. Содержание и организация работы в отделе физкультурно-массовой работы 

и спортивного туризма органа управления в сфере физической культур и спорта. 

6. Содержание и организация работы в секторе воспитательной работы с 

несовершеннолетними и молодежью органа управления в сфере физической культур и 

спорта. 

7. Содержание и организация работы в секторе делопроизводства органа управления 

в сфере физической культур и спорта. 

8. Содержание и организация работы в информационно-аналитической службе органа 

управления в сфере физической культур и спорта. 

9. Законы о физической культуре и спорте в Российской Федерации. 

10. Региональные законы о физической культуре и спорте. 

https://pandia.ru/text/category/sportivnij_turizm/


 

 

11. Постановления Правительства в сфере физической культуры и спорта. 

12. Распоряжения Правительства в сфере физической культуры и спорта. 

13. Приказы правительства в сфере физической культуры и спорта. 

14. Долгосрочные целевые программы в сфере физической культуры и спорта. 

15. Федеральные целевые программы в сфере физической культуры и спорта. 

16. Президентские программы в сфере физической культуры и спорта 

17. Республиканские, региональные программы в сфере физической культуры и 

спорта. 

18. Цель, задачи, средства, методы, принципы, формы организации структурных 

составляющих органов управления в сфере физической культур и спорта. 

19. Должностные инструкции начальника отдела, заместителя начальника 

отдела, ведущего специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда. 

20. Подведомственные учреждения органа управления в сфере физической культур и 

спорта. 

21. Оценка полноты выполнения государственного задания государственными 

учреждениями. 

22. Оценка качества государственных услуг в сфере физической культуры и спорта. 

23. Отчет о реализации программ в сфере физической культуры и спорта. 

24. Формы отчета о деятельности органов управления в сфере физической культур и 

спорта. 

25. Порядок составления, утверждения и опубликования отчета о деятельности 

органов управления в сфере физической культур и спорта 

26. Закон «Об образовании». 

27. Методические рекомендации по организации деятельности спортивных школ в 

Российской Федерации. 

28. Типовая примерная программа для ДЮСШ, СДЮШОР, допущенная Федеральным 

агентством по физической культуре и спорту. 

29. Программа для ДЮСШ и СДЮШОР по ИВС. 

30. Нормативно-правовые документы, определяющие функционирование спортивной 

школы. 

31. Содержание учебного материала по основным видам подготовки, его 

преемственность и последовательность по годам обучения и в годичном цикле. 

32. Рекомендуемые объемы тренировочных и соревновательных нагрузок и 

планирование спортивных результатов по годам обучения. 

33. Организация и проведение педагогического и медико-биологического контроля. 

Практические материалы и методические рекомендации по проведению учебно-

тренировочного процесса и воспитательной работы. 

34. Режимы учебно-тренировочных занятий ДЮСШ и СДЮСШОР в ИВС. 

35. Учебный план на 52 недели учебно-тренировочных занятий в ДЮСШ и 

СДЮСШОР ИВС. 
 

Темы учебно-исследовательских реферативных работ 

для оценки сформированности компетенции ПК-8  
 

1. Документооборот и формы его организации . 

2. Унификация и стандартизация в делопроизводстве 

3. Организационно-распорядительная документация 

4. Подготовка распорядительных документов 

5. Информационно-справочные документы 

6. Деловое письмо 

7. Документация по трудовым отношениям 

8. Законы о физической культуре и спорте в Российской Федерации. 



 

 

9. Региональные законы о физической культуре и спорте. 

10. Постановления Правительства в сфере физической культуры и спорта. 

11. Распоряжения Правительства в сфере физической культуры и спорта. 

12. Приказы правительства в сфере физической культуры и спорта. 

13. Долгосрочные целевые программы в сфере физической культуры и спорта. 

14. Федеральные целевые программы в сфере физической культуры и спорта. 

15. Президентские программы в сфере физической культуры и спорта 

16. Республиканские, региональные программы в сфере физической культуры и спорта. 

17. Цель, задачи, средства, методы, принципы, формы организации структурных 

составляющих органов управления в сфере физической культур и спорта. 

18. Должностные инструкции начальника отдела, заместителя начальника 

отдела, ведущего специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда. 

19. Подведомственные учреждения органа управления в сфере физической культур и 

спорта. 

20. Оценка полноты выполнения государственного задания государственными 

учреждениями. 

21. Оценка качества государственных услуг в сфере физической культуры и спорта. 

22. Отчет о реализации программ в сфере физической культуры и спорта. 

23. Формы отчета о деятельности органов управления в сфере физической культур и 

спорта. 

24. Порядок составления, утверждения и опубликования отчета о деятельности органов 

управления в сфере физической культур и спорта 

25. Закон «Об образовании». 

26. Методические рекомендации по организации деятельности спортивных школ в 

Российской Федерации. 

27. Типовая примерная программа для ДЮСШ, СДЮШОР, допущенная Федеральным 

агентством по физической культуре и спорту. 

28. Программа для ДЮСШ и СДЮШОР по ИВС. 

29. Нормативно-правовые документы, определяющие функционирование спортивной 

школы. 

30. Содержание учебного материала по основным видам подготовки, его преемственность 

и последовательность по годам обучения и в годичном цикле. 

31. Рекомендуемые объемы тренировочных и соревновательных нагрузок и планирование 

спортивных результатов по годам обучения. 

32. Организация и проведение педагогического и медико-биологического контроля. 

Практические материалы и методические рекомендации по проведению учебно-

тренировочного процесса и воспитательной работы. 

33. Режимы учебно-тренировочных занятий ДЮСШ и СДЮСШОР в ИВС. 

34. Учебный план на 52 недели учебно-тренировочных занятий в ДЮСШ и 

СДЮСШОР ИВС. 
 

 

Контрольные вопросы для промежуточной аттестации (к зачету) 

№ Вопрос 

Код 
формируемой 

компетенции 

(согласно РПД) 
1 1. Историческое развитие делопроизводства в сфере физической культуры.  ПК-8 

2 2. Понятие документа; виды документов и их классификации ПК-7 

3 

3. Система документации и унифицированная система документации. ПК-8 

4  Состав и расположение реквизитов.  ПК-8 



 

 

5  Формуляр-образец.  ПК-8 

6  Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств  ПК-8 

7  Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с 

воспроизведением Государственного герба РФ, гербов субъектов РФ.  
ПК-7 

8  Организационная документация: устав, положение, инструкция в сфере физической 

культуры..  
ПК-7 

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

подготовка распорядительной документации.  
ПК-7 

10  Организационно-техническая мероприятия по подготовки и проведению совещаний; 

структура доклада и отчета, соревнований.   ПК-7 

11  Требования к составлению и оформлению протоколов.  ПК-8 
12  Составление и оформление справок, актов в сфере физической культуры. ПК-7 

13  Составление и оформление докладных и объяснительных записок.  ПК-8 

14  Значение и характеристика документации по трудовым отношениям  ПК-8 
15  Особенности подготовки и оформления документации по личному составу в 

спортивных организациях.  

 

ПК-8 

16  Деловые и коммерческие письма: классификация и структура.  ПК-8 

17 Реквизиты письма и их расположение.  ПК-7 
18 Информационно-рекламные письма. Гарантийные письма.  ПК-7 

19  Письма-запросы о коммерческой информации. Письма-оферты. Рекламации.  ПК-7 

20  Лексика и стиль корреспонденции, общепринятые в деловом международном мире.  
ПК-8 

21  Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами. Советы 

переводчикам деловых писем.  
ПК-8 

22  Организация работы с конфиденциальными документами: защищенный 

документооборот и порядок работы персонала с конфиденциальными документами.  
ПК-8 

23  Нормативно – методическое обеспечение защиты документационной информации.  ПК-7 

24  Понятие организации работы с документами в спортивных организациях.  

.  
ПК-7 

25  Регистрация и учет документов.  ПК-8 

26  Информационно-поисковая система для работы с документами организации  

ПК-7 

27  Правила регистрации и индексирования документов; организация контроля за 

исполнением документов в области физической культуры..  
ПК-8 

28  Хранение документов, составление номенклатуры дел; организация работы с 

документами, содержащие конфиденциальные сведения.  
ПК-8 

29  Система контроля исполнения документа.  ПК-8 

30  Средства оргтехники, используемые на автоматизированном рабочем месте (АРМ) 

специалиста и руководителя ПК-7 

 
 
6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

а) основная литература: 
1. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник 

и практикум для академического бакалавриата / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под 

общ. ред. Н. Н. Шуваловой. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 375 с. // ЭБС «Юрайт»: 



 

 

[Электронный ресурс]. – Адрес доступа:  https://urait.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-

yazyk-sluzhebnogo-dokumenta-413325 

2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. 

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : 

ИНФРА-М, 2017.— 304 с. // ЭБС «Znanium»: [Электронный ресурс]. – Адрес доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=762591  

 

б) дополнительная литература: 
1. Доронина, Л. А. Организация и технология документационного обеспечения 

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

С. Иритикова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 233 с. // ЭБС «Юрайт»: [Электронный 

ресурс]. – Адрес доступа: https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-

dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413265 

2. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для академического бакалавриата / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 299 с. // ЭБС 

«Юрайт»: [Электронный ресурс]. – Адрес доступа: https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-

obespechenie-upravleniya-personalom-413583 

3. Головина, С. Ю. Трудовое право : учебник для академического бакалавриата / С. 

Ю. Головина, Ю. А. Кучина ; под общ. ред. С. Ю. Головиной. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— М. : Издательство Юрайт, 2017. — 314 с// ЭБС «Юрайт»: [Электронный ресурс]. – 

Адрес доступа:  https://urait.ru/book/trudovoe-pravo-412639 

 

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы: 

Лицензионное программное обеспечение: Операционная система Windows. 

Лицензионное программное обеспечение: Microsoft Office. 

 

Профессиональные базы данных и информационные справочные системы 

 

Российский индекс научного цитирования (РИНЦ), платформа Elibrary: 

национальная информационно-аналитическая система.  Адрес доступа: 

http://elibrary.ru/project_risc.asp 

 

ГАРАНТ. Информационно-правовой портал [Электронный ресурс].– Адрес 

доступа: http://www.garant.ru 

 

Свободно распространяемое программное обеспечение: 

программное обеспечение LibreOffice;   

программное обеспечение «КонсультантПлюс»; 

программное обеспечение Paint.NET;  

 

Электронные библиотечные системы и библиотеки: 

Электронная библиотечная система "Лань" https://e.lanbook.com/ 

Электронная библиотечная система "Консультант студента" 

http://www.studentlibrary.ru/ 

Электронная библиотечная система  "Юрайт"http://www.urait.ru/ 

Электронная библиотечная система "Znanium" http://znanium.com/ 

 
Фундаментальная библиотека ННГУ. – Адрес доступа:  www.lib.unn.ru/ 

https://urait.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-yazyk-sluzhebnogo-dokumenta-413325
https://urait.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-yazyk-sluzhebnogo-dokumenta-413325
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=762591
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413265
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413265
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-413583
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-413583
https://urait.ru/book/trudovoe-pravo-412639
http://elibrary.ru/project_risc.asp
file:///C:/Users/fimina/Downloads/www.garant.ru
https://e.lanbook.com/
http://www.studentlibrary.ru/
http://www.urait.ru/ebs
http://znanium.com/
http://www.lib.unn.ru/


 

 

 

Ресурс «Массовые открытые онлайн-курсы Нижегородского университета им. Н.И. 

Лобачевского» https://mooc.unn.ru/ 

  Портал «Современная цифровая образовательная среда Российской Федерации»  

https://online.edu.ru/public/promo 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)  

 

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных 

занятий, предусмотренных программой, оснащенные оборудованием и техническими 

средствами обучения: ноутбук, проектор, экран. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети Интернет и обеспечены доступом в 

электронную информационно-образовательную среду ННГУ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Программа дисциплины Делопроизводство в сфере физической культуры составлена в 

соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки 49.03.01. Физическая культура (уровень 

бакалавриата) (приказ Минобрнауки России от 19.09.2017 № 940). 

 

Автор(ы):   

ст.преподаватель  Съёмова С.Г. 

   

   

Рецензент (ы):   

к.б.н., доцент                                   Михайлова С.В. 

 

   

   

Кафедра физической культуры 

зав. кафедрой  

к.п.н.,доцент                                                                                                       Сидорова Т.В.  

 

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 24.05.2023 года, протокол № 5 

 

https://mooc.unn.ru/
https://online.edu.ru/public/promo


 

 

Председатель МК                                       факультета естественных и математических наук 

к.п.н., доцент                                                                                                 Володин А.М. 

 

 

  

   

   

   

П.6. а) СОГЛАСОВАНО: 

 

  

Заведующий библиотекой  Федосеева Т.А. 

 

 


	Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Делопроизводство в сфере физической культуры» осуществляется в следующих видах: учебно-исследовательских реферативных работ, выполнения тестовых заданий для самоконтроля знаний, работа с литературой, под...
	Методические рекомендации к самостоятельной работе
	Методические рекомендации по подготовке к занятиям семинарского типа
	Работа с литературой

	Методические рекомендации
	Написание учебно – исследовательской реферативной работы
	Методические рекомендации
	подготовка к зачету




