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ВВОДНАЯ ЧАСТЬ 

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Целями освоения дисциплины «Основы документационного обеспечения проекта» 

являются формирование у обучающихся компетенций в процессе систематизации и рас-

ширения знаний в области создания проектной документации в инновационной деятель-

ности; формирование компетенций посредством выбора и эффективного использования 

методов и средств в области разработки и управления  проектной документации. 

Цели освоения учебной дисциплины соответствуют общим целям ОПОП. 

 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВУЗА. 

 

2.1. Учебная дисциплина Б1.В.ОД.12 Основы документационного обеспечения 

проекта относится к обязательным дисциплинам вариативной части Блока 1. 

 

2.2. Для изучения данной учебной дисциплины необходимы следующие знания, 

умения и навыки, формируемые предшествующими дисциплинами: 

 

 Введение в инноватику 

 Система конструкторской и технической документации 

 Основы информационной и библиографической культуры 

 

2.3. Перечень последующих учебных дисциплин, для которых необходимы знания, 

умения и навыки, формируемые данной учебной дисциплиной: 

 Управление инновационными проектами 

 Системы электронного документооборота 

 Выпускная квалификационная работа 
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2.4. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучающих общекультурных (ОК), общепрофессиональных 

(ОПК) и профессиональных (ПК) компетенций: 

 
№ 

п/п 

Номер/индекс 

компетенции 

Содержание компетенции 

(или ее части) 

В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны: 

Знать Уметь Владеть 

1 2 3 4 5 6 

1.  ПК-4 

способностью анализировать 

проект (инновацию) как объект 

управления 

Основные виды проектной доку-

ментации  

Классификацию документов 

Нормативно-методическую базу 

документационного обеспечения 

управления 

Планировать работу проекта на 

основе матрицы ответственности. 

Проводить анализ заинтересо-

ванных сторон проекта  

Проводить анализ команды про-

екта на основе реестра навыков и 

шкалы рейтингов критичности и 

способностей. 

Навыками документального ана-

лиза проекта 

2.  ПК-6 

способность организовать ра-

боту исполнителей, находить и 

принимать управленческие ре-
шения в области организации 

работ по проекту и нормирова-

нию труда 

 

Основные понятия системы до-

кументационного обеспечения 

управления 
Содержание устава проекта 

Принципы формирования коман-

ды проекта на основе реестра 

навыков и шкалы рейтингов кри-

тичности и способностей.  

Составлять матрицу ответствен-

ности. 

Выбирать организационную схе-
му реализации проекта. 

Получать и анализировать необ-

ходимую информацию в доку-

ментационные обеспечения про-

ектов. 

 

Навыками составления реестра 

риска проекта. 
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КАРТА КОМПЕТЕНЦИЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: Основы документационного обеспечения проекта 

Цель дисципли-

ны 

формирование у студентов компетенций в процессе овладения знаниями и умениями в области научного представления о принципах разработки про-

ектной документации в инновационной деятельности; понимания основ создания проектной документации как области профессиональной деятельно-

сти, требующей глубоких теоретических знаний; усвоение общих закономерностей, принципов, функций и стандартов разработки проектной доку-

ментации в сфере инновационной деятельности. 

В процессе освоения данной дисциплины студент формирует и демонстрирует следующие 

Общекультурные компетенции: 

КОМПЕТЕНЦИИ Перечень компонентов 
Технологии фор-

мирования 

Форма оценоч-

ного средства 

Уровни освоения компетенций 

ИНДЕКС ФОРМУЛИРОВКА     

- - - - - - 

Профессиональные компетенции: 

КОМПЕТЕНЦИИ Перечень компонентов 
Технологии фор-

мирования 
Форма оценоч-

ного средства 
Уровни освоения компетенций 

ИНДЕКС ФОРМУЛИРОВКА     

ПК-4 

способностью анали-

зировать проект (инно-

вацию) как объект 

управления 

ЗНАТЬ 

Основные виды проектной документации  

Классификацию документов 

Нормативно-методическую базу докумен-

тационного обеспечения управления  

УМЕТЬ 

Планировать работу проекта на основе 

матрицы ответственности. 

Проводить анализ заинтересованных сто-

рон проекта  

Проводить анализ команды проекта на 

основе реестра навыков и шкалы рейтин-
гов критичности и способностей. 

ВЛАДЕТЬ 

Навыками документального анализа про-

екта 

 

Посредством прове-

дения лекционных 

занятий, применения 

новых образова-

тельных технологий. 

 

В процессе проведе-

ния практических 

занятий. 

Собеседование, 

отчет по индиви-

дуальным зада-

ниям, зачет. 

 

Пороговый 

Владеть навыками классифика-

ции документов и знаниями нор-

мативно-методической базы до-

кументационного обеспечения 

управления. Знать основные ви-

ды проектной документации  

в инновационной деятельности. 

Знать принципы планирования 

работы проекта на основе матри-

цы ответственности и реестра 

навыков и шкалы рейтингов кри-
тичности и способностей. 

 

Повышенный 

Способен самостоятельно пла-

нировать работу проекта на ос-

нове матрицы ответственности. 

Способен самостоятельно вы-

полнять документальный анализ 

проекта. 
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ПК-6 

способность организо-

вать работу исполни-

телей, находить и при-

нимать управленческие 

решения в области ор-

ганизации работ по 

проекту и нормирова-

нию труда 

 

ЗНАТЬ 

Основные понятия системы документаци-

онного обеспечения управления 

Содержание устава проекта 

Принципы формирования команды проек-

та на основе реестра навыков и шкалы 

рейтингов критичности и способностей. 

УМЕТЬ 

Составлять матрицу ответственности. 

Выбирать организационную схему реали-

зации проекта. 
Получать и анализировать необходимую 

информацию в документационные обес-

печения проектов. 

ВЛАДЕТЬ 

Навыками составления реестра риска про-

екта. 

Посредством прове-

дения лекционных 

занятий, применения 

новых образова-

тельных технологий. 

 

В процессе проведе-

ния практических 

занятий. 

Собеседование, 

отчет по индиви-

дуальным зада-

ниям, зачет. 

 

Пороговый 

Знать основные понятия системы 

документационного обеспечения 

управления и содержание устава 

проекта, принципы формирова-

ния команды проекта 

Владеть навыками составления 

матрицы ответственности. 

 

Повышенный 

Способен самостоятельно полу-
чать и анализировать необходи-

мую информацию в документа-

ционные обеспечения проектов, 

выбирать организационную схе-

му реализации проект, состав-

лять реестр риска проекта. 
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ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

 

1. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Вид учебной работы 
Всего 

часов 

Семестры  

№ 5 

часов 

1 2 6 

Контактная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий) (всего) 

54 54 

В том числе:   

Лекции (Л) 18 18 

Практические занятия (ПЗ), Семинары (С) 36 36 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Самостоятельная работа студента (всего) 54 54 

В том числе - - 

СРС в семестре: 54 54 

Курсовая работа 
КП 

- 
- 

КР - 

Другие виды СРС: 54 54 

Подготовка к индивидуальному собеседованию  12 12 

Изучение и конспектирование основной и дополнитель-

ной литературы, работа со справочными материалами 

(словарями, энциклопедиями) 

12 12 

Подготовка к практическим занятиям 26 26 

Подготовка к зачету  4 

СРС в период сессии - - 

Вид промежуточной аттестации 

зачет (З), 
 

+ + 

экзамен (Э) - - 

ИТОГО: Общая трудоемкость 
часов 108 108 

зач. ед. 3 3 
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2. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 2.1. Содержание разделов учебной дисциплины  

 

№  

се-

мес

тра 

№ 

ра

зд

ел

а 

Наименование раз-

дела учебной дисци-

плины (модуля) 

Содержание раздела в дидактических единицах 

5 

 

1 

Основные понятия, 

содержание и задачи 

современного доку-

ментационного обес-

печения управления 

(ДОУ). 

 

1. Содержание и основные задачи современного до-

кументационного обеспечения управления (опреде-

ление ДОУ, объект ДОУ, предмет ДОУ, основные за-

дачи ДОУ, формы организации делопроизводства). 

2. Свойства и функции документа. 

3. Классификация документов (классы; группы: по 

способу документирования, по сфере использования, 

по месту составления, по степени гласности, по проис-

хождению по юридической силе, по форме изложения, 

по срокам исполнения, по срокам хранения). 

2 

Нормативно-

методическая база 

ДОУ  

1. Нормативно-методическая база ДОУ (определе-

ние, составляющие). 

2. Стандартизация и унификация системы ДОУ 

(основные направления совершенствования докумен-

тов, требования к разработке унифицированных форм 

документов, классификация унифицированных форм 

документов). 

3. Государственная система документационного 

обеспечения управления (ГСДОУ) (определение, ос-

новная цель, основные положения). 

3 
Устав проекта 

 

1. Устав проекта и его составляющие: определение, 

цель устава, основная терминология (проблема, про-

ект, риск проекта, руководитель проекта, стейкхолдер, 

управление проблемами, управление проектом, участ-

ник проекта), цель проекта, предпосылки проекта, бла-

гоприятствующие и препятствующие связи с проекта-

ми, критерии оценки успешной реализации проекта, 

объемы проекта. 

2. Реестр заинтересованных сторон проекта: анализ 

стейкхолдеров проекта, оценка влияния и важности 

стейкхолдера, определение стратегии работы со стейк-

холдерами, матрица стейкхолдеров проекта,шаблон. 

3. Организационная схема реализации проекта, 

функциональная ответственность участников проект-

ной команды (куратор проекта, руководитель проекта, 

архитектор проектных решений, администратор про-

екта, специалист). 

4. Планирование команды проекта. Матрица ответ-

ственности проекта – матрица RACI (этапы формиро-

вания, структура и кодирование, преимущества, роле-

вые инструкции). 

5. Закрепление функций и полномочий в проекте: 

куратор проекта (спонсор), руководитель проекта, ар-

хитектор проекта, администратор проекта (основные 
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функции и полномочия). 

6. Формирование команды проекта. Влияние факто-

ров внешней среды на планирование команды проекта. 

Реестр навыков для команды исполнителей проекта 

(технические навыки, навыки межличностного обще-

ния и лидерства, административные навыки, стратеги-

ческие навыки). Шкала рейтингов критичности и спо-

собностей.  

4 Реестр риска  

1. Реестр риска (общее понятие, определение, назна-

чение, значимость для организации, основные этапы 

разработки, преимущества и недостатки). 

2. Типовая форма карты процесса менеджмента 

риска. 

3. Общие принципы процесса менеджмента риска. 

Установление области и границ применения реестра 

риска. Установление ответственности и полномочий 

при разработке и ведении реестра риска. Должностные 

обязанности менеджера по риску. 

4. Правила построения реестр риска. Объекты рис-

ка. Типовые разделы реестра риска. Идентификация 

опасных событий. Анализ риска. Сравнительная оцен-

ка риска. Обработка риска. Стратегии обработки рис-

ка. Мониторинг и пересмотр реестра риска. 

5 
Документальный 

анализ проекта 

1. Документальный анализ проекта (определение, 

время проведения, цели, два типа использования, со-

ставляющие, требования к документации, типы анали-

за проектов, их соответствие стадиям проектирования, 

характерные действия, периоды проведения). 

2. Первоначальный анализ проекта. 

3. Концептуальный анализ проекта. 

4. Детальный анализ проекта. 

5. Заключительный анализ проекта. 
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2.2. Разделы учебной дисциплины, виды учебной деятельности и 

формы контроля 

№ 

се-

мест

ра 

№ 

раз-

дела 

Наименование раздела 

учебной дисциплины 

(модуля) 

Виды учебной деятельно-

сти, включая самостоя-

тельную работу студентов 

(в часах) 

Форма теку-

щего кон-

троля успева-

емости (по 

семестрам) Л ЛР ПЗ СРС всего 

5 

 

1 

Основные понятия, содержание 

и задачи современного докумен-

тационного обеспечения управ-

ления (ДОУ). 

 

2 - 4 6 12 

1-2 неделя 

Собеседова-

ние, выполне-
ние практиче-

ского задания 

2 
Нормативно-методическая база 

ДОУ  
2 - 4 6 12 

3-4 неделя 

Собеседова-
ние, выполне-

ние практиче-

ского задания  

3 
Устав проекта 

 
10 - 20 26 56 

5-14 неделя 
Собеседова-

ние, выполне-

ние практиче-
ского задания 

4 Реестр риска  2 - 4 6 12 

15-16 неделя 

Собеседова-

ние, выполне-
ние практиче-

ского задания 

5 Документальный анализ проекта 2 - 4 6 12 

17-18 неделя 
Собеседова-

ние, выполне-

ние практиче-

ского задания 

 Разделы дисциплины 1-9    4  Зачет 

        

 ИТОГО 18 - 36 54 108  

 

 

2.3 ЛАБОРАТОРНЫЙ ПРАКТИКУМ. Не предусмотрен.  

 
 

2.4 Курсовые работы не предусмотрены. 
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САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТА 

  

 3.1. Виды СРС 
№

 с
е
-

м
е
ст

р
а
 

№
 р

а
з-

д
ел

а
 

Наименование раздела 

учебной дисциплины  
Виды СРС Всего часов 

1 2 3 4 5 

5 

1. 

Основные понятия, 

содержание и задачи 

современного доку-

ментационного обес-

печения управления 

(ДОУ). 

 

1. Подготовка к индивидуальному собеседованию 2 

2. Изучение и конспектирование основной и дополни-

тельной литературы, работа со справочными материала-
ми (словарями, энциклопедиями) 

 

2 
 

3. Подготовка к практической работе №1 2 

2. 

Нормативно-

методическая база 

ДОУ 

1. Подготовка к индивидуальному собеседованию 2 

2. Изучение и конспектирование основной и дополни-
тельной литературы, работа со справочными материала-
ми (словарями, энциклопедиями) 

 
2 
 

3. Подготовка к практической работе №2 2 

3 

Устав проекта 

.  

1. Подготовка к индивидуальному собеседованию   4 

2. Изучение и конспектирование основной и дополни 
тельной литературы, работа со справочными материа-
лами (словарями, энциклопедиями) 

 
4 
 

3.  Подготовка к практической работе №3 3 

4.  Подготовка к практической работе №4 3 

5.  Подготовка к практической работе №5 4 

6.  Подготовка к практической работе №6 4 

7.  Подготовка к практической работе №7 4 

4. 

Реестр риска 1. Подготовка к индивидуальному собеседованию 2 

2. Изучение и конспектирование основной и дополни-
тельной литературы, работа со справочными материала-

ми (словарями, энциклопедиями) 

 
2 

 

3. Подготовка к практической работе №8 2 

 
5. 

Документальный ана-

лиз проекта 

1. Подготовка к индивидуальному собеседованию 2 

2. Изучение и конспектирование основной и дополни-
тельной литературы, работа со справочными материала-
ми (словарями, энциклопедиями) 

 
2 
 

3. Подготовка к практической работе №9 2 

 По разделам 1-5 Подготовка к зачету 4 

ИТОГО в 5 семестре: 54 

 

 

3.2. График работы студента 

Семестр № __5__ 

 
Форма оце-

ночного 

средства* 

Условное 

обозначе-

ние 

Номер недели 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 

1

3 

1

4 

1

5 

1

6 

1

7 

1

8 

Собеседова-

ние  
Сб  + + + + + + + + + + + + + + + + + + 
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3.3. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обу-

чающихся по дисциплине  

 

 

Перечень вопросов к практическим занятиям 

 

Практическое занятие № 1. 

1. Назовите свойства документов? 

2. Назовите функции документов? 

3. Как классифицируются документы по способу документирования? 

 

Практическое занятие № 2. 

1. Укажите основные направления совершенствования документов? 

2. Укажите требования, предъявляемые к разработке унифицированных форм до-

кументов? 

3. Дайте определение ГСДОУ?  

 

Практическое занятие № 3. 

1. Возможна ли корректировка устава проекта? 

2. Когда устав проекта вступает в силу? 

3. Охарактеризуйте структуру устава проекта. 

 

Практическое занятие № 4. 

1. В чем заключается процесс управления стейкхолдерами? 

2. Как проводится оценка степени влияния и важности стейкхолдеров? 

3. Как заполняется матрица влияния стейкхолдеров? 

 

 

Практическое занятие № 5. 

 

1. Перечислите достоинства использования матрицы ответственности проекта? 

2. Как проводится анализ матрицы ответственности проекта по вертикали? 

3. Как проводится анализ матрицы ответственности проекта по горизонтали? 

 

Практическое занятие № 6. 

 

1. Укажите основные функции руководителя проекта? 

2. Укажите основные полномочия администратора проекта? 

3. Укажите основные функции администратора проекта? 

 

Практическое занятие № 7. 

1. Укажите технические навыки необходимые для членов команды проекта. 

2. Укажите административные навыки необходимые для членов команды проек-

та. 

3. Укажите стратегические навыки необходимые для членов команды проекта. 

 

 

Практическое занятие № 8. 

1. Опишите типовую форму карты менеджмента риска. 

2. Как устанавливаются области и границы применимости реестра риска? 

3. В чем заключаются должностные полномочия менеджера по риску? 
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Практическое занятие № 9. 

 

1. В чем заключается первоначальный анализ проекта? 

2. В чем заключается концептуальный анализ проекта? 

3. В чем заключается детальный анализ проекта? 

 

 

4. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ 

И РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1. Виды контроля и аттестации, формы оценочных средств  

См. Фонд оценочных средств 

 

4.2. Рейтинговая система оценки знаний обучающихся по учебной дисциплине 

Рейтинговая система не используется 

 

 

 5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

 5.1. Основная литература 

 

№ 

п/п 

Автор (ы), наименование, вид издания, ме-

сто издания и издательство, год 

Используется 

при изучении 

разделов 

Семестр 

Количество экземпляров 

В библиотеке 
На кафед-

ре 

1 2 3 4 5 6 

1 

Конфиденциальное делопроизводство и 

защищенный электронный документообо-

рот [Электронный ресурс] : учебник / А. 
Г. Фабричнов, А. С. Дѐмушкин, Т. 

В. Кондрашова, Н. Н. Куняев. - М. : Логос, 

2011. - 452 с. – Режимдосту-
па: http://biblioclub.ru/index.php?page=book

&id=84996 (дата обращения: 21.07.2018). 

1-5 5 ЭБС - 

2 

Гринберг, А. С. Документационное обес-

печение управления [Электронный ресурс] 
: учебник / А. С. Гринберг, Н. Н. Горбачѐв, 

О. А. Мухаметшина. - М. : Юнити-Дана, 

2015. - 391 с. – Режим досту-
па: http://biblioclub.ru/index.php?page=book

&id=115031 (дата обращения: 21.07.2018). 

1-5 5 ЭБС - 

 

 5.2. Дополнительная литература 

№ 

п/п 

Автор (ы), наименование, вид издания, ме-

сто издания и издательство, год 

Используется 

при изучении 

разделов 

Семестр 

Количество экземпляров 

В библиотеке 
На кафед-

ре 

1 2 3 4 5 6 

1 

Королев, В. Ю. Математические основы 

теории риска. [Электронный ресурс] / В. 
Ю. Королев, В. Е. Бенинг, С. Я. Шоргин. 

—М. : Физматлит, 2011. — 620 с. — Ре-

жим доступа: 
http://e.lanbook.com/book/2742 (дата обра-

щения: 21.07.2018) 

1-5 5 
ЭБС 

 

 

 

 

- 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84996
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84996
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
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5.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:  

1. Федеральный портал «Российское образование» – URL: http://www.edu.ru/(дата об-

ращения: 21.07.2018) 

2. Университетская библиотека ONLINE – URL: http://www.biblioclub.ru/(дата обраще-

ния: 21.07.2018) 

3. Научная электронная библиотека Киберленинка – URL: http://cyberleninka.ru/(дата 

обращения: 21.07.2018) 
4. Федеративный портал «Российское образование» – URL: www.edu.ru/(дата обраще-

ния: 21.07.2018) 

5. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" – 

URL: http://window.edu.ru/ (дата обращения: 21.07.2018) 

6. Библиотека учебной и научной литературы – URL: http://sbiblio.com/biblio/(дата об-

ращения: 21.07.2018) 

 

5.4. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины 

1. Журнал «Инновации» – URL: http://maginnov.ru/(дата обращения: 21.07.2018) 

2. Электронный журнал «Инженерный журнал: наука и инновации– URL: 

http://engjournal.ru/(дата обращения: 21.07.2018) 

3. Научно-аналитический журнал "Инновации и инвестиции" URL: 

http://innovazia.ucoz.ru/(дата обращения: 21.07.2018) 

 

 

 

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 6.1. Требования к аудиториям (помещениям, местам) для проведения занятий:  

 специализированные лекционные аудитории, оборудованные видеопроекционным 

оборудованием для презентаций, средствами звуковоспроизведения и экраном. 

 

 6.2. Требования к оборудованию рабочих мест преподавателя и обучающихся:  

 видеопроектор, ноутбук, переносной экран  

 

6.3. Требования к специализированному оборудованию отсутствуют. 

 

 

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

(Заполняется только для ФГОС ВПО) 

 

http://www.edu.ru/
http://sbiblio.com/biblio/
http://maginnov.ru/
http://engjournal.ru/
http://innovazia.ucoz.ru/
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8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
Вид учебных занятий Организация деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последова-

тельно фиксировать основные положения, выводы, формули-

ровки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключе-

вые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью 

энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием тол-

кований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, 

который вызывает трудности, пометить и попытаться найти 

ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не 

удается разобраться в материале, необходимо сформулировать 

вопрос и задать преподавателю на консультации, при выпол-

нении или допуске к лабораторной работе. 

Практические занятия Проработка рабочей программы дисциплины, уделяя особое 

внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисци-

плины. Конспектирование источников. Работа с конспектом 

лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, про-

смотр рекомендуемой литературы, работа с текстом (указать 

текст из источника и др.), прослушивание аудио- и видеозапи-

сей по заданной теме, решение расчетно-графических заданий, 

решений задач по алгоритму и др. 

Подготовка к зачету При подготовке к зачетуу необходимо ориентироваться на 

конспекты лекций, рекомендуемую литературу. 

 

 

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ,  

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 

ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 

СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 
 

1.Проверка расчетов и консультирование посредством электронной почты. 

2.Использование слайд-презентаций при проведении лекционных и лабораторных занятий. 

 

10. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОГРАММНОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА  

1. Операционная система WindowsPro (договор №Tr000043844 от 22.09.15г.); 

2. АнтивирусKaspersky Endpoint Security (договор №14/03/2018-0142 от 30/03/2018г.); 

3. Офисное приложение LibreOffice (свободно распространяемое ПО); 

4. Архиватор 7-zip(свободно распространяемое ПО); 

5. Браузер изображений FastStoneImageViewer(свободно распространяемое ПО); 

6. PDFридерFoxitReader(свободно распространяемое ПО); 

7. PDFпринтер doPdf(свободно распространяемое ПО); 

8. Медиа проигрыватель VLCmediaplayer(свободно распространяемое ПО); 

9. Запись дисков ImageBurn(свободно распространяемое ПО); 
10. DJVUбраузерDjVuBrowserPlug-in(свободно распространяемое ПО); 

. 
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Приложение 1 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

 

Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине 

для промежуточного контроля успеваемости 
 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины (результаты по разде-

лам) 

Код контролируе-

мой компетенции 

(или еѐ части)  

Наименование 

оценочного сред-

ства 

1.  Основные понятия, содержание и за-

дачи современного документационно-

го обеспечения управления (ДОУ). 

 ПК-4 

ПК-6 

 

 

Зачет 
2.  Нормативно-методическая база ДОУ 

3.  Устав проекта. 

4.  Реестр риска 

5.  Документальный анализ проекта 

 

 

ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОБУЧЕНИЯ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 
Индекс ком-

петенции 
Содержание компетен-

ции 

Элементы компетенции Индекс элемента 

ПК-4 

способностью анализиро-

вать проект (инновацию) 

как объект управления 

знать  
Основные виды проектной докумен-
тации  

ПК4 З1 

Классификацию документов ПК4 З2 
Нормативно-методическую базу до-

кументационного обеспечения 

управления  

ПК4 З3 

уметь  
Планировать работу проекта на ос-

нове матрицы ответственности. 
ПК4 У1 

Проводить анализ заинтересованных 

сторон проекта  
ПК4 У2 

Проводить анализ команды проекта 

на основе реестра навыков и шкалы 

рейтингов критичности и способно-

стей 

ПК4 У3 

владеть  
Навыками документального анализа 

проекта 
ПК4 В1 

ПК-6 

способность организовать 

работу исполнителей, нахо-
дить и принимать управ-

ленческие решения в обла-

сти организации работ по 

проекту и нормированию 

труда 

 

знать:  
Основные понятия системы доку-

ментационного обеспечения управ-

ления 

ПК6 З1 

Содержание устава проекта ПК6 З2 
Принципы формирования команды 

проекта на основе реестра навыков и 
шкалы рейтингов критичности и 

ПК6 З3 
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способностей. . 

уметь:  
Составлять матрицу ответственно-

сти. 
ПК6 У1 

Выбирать организационную схему 

реализации проекта. 
ПК6 У2 

Получать и анализировать необхо-

димую информацию в документаци-

онные обеспечения проектов 

ПК6 У3 

владеть:  
Навыками составления реестра риска 

проекта. 
ПК6 В1 
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 КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

(ЗАЧЕТ) 

№ *Содержание оценочного средства Индекс оце-

ниваемой 

компетенции 

и ее элемен-

тов 

1.  Раскройте содержание и основные задачи современно-

го документационного обеспечения управления 

(определение ДОУ, объект ДОУ, предмет ДОУ, ос-

новные задачи ДОУ, формы организации делопроиз-

водства).  

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 
ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

2.  Раскройте свойства и функции документа. ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

3.  Раскройте классификацию документов (классы; груп-

пы: по способу документирования, по сфере исполь-

зования, по месту составления, по степени гласности, 

по происхождению). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

4.  Раскройте классификацию документов (классы; груп-

пы: по юридической силе, по форме изложения, по 

срокам исполнения, по срокам хранения). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 
ПК6 В1 

5.  Охарактеризуйте нормативно-методическую базу 

ДОУ (определение, состав). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

6.  Охарактеризуйте стандартизацию и унификацию си-

стемы ДОУ (основные направления совершенствова-

ния документов, требования к разработке унифициро-

ванных форм документов, классификация унифициро-

ванных форм документов). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 
ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

7.  Охарактеризуйте государственную систему докумен-

тационного обеспечения управления (ГСДОУ) (опре-

деление, основная цель, основные положения). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
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ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

8.  Охарактеризуйте устав проекта и его составляющие 

(определение, цель устава, основная терминология: 

проблема, проект, риск проекта, руководитель проек-

та, стейкхолдер, управление проблемами, управление 

проектом, участник проекта). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

9.  Охарактеризуйте устав проекта и его составляющие 

(цель проекта, предпосылки проекта, благоприят-

ствующие и препятствующие связи с проектами, кри-

терии оценки успешной реализации проекта, объемы 

проекта). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

10.  Охарактеризуйте реестр заинтересованных сторон 

проекта: анализ стейкхолдеров проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

11.  Охарактеризуйте реестр заинтересованных сторон 

проекта: оценка влияния и важности стейкхолдера. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

12.  Охарактеризуйте реестр заинтересованных сторон 

проекта: определение стратегии работы со стейкхол-

дерами, матрица стейкхолдеров проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

13.  Охарактеризуйте реестр заинтересованных сторон 

проекта: шаблон. 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 
ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

14.  Раскройте организационную схему реализации проек-

та, функциональную ответственность участников про-

ектной команды (куратор проекта, руководитель про-

екта, архитектор проектных решений, администратор 

проекта, специалист). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

15.  Поясните планирование команды проекта: матрица 

ответственности проекта – матрица RACI (этапы фор-

мирования). 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 
ПК4 В1 
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 ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

16.  Поясните планирование команды проекта: матрица 

ответственности проекта – матрица RACI (структура и 

кодирование). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 
ПК6 В1 

17.  Поясните планирование команды проекта: матрица 

ответственности проекта – матрица RACI (преимуще-

ства, ролевые инструкции). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

18.  Поясните закрепление функций и полномочий в про-

екте: куратор (спонсор) проекта (основные функции и 

полномочия). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 
ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

19.  Поясните закрепление функций и полномочий в про-

екте: руководитель проекта  (основные функции и 

полномочия). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

20.  Поясните закрепление функций и полномочий в про-

екте: архитектор  проекта  (основные функции и пол-

номочия). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

21.  Поясните закрепление функций и полномочий в про-

екте: администратор проекта  (основные функции и 

полномочия). 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

22.  Поясните планирование команды проекта: влияние 

факторов внешней среды на планирование команды 

проекта. 

 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

23.  Поясните планирование команды проекта: реестр 

навыков для команды исполнителей проекта (техни-

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
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ческие навыки, навыки межличностного общения и 

лидерства, административные навыки, стратегические 

навыки), шкала рейтингов критичности и способно-

стей. 
 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

24.  Охарактеризуйте реестр риска: общее понятие, опре-

деление, назначение, значимость для организации. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

25.  Охарактеризуйте реестр риска: основные этапы разра-

ботки, преимущества и недостатки. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 
ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

26.  26. Охарактеризуйте реестр риска: типовая форма кар-

ты процесса менеджмента риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

27.  Охарактеризуйте реестр риска: общие принципы про-

цесса менеджмента риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 
ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

28.  Охарактеризуйте реестр риска: установление области 

и границ применения реестра риска,становление от-

ветственности и полномочий при разработке и веде-

нии реестра риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

29.  Охарактеризуйте реестр риска: должностные обязан-

ности менеджера по риску. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

30.  Поясните правила построения реестр риска: объекты 

риск, типовые разделы реестра риска. 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 
ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 
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31.  Поясните правила построения реестр риска: иденти-

фикация опасных событий. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

32.  Поясните правила построения реестр риска: анализ 

риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 
ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

33.  Поясните правила построения реестр риска: сравни-

тельная оценка риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 
ПК6 В1 

34.  Поясните правила построения реестр риска: обработка 

риска, стратегии обработки риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

35.  Поясните правила построения реестр риска: монито-

ринг и пересмотр реестра риска. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 
ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

36.  Документальный анализ проекта (определение, время 

проведения, цели). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

37.  Документальный анализ проекта (два типа использо-

вания, составляющие, требования к документации). 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

38.  Раскройте документальный анализ проекта: типы ана-

лиза проектов, их соответствие стадиям проектирова-

ния, характерные действия, периоды проведения. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
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ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

39.  Раскройте документальный анализ проекта: первона-

чальный анализ проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

40.  Раскройте документальный анализ проекта: концепту-

альный анализ проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 
ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

41.  Раскройте документальный анализ проекта: деталь-

ный анализ проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 
ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

42.  Раскройте документальный анализ проекта: заключи-

тельный анализ проекта. 
 

ПК4 З1 ПК4 З2 

ПК4 З3 ПК4 У1 

ПК4 У2 ПК4 У3 

ПК4 В1 

ПК6 З1 ПК6 З2 

ПК6 З3 ПК6 У1 

ПК6 У2 ПК6 У3 

ПК6 В1 

 

ПОКАЗАТЕЛИ И КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 

(Шкалы оценивания) 

 
Результаты выполнения обучающимся заданий на зачете оцениваются по шкале 

«зачтено» - «не зачтено». 

В основе оценивания лежат критерии порогового и повышенного уровня характе-

ристик компетенций или их составляющих частей, формируемых на учебных занятиях по 

дисциплине Основы документационного обеспечения проекта (Таблица 2.5 рабочей 

программы дисциплины). 

«Зачтено» – оценка соответствует повышенному и пороговому уровню и вы-

ставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал, 

исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и другими 

видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении за-

даний, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосно-

вывает принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения 

практических задач.  

«Не зачтено» - оценка выставляется обучающемуся, который не достигает поро-

гового уровня, демонстрирует непонимание проблемы, не знает значительной части 

программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы.  

 


