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1. Внешние требования

Таблица 1.1

  з1. выпускник должен знать основные методы анализа и фиксации информации при работе с

конфликтами

  з1. выпускник должен знать требования к документационному обеспечению конфликтологической

деятельности

  у1. выпускник должен уметь оформлять необходимую документацию при осуществлении

конфликтологической деятельности

2. Требования НГТУ к результатам освоения дисциплины

Таблица 2.1

Результаты изучения дисциплины по уровням освоения (иметь

представление, знать, уметь, владеть)

Формы организации

занятий

Документационное обеспечение конфликтологической деятельности

ПК.4.з1 выпускник должен знать основные методы анализа и фиксации информации

при работе с конфликтами

Практические занятия

ПК.5.з1 выпускник должен знать требования к документационному обеспечению

конфликтологической деятельности

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

ПК.7.у1 выпускник должен уметь оформлять необходимую документацию при

осуществлении конфликтологической деятельности

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

3. Содержание и структура учебной дисциплины

Таблица 3.1

Темы лекций
Активные

формы, час.
Часы

Ссылки на

результаты

обучения
Учебная деятельность

Семестр: 6

Дидактическая единица: Общие положения документоведения 



1. Сущность документального

обеспечения 
0 2 2, 3, 4

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

2. Организация работы с

документами
0 4 2, 3, 4, 5

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

3. Реквизиты управленческих

документов и правила их

оформления

0 4 2, 3, 4

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

4. Системы управленческой

документации 
0 4 2, 3, 4

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

Дидактическая единица: Документация в сфере конфликтологической деятельности 

5. Виды документов,

оформляемых при разрешении

конфликтов 

0 2 2, 3, 4

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

6. Документирование процедуры

конфликторазрешения
0 2 2, 4

студенты слушают лекцию,

конспектирую информацию,

участвуют в дискуссии

Таблица 3.2

Темы практических занятий
Активные

формы, час.
Часы

Ссылки на

результаты

обучения
Учебная деятельность

Семестр: 6

Дидактическая единица: Общие положения документоведения 

1. Основные понятия

документоведение как научной

дисциплины

2 4 2

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам:

1. Понятие о

документоведении как

научной дисциплине, объект и

предмет документоведения. 

2. Основные этапы развития

документоведения в России.

3. Признаки и свойства

документа. 

5. Документ как социальное

явление и его функции.

6. Документирование

информации. Виды

документирования.

Материальные носители

документированной

информации.

7. Понятие и сущность

документооборота, его

основные этапы.



2. Требования к составлению и

оформлению управленческих

документов

2 4 2, 3

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам:

1. Понятие и принципы

оформления документов;

2. Общая характеристика

ГОСТ Р 6.30 -2003

"Унифицированные системы

документации.

Унифицированная система

организационно-распорядител

ьной документации.

Требования к оформлению

документов"

3. Состав реквизитов

документа и их виды;

4.Требования к оформлению

реквизитов документов;

5. Требования к бланкам

документов

3. Система

организационно-правовой

документации

2 4 4

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам

1. Системы документации:

понятие, виды, значение.

2. Понятие и значение

организационно-правовой

документации;

3. Виды

организационно-правовых

документов

3. Особенности оформления

отдельных

организационно-правовых

документов (устав,

учредительный договор,

положение об организации,

положение о структурном

подразделении, регламент,

штатное расписание,

инструкция, должностная

инструкция).



4. Распорядительные документы 2 4 2, 4

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам

1.Понятие и виды

распорядительных

документов.

2. Требования к разработке и

оформлению

распорядительных

документов.

2Практическое задание: 

Составьте с соблюдением всех

реквизитов примерные формы

следующих документов:

1. Решение Совета депутатов г.

Новосибирска о создании

межрайонной комиссии по

трудовым спорам в г.

Новосибирске;

2. Приказ о приеме на работу

специалиста-конфликтолога в

отделение помощи семье и

детям Комплексного центра

социального обслуживания

населения;

3. Указание руководителя

Центра медиации и права

сотрудникам методического

отдела по разработке

методических рекомендаций

по организации и проведению

процедуры медиации.

5. Система

информационно-справочной

документации

2 4 2, 4

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам

1. Понятие и значение

информационно-справочной

документации;

2. Виды

информационно-справочной

документов и их назначение

3. Особенности оформления

отдельных

информационно-справочной

документов (докладная

записка, служебная записка,

объяснительная записка,

заявление, все разновидности

писем, акт, справка, и др.).



6. Система документации по

личному составу организации
2 4 3, 4

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам

1. Понятие и значение

документации по личному

составу;

2. Виды документов по

личному составу и их

назначение

3. Особенности оформления

отдельных документов по

личному составу (личное дело,

резюме, трудовой договор,

личный листок по учету

кадров, автобиография,

характеристика, трудовая

книжка и др.).

Дидактическая единица: Документация в сфере конфликтологической деятельности 

7. Общая характеристика

документационного

сопровождения

конфликтологической

деятельности 

4 8 1, 4

студенты участвуют в

дискуссии по вопросам:

1. разновидности документов,

оформляемых при разрешении

различных видов споров и

конфликтов.

2. особенности

документационного

сопровождения

конфликторазрешения в суде и

других публичных институтах

3. особенности

документационного

сопровождения

альтернативных процедур

конфликторазрешения

(переговоры, арбитраж,

медиация и др.)

выполняют практические

задания по теме

8. Документирование процедуры

конфликторазрешения
2 4 1, 5

студенты выполняют

практическую работу по

выбору и обоснованию

документационного

сопровождения конкретной

процедуры

конфликторазрешения по

выбору студента.

4. Самостоятельная работа обучающегося

№ Виды самостоятельной работы

Ссылки на

результаты

обучения

Часы на

выполнение

Часы на

консультации

Семестр: 6

1 Контрольные работы 2, 3, 4, 5 60 7

студенты выполняют контрольную работу в соответствии с заданием, подробная информация

приведена в приложении №3  :  Мозговая Т. П. Документационное обеспечение

конфликтологической деятельности [Электронный ресурс] : электронный учебно-методический

комплекс / Т. П. Мозговая ; Новосиб. гос. техн. ун-т. - Новосибирск, [2014]. - Режим доступа:

http://elibrary.nstu.ru/source?bib_id=vtls000185239. - Загл. с экрана.



2 Подготовка к занятиям 2, 3, 4, 5 21 0

студенты готовятся к дискусии по вопросам семинара, выполняю индивидуальные работы,

подробная информация приведена в приложении №1  :  Сологуб О. П. Практикум по

документационному обеспечению управления : [учебник для вузов по специальности

"Документоведение и документационное обеспечение управления"] / О. П. Сологуб. - М., 2011. - 127,

[1] с. : ил. Деловое письмо : учебно-справочное пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - М., 2012. - 194,

[1] с. Мозговая Т. П. Документационное обеспечение конфликтологической деятельности

[Электронный ресурс] : электронный учебно-методический комплекс / Т. П. Мозговая ; Новосиб. гос.

техн. ун-т. - Новосибирск, [2014]. - Режим доступа: http://elibrary.nstu.ru/source?bib_id=vtls000185239.

- Загл. с экрана.

3 Подготовка к занятиям 2, 3, 4, 5 0 0

, подробная информация приведена в приложении №1  :  Сологуб О. П. Практикум по

документационному обеспечению управления : [учебник для вузов по специальности

"Документоведение и документационное обеспечение управления"] / О. П. Сологуб. - М., 2011. - 127,

[1] с. : ил. Деловое письмо : учебно-справочное пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - М., 2012. - 194,

[1] с. Мозговая Т. П. Документационное обеспечение конфликтологической деятельности

[Электронный ресурс] : электронный учебно-методический комплекс / Т. П. Мозговая ; Новосиб. гос.

техн. ун-т. - Новосибирск, [2014]. - Режим доступа: http://elibrary.nstu.ru/source?bib_id=vtls000185239.

- Загл. с экрана.

4 Подготовка к аттестации 2, 3, 4 30 6

Студенты готовятся к зачету по вопросам, подробная информация приведена в приложении №2  : 

Сологуб О. П. Практикум по документационному обеспечению управления : [учебник для вузов по

специальности "Документоведение и документационное обеспечение управления"] / О. П. Сологуб. -

М., 2011. - 127, [1] с. : ил. Деловое письмо : учебно-справочное пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов. -

М., 2012. - 194, [1] с. Мозговая Т. П. Документационное обеспечение конфликтологической

деятельности [Электронный ресурс] : электронный учебно-методический комплекс / Т. П. Мозговая ;

Новосиб. гос. техн. ун-т. - Новосибирск, [2014]. - Режим доступа:

http://elibrary.nstu.ru/source?bib_id=vtls000185239. - Загл. с экрана.

5. Технология обучения

Для организации и контроля самостоятельной работы обучающихся, а также проведения
консультаций применяются информационно-коммуникационные технологии (табл. 5.1).

Таблица 5.1

Деятельность Информационно-коммуникационные технологии

Информирование e-mail:mozgovay@corp.nstu.ru

Размещение учебных
материалов

ЭБС

Таблица 5.2

Активные и интерактивные формы проведения занятий

Наименование активных форм
Коды формируемых

компетенций
№

Дискуссия ПК.5;  ПК.7; 1



Кейс-стади ПК.7; 2

Проблемный метод ПК.5; 3

6. Правила аттестации обучающихся по учебной дисциплине

Для аттестации обучающихся по дисциплине используется балльно-рейтинговая система
(БРС), позволяющая выставлять оценки по традиционной шкале и 15-уровневой ECTS.

Краткая информация о БРС приведена в табл. 6.1.

Оцениваемые виды деятельности обучающихся Максимальный балл

Таблица 6.1

Мин.

балл

Семестр: 6 

0

2010

4020

4020

Коды

компетен

ций

ФГОС

Результаты  обучения

Формы

контроля

Контр.

раб.

Таблица 6.2

Экзамен

    В таблице 6.2 представлено соответствие форм контроля заявляемым требованиям к
результатам освоения дисциплины.

ПК.4
 з1. выпускник должен знать основные методы анализа и фиксации информации при

работе с конфликтами
+ +

ПК.5
 з1. выпускник должен знать требования к документационному обеспечению

конфликтологической деятельности
+ +

ПК.7
 у1. выпускник должен уметь оформлять необходимую документацию при

осуществлении конфликтологической деятельности
+ +

Фонд оценочных средств по дисциплине представлен в приложении № 1   к рабочей
программе.

7. Литература

Основная литература



Дополнительная литература

Интернет-ресурсы



8. Методическое и программное обеспечение

8.1 Методическое обеспечение

8.2 Специализированное программное обеспечение 

9. Материально-техническое обеспечение 

Презентационное оборудование

№ Наименование Назначение

1 Презентационное оборудование
(мультимедиа-проектор, экран, компьютер
для управления)

используется для презентационного
сопровождения лекционного материала и
выступлений студентов во время
практических занятий

Специальное оборудование

№ Наименование Назначение

1 Ноутбук ASUS X555L используется для обеспечения наглядности
на занятиях

2 Проектор ViewSonic Projector PLED-W500 воспроизведение на экране презентаций,
учебных видеоматериалов

3 Экран COMIX  используется для проекции изображения  
в любом месте

4 Принтер HP Laser Jet P1005 для печати документов



5 Персональный компьютер CPU Intel Core
i3-4130 BOX в комплекте

для рабочих целей
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1. Обобщенная структура фонда оценочных средств учебной дисциплины 

Обобщенная структура фонда оценочных средств по дисциплине Документационное 

обеспечение конфликтологической деятельности приведена в Таблице. 

Таблица 

  

Формируемые 

компетенции 

Показатели 

сформированности 

компетенций 

(знания, умения, 

навыки) 

Темы 

Этапы оценки компетенций 

Мероприятия 

текущего 

контроля 

(курсовой проект, 

РГЗ(Р) и др.) 

Промежуточная 

аттестация (экзамен, 

зачет) 

ПК.5/ИА 

способность 

владеть основными 

методами, 

способами и 

средствами 

получения, 

хранения, 

переработки и 

представления 

информации для 

решения 

профессиональных 

и социально 

значимых задач 

з1. выпускник 

должен знать 

требования к 

документационному 

обеспечению 

конфликтологическ

ой деятельности 

 

Виды документов, 

оформляемых при разрешении 

конфликтов  Организация 

работы с документами 

Основные понятия 

документоведение как 

научной дисциплины 

Распорядительные документы 

Реквизиты управленческих 

документов и правила их 

оформления Система 

документации по личному 

составу организации Система 

информационно-справочной 

документации Системы 

управленческой документации  

Сущность документального 

обеспечения  Требования к 

составлению и оформлению 

управленческих документов 

Контрольная 

работа  

Экзамен, вопросы 1-

10 

ПК.7/ТХ 

способность 

определять 

необходимые 

технологии 

урегулирования 

конфликтов и 

поддержания мира 

у1. выпускник 

должен уметь 

оформлять 

необходимую 

документацию при 

осуществлении 

конфликтологическ

ой деятельности 

 

Виды документов, 

оформляемых при разрешении 

конфликтов  

Документирование процедуры 

конфликторазрешения Общая 

характеристика 

документационного 

сопровождения 

конфликтологической 

деятельности  Организация 

работы с документами 

Распорядительные документы 

Реквизиты управленческих 

документов и правила их 

оформления Система 

документации по личному 

составу организации Система 

информационно-справочной 

документации Система 

организационно-правовой 

документации Системы 

управленческой документации  

Сущность документального 

обеспечения 

Контрольная 

работа  

Экзамен, вопросы 1-

10 

ПК.4/НИ 

способность 

владеть знанием 

теоретических и 

практических 

компонентов 

прикладного 

исследования, 

умением 

з1. выпускник 

должен знать 

основные методы 

анализа и фиксации 

информации при 

работе с 

конфликтами 

 

Документирование процедуры 

конфликторазрешения Общая 

характеристика 

документационного 

сопровождения 

конфликтологической 

деятельности 

Контрольная 

работа  

Экзамен, вопросы 1-

10 



концептуализирова

ть проблему и 

вырабатывать 

эмпирические 

показатели, 

самостоятельно 

планировать 

исследовательский 

проект, знанием 

основных методов 

анализа 

информации, 

умением 

анализировать 

информацию и 

составлять 

аналитический 

отчет, обладанием 

основными 

навыками работы с 

различными 

статистическими 

пакетами 

 

2. Методика оценки этапов формирования компетенций в рамках дисциплины. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в 6 семестре - в форме экзамена, который 

направлен на оценку сформированности компетенций ПК.5/ИА, ПК.7/ТХ, ПК.4/НИ. 

 

Кроме того, сформированность компетенций проверяется при проведении мероприятий текущего 

контроля, указанных в таблице раздела 1.  

 

В 6 семестре обязательным этапом текущей аттестации является контрольная работа. Требования к 

выполнению контрольной работы, состав и правила оценки сформулированы в паспорте 

контрольной работы. 

Общие правила выставления оценки по дисциплине определяются балльно-рейтинговой системой, 

приведенной в рабочей программе учебной дисциплины.  

На основании приведенных далее критериев можно сделать общий вывод о сформированности 

компетенций ПК.5/ИА, ПК.7/ТХ, ПК.4/НИ за которые отвечает дисциплина, на разных уровнях. 

Общая характеристика уровней освоения компетенций. 

Ниже порогового. Уровень выполнения работ не отвечает большинству основных требований, 

теоретическое содержание курса освоено частично, пробелы могут носить существенный характер, 

необходимые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы не достаточно, 

большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий не выполнены или 

выполнены с существенными ошибками. 

Пороговый. Уровень выполнения работ отвечает большинству основных требований, 

теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, 

необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, 

большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые 

виды заданий выполнены с ошибками. 

Базовый. Уровень выполнения работ отвечает всем основным требованиям, теоретическое 

содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы недостаточно, все предусмотренные программой обучения 



учебные задания выполнены, качество выполнения ни одного из них не оценено минимальным 

числом баллов, некоторые из выполненных заданий, возможно, содержат ошибки. 

Продвинутый. Уровень выполнения работ отвечает всем требованиям, теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с освоенным 

материалом сформированы, все предусмотренные программой обучения учебные задания 

выполнены, качество их выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному. 

 

 



Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 

«Новосибирский государственный технический университет» 

Кафедра социальной работы и социальной антропологии 

 

Паспорт экзамена  

по дисциплине «Документационное обеспечение конфликтологической деятельности», 6 

семестр 

 

1. Методика оценки 

Экзамен проводится в устной (письменной) форме, по билетам. Билет формируется по 

следующему правилу: первый вопрос выбирается из диапазона вопросов 1-12, второй вопрос 

из диапазона вопросов 13-26 (список вопросов приведен ниже). Время для подготовки 

составляет 20 минут. В ходе экзамена преподаватель вправе задавать студенту 

дополнительные вопросы из общего перечня (п. 4). 

Форма экзаменационного билета 

 

НОВОСИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

Факультет ИСТР 

 

Билет № _____ 

к экзамену по дисциплине «Документационное обеспечение конфликтологической 

деятельности» 

 

1. Понятие о документоведении как научной дисциплины, объект и предмет 

документоведения.  

2. Документационное сопровождение процедуры медиации. 

 

                                                                                                     

Утверждаю: зав. кафедрой ____                                             должность, ФИО       
                                                                                    (подпись)                                                                                  

                                                                                                                                                (дата) 

2. Критерии оценки 
Ответ на экзаменационный билет считается неудовлетворительным, если студент при 

ответе на вопросы не дает определений основных понятий, не способен показать причинно-

следственные связи явлений, при ответе допускает принципиальные ошибки, оценка 

составляет 0-5 баллов. 

Ответ засчитывается на пороговом уровне, если по первому вопросу студент дает 

характеристику одному научному подходу к определению понятия, признаков и свойств 

документа, а по второму вопросу дает определение понятию документационное 

сопровождение процедуры медиации, оценка составляет 20 баллов;  

Ответ засчитывается на базовом уровне, если по первому вопросу студент дает 

характеристику трем научным подходам к пониманию к определению понятия, признаков 

и свойств документа, а по второму вопросу перечисляет и характеризует юридические 

основания и порядок документационного сопровождения процедуры медиации, оценка 

составляет 30 баллов;  



Ответ засчитывается на продвинутом уровне, если по первому вопросу студент дает 

характеристику сравнительный анализ нескольких научных подходов к определению 

понятия признаков и свойств документа, а по второму вопросу демонстрирует знания и 

навыки в области документационного сопровождения процедуры медиации со ссылками 

на примеры из практики, оценка составляет 40 баллов 

3. Шкала оценки 

Экзамен считается сданным, если средняя сумма баллов по всем вопросам 

составляет не менее 20 баллов. 
В общей оценке по дисциплине экзаменационные баллы учитываются в 

соответствии с правилами балльно-рейтинговой системы, приведенными в рабочей 

программе дисциплины. 

 

4. Вопросы к экзамену по дисциплине «Документационное обеспечение 

конфликтологической деятельности» 

 

1. Понятие о документоведении как научной дисциплины, объект и предмет 

документоведения.  

2. Документ как социальное явление и его функции, признаки, свойства, виды.  

3. Состав и оформление реквизитов документа и их виды. 

4. Понятие бланка документа и требования к его оформлению. 

5. Понятие и виды организационно-правовой документации. 

6. Понятие и виды распорядительной документации. 

7. Понятие и виды информационно-справочной документации. 

8. Понятие и виды документации по личному составу. 

9. Общая характеристика документационного сопровождения конфликтологической 

деятельности (разновидности документов, оформляемых при разрешении различных 

видов споров и конфликтов). 

10. Документационное сопровождение процедуры медиации. 



Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Новосибирский государственный технический университет» 

Кафедра социальной работы и социальной антропологии 

Паспорт контрольной работы 

по дисциплине «Документационное обеспечение конфликтологической деятельности», 6 

семестр 

1. Методика оценки 

Цель работы – формирование практических навыков в области документационного 

обеспечения конфликтологической деятельности. Работа выполняется письменно, 

индивидуально.  

Работа сдается на проверку преподавателю в печатном виде. Преподаватель выдает 

проверенную работу студенту до экзамена. В случае наличия существенных недостатков 

студент может переработать текст работы и сдать ее повторно. Вопросы по тексту задаются 

студенту в процессе защиты работы. 

Оценка за работу и ее защиту выставляется до экзамена по курсу и является 

составной частью итоговой аттестации.  

Без подготовки указанной работы студент не допускается до сдачи зачета. 

Работа должна отвечать требованиям предъявляемым к письменным работам. Текст 

работы должен соответствовать следующим требованиям: формат листа А4. Поля: слева 25 

мм, справа - 15 мм, сверху и снизу . 20 мм. Шрифт Times New Roman 14 кегель, интервал 

1.0.  

Первый лист титульный, без нумерации. За титульным листом следует оглавление 

работы. Нумерация страниц - сквозная для всего текста, начиная с первого после 

титульного листа.  

Работа выполняется каждым студентом индивидуально письменно на основе 

изучения теоретических и нормативно-правовых материалов по курсу. Студенты в 

процессе выполнения контрольной работы должны составить следующие виды 

документов: 

Задание 1. Составить мировое соглашение по внесудебному урегулированию спора 

по договору поставки товара между двумя коммерческими организациями. 

Задание 2. Составить мировое соглашение по урегулированию спора о возврате 

долга между двумя физическими лицами в рамках судебного разбирательства; 

Задание 3. Составить медиативное соглашение по урегулированию конфликта 

связанного с возмещением морального ущерба. 

Задание 4. Составить соглашение о разделе имущества между супругами при 

расторжении брака; 

2. Критерии оценки 

Каждое задание контрольной работы оценивается в соответствии с приведенными 

ниже критериями. 

Контрольная работа считается невыполненной, если студент выполнил менее трех 

заданий, допустил значительные ошибки в оформлении и содержании документов. Оценка 

составляет 0-5 баллов. 

Работа считается выполненной на пороговом уровне, студент выполнил не менее 

трех заданий, допустил незначительные ошибки в оформлении и содержании документов, 

оценка составляет10 баллов  

Работа считается выполненной на базовом уровне, если студент выполнил все 

задания, оформление которых соответствует требованиям, в содержании документов могут 



быть допущены незначительные ошибки, оценка составляет 15 баллов  

Работа считается выполненной на продвинутом уровне, студент выполнил все 

задания, оформление и содержание которых полностью соответствует требованиям, оценка 

составляет20 баллов 

3. Шкала оценки 

В общей оценке по дисциплине баллы за контрольную работу учитываются в соответствии 

с правилами балльно-рейтинговой системы, приведенными в рабочей программе 

дисциплины.  
 


