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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

«Делопроизводство» 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по дисциплине ««Делопроизводство»:  

 

Коды 

компетенции 

Результаты освоения ООП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

дисциплине 

 

ОПК-6 

 

Способность решать стандартные 

задачи профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно-

коммуникационных технологий и с 

учетом основных требований 

информационной безопасности 

Знать: принципы работы с 

деловой информацией при решении 

стандартных задач 

профессиональной деятельности; 

нормы и правила документооборота 

в органах государственной власти и 

местного самоуправления. 

Уметь: применять 

информационные технологии в 

документообороте в органах 

государственной власти и местного 

самоуправления. 

Владеть: навыками 

использования пакетов офисных 

программ для обеспечения 

документооборота в органах 

государственной власти и местного 

самоуправления. 

ПК-5 

 

Умение разрабатывать 

методические и справочные 

материалы по вопросам деятельности 

лиц на должностях государственной 

гражданской Российской Федерации, 

государственной службы субъектов 

Российской Федерации и 

муниципальной службы, лиц 

замещающих государственные 

должности Российской Федерации, 

замещающих государственные 

должности субъектов Российской 

Федерации, должности 

муниципальной службы, 

административные должности в 

государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, в 

научных и образовательных 

организациях, политических партиях, 

общественно-политических, 

коммерческих и некоммерческих 

организациях 

Знать: основные принципы 

организации документооборота в 

органах государственной и 

муниципальной власти; 

организационно-административное 

обеспечение деятельности 

государственных и муниципальных 

предприятий, научно-

исследовательских и 

образовательных организаций в 

сфере государственного и 

муниципального управления, 

политических партий, общественно-

политических и некоммерческих 

организаций. 

Уметь: вести делопроизводство 

и документооборот в органах 

государственной власти Российской 

Федерации, органах 

государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органах 

местного самоуправления. 

Владеть: навыками разработки 

и оформления служебной 



документации; навыками 

подготовки информационно-

методических материалов и 

сопровождения управленческих 

решений. 

 

ПК-8 

 

Способность применять 

информационно-коммуникационные 

технологии в профессиональной 

деятельности с видением их 

взаимосвязей и перспектив 

использования 

Знать: место и значение 

современных информационных 

технологий в организации 

документооборота; задачи 

электронного правительства. 

Уметь: применять 

информационные технологии для 

решения управленческих задач, в 

том числе предоставления 

государственных услуг через 

электронное правительство. 

Владеть: навыками 

использования системы 

электронного документооборота 

государственного управления. 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата   

Дисциплина ««Документооборот в органах государственной власти и местного 

самоуправления» входит в состав базовых дисциплин профессионального цикла.  Она тесно 

взаимосвязана с такими дисциплинами как «Документоведение», «Документационное 

обеспечение управления», «Конфиденциальное делопроизводство», «Современная 

организация государственных учреждений России».   

 

Дисциплина ««Документооборот в органах государственной власти и местного 

самоуправления» изучается на 4 курсе в 7 семестре. 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 4 зачетные единицы (ЗЕ), 

144 академических часа. 

 

3.1. Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

 

Объём дисциплины 

Всего часов 

для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-

заочной) 

формы 

обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 144  

Контактная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий) (всего) 

72  

Аудиторная работа (всего): 54  

в т. числе:   



Объём дисциплины 

Всего часов 

для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-

заочной) 

формы 

обучения 

Лекции 18  

Семинары, практические занятия 36  

Практикумы   

Лабораторные работы   

Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе, индивидуальная работа обучающихся 

с преподавателем: 

  

Курсовое проектирование   

Групповая, индивидуальная консультация и иные 

виды учебной деятельности, предусматривающие 

групповую или индивидуальную работу 

обучающихся с преподавателем   

  

Творческая работа (эссе)    

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 54  

Вид промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) 36  

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 

занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д

о
ём

к
о
ст

ь
 

(ч
а
са

х)
 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостояте

льная 

работа 

обучающих

ся 

Всего лекции семинары, 

практическ

ие занятия 

1. Административно-

организационные 

документы 

11 1 6 4 Собеседование 

в процессе 

лекции 

2. Распорядительные 

документы 

17 1 6 10 Заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

3. Информационно-

справочные 

документы 

20 4 6 10 Опрос, 

заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

4. Личные документы и 

документы по 

личному составу 

20 4 6 10 Опрос 



№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д

о
ём

к
о
ст

ь
 

(ч
а
са

х)
 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостояте

льная 

работа 

обучающих

ся 

Всего лекции семинары, 

практическ

ие занятия 

5. Госты и стандарты 20 4 6 10 Заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

6. Архивное хранение 

документов 

20 4 6 10 Опрос 

 

для заочной (очно-заочной) формы обучения  

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д

о
ём

к
о
ст

ь
 

(ч
а
са

х)
 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостояте

льная 

работа 

обучающих

ся 

Всего лекции семинары, 

практическ

ие занятия 

       

       

       

       

       

 

4.2 Содержание дисциплины, структурированное по разделам 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

1 Раздел 1 Административно-организационные документы 

Содержание лекционного курса 

1.1. Тема 1.  

 

ГОСТ 6.30-2003 и лингвистические требования к документу 

1.2 Тема 2.  

 

Основные виды и требования к оформлению 

административно-организационных документов 

Темы семинарских занятий 

1.1. Тема 1.  Положение, правило, инструкция 
1.2 Тема 2.  Договор: виды и требования к оформлению 

2 Раздел 2 Распорядительные документы 
Содержание лекционного курса 

2.1. Тема 3.  

 

Виды распорядительной документации и требования к её 

оформлению  согласно ГОСТ 

2.2 Тема 4.  

 

Распоряжение и Указание 

2.3. Тема 5.  Приказ и выписка из приказа 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

 

2.4. Тема 6.  

 

Приказы по личному составу 

Темы семинарских занятий 

2.1. Тема 3. Распоряжение 

2.2 Тема 4.  Указание 

2.3. Тема 5.  Приказы 

2.4. Тема 6.  Выписки из приказов 

3 Раздел 3 Информационно-справочные документы 
Содержание лекционного курса 

3.1. Тема 7.  Виды информационно-справочных документов и требования 

к их оформлению 

3.2 Тема 8.  Деловые письма 

Темы семинарских занятий 

3.1. Тема 7.  Докладная записка, объяснительная записка, служебная 

записка 

3.2 Тема 8.  Акт, протокол 

3 Раздел 4 Личные документы и документы по личному составу 

Содержание лекционного курса 

3.1. Тема 9.  Виды и требования к оформлению документов личного 

характера 

3.2 Тема 10.  Категории документов по личному составу. Особенности и 

требования к оформлению 

Темы семинарских занятий 

3.1. Тема 11.  Автобиография. Анкета. Резюме. Заявление.  Доверенность. 

Жалоба. 

3.2 Тема 12.  Трудовой договор. Оценка деятельности работника. 

Документы о материальной и административной 

ответственности. 

 

 

 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

Дисциплина  предполагает как аудиторную (лекции и практические работы), так и 

самостоятельную работу студентов. 

При изучении дисциплины используются следующие материалы учебно-

методического обеспечения для самостоятельной работы: 

1. Лекции читаются в мультимедийной аудитории. Материал лекций предоставляется 

обучающимся в форме слайд-конспектов. 

2. На практических занятиях проходит работа с ГОСТами, разработка и составление 

макета документов. 

3. В самостоятельную работу студентов входит освоение теоретического материала,  

работа с нормативными актами, подготовка коллективных презентаций. Задания для 

самостоятельной работы содержатся в Плане семинарских занятий. 

 



6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей и 

критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание 

шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций) 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по разделам) 

Наименование оценочного средства 

1. Административно-

организационные документы 

1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов. 

2. Распорядительные документы 1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов. 

3. Информационно-справочные 

документы 

1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов 

4. Личные документы и документы по 

личному составу 

1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов. 

5. Госты и стандарты 1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов. 

6. Архивное хранение документов 1. Задания для работы с нормативными актами. 

2. Задания для составления документов. 

 

6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  

6.2.1. экзамен 

а) типовые вопросы (задания) 

 

Примерный перечень вопросов  

 

1. 2. Унификация и стандартизация документов. 

2. Классификация документов. 

3. Нормативная база делопроизводства. 

4. ГСДОУ. 

5. Общие правила оформления документов. 

6. Бланки документов. 

7. Оформление реквизитов с 1-го по 10-й. 

8. Оформление реквизитов с 11-го по 20-й. 

9. Оформление реквизитов с 21-го по 30-й. 

10. Система организационно-правовой документации. 

11. Правила оформления организационно-правовых документов: устав, учредительный 

договор, должностная инструкция, положение об организации. 

12. Система плановой документации. 

13. Система распорядительной документации. 

14. Правила оформления распорядительных документов: приказ, распоряжение, 

постановление. 

15. Система отчетной документации. 



16. Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

17. Правила оформления справочно-информационных и справочно-аналитических  

документов:  протокол,  докладная  записка,  акт, справка. 

18. Особенности деловой переписки. 

19. Документы по личному составу (заявление, трудовой договор). 

20. Документы по личному составу (приказ, трудовая книжка, личное дело и личная 

карточка). 

21. Требования к текстам документов. 

22. Понятие документооборота. Этапы документооборота. 

23. Регистрация и контроль исполнения документов. 

24. Составление номенклатуры дел и особенности их формирование 

25. Хранение дел и подготовка к сдаче в архив. 

 

б) критерии оценивания 

Полнота знаний теоретического контролируемого материала. 

Полнота знаний  практического контролируемого материала. 

Умение извлекать и использовать основную (важную) информацию из заданных 

теоретических, научных, справочных, энциклопедических источников. 

Умение ясно, четко, логично и грамотно излагать собственные размышления, делать 

умозаключения и выводы. 

Умение соблюдать заданную форму изложения (сообщение). 

Умение пользоваться ресурсами глобальной сети (интернет). 

Умение пользоваться нормативными документами. 

Способность к публичной коммуникации (демонстрация навыков публичного 

выступления и ведения дискуссии на профессиональные темы, владение нормами 

литературного языка, профессиональной терминологией, этикетной лексикой). 

Способность использовать широкие теоретические и практические знания в рамках 

специализированной части какой-либо области. 

 

6.2.2 Наименование оценочного средства* (в соответствии с таблицей 6.1) 

а) типовые задания (вопросы) - образец 

 

№ 

п/п 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по 

разделам) 

Код 

контролируемой 

компетенции 

(или её части) / и 

ее 

формулировка – 

по желанию 

Типовое задание 

1. Административно

-организационные 

документы 

ОПК-6 1. Задания для работы с нормативными 

актами. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные 

системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению 

документов" 

 

2. Задания для составления документов 

Составьте должностную инструкцию 

консультанта отдела по связям с 

общественностью, расположив необходимые 

реквизиты в определенной 

последовательности 



№ 

п/п 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по 

разделам) 

Код 

контролируемой 

компетенции 

(или её части) / и 

ее 

формулировка – 

по желанию 

Типовое задание 

2. Распорядительные 

документы 

 

ОПК-6, ПК-5 

(уметь, владеть) 

1. Задания для работы с нормативными 

актами: 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные 

системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению 

документов" 

 

2. Задания для составления документов: 

Расположите реквизиты заголовочной части 

приказа в нужной последовательности 

3. Информационно-

справочные 

документы 

 

ОПК-6 1. Задания для работы с нормативными 

актами. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные 

системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению 

документов" 

2. Задания для составления документов 

Подготовьте и оформите служебную записку о 

направлении работника в командировку для 

участия в официальном мероприятии 

4. Личные 

документы и 

документы по 

личному составу 

ПК-5, ПК-8 1. Задания для работы с нормативными 

актами. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные 

системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению 

документов" 

 

2. Задания для составления документов 

Составьте резюме 

 

Б) критерии оценивания 

 

Полнота знаний теоретического контролируемого материала. 

Полнота знаний  практического контролируемого материала. 

Умение извлекать и использовать основную (важную) информацию из заданных 

теоретических, научных, справочных, энциклопедических источников. 

Умение ясно, четко, логично и грамотно излагать собственные размышления, делать 

умозаключения и выводы. 

Умение соблюдать заданную форму изложения (сообщение). 

Умение пользоваться ресурсами глобальной сети (интернет). 

Умение пользоваться нормативными документами. 



Способность к публичной коммуникации (демонстрация навыков публичного 

выступления и ведения дискуссии на профессиональные темы, владение нормами 

литературного языка, профессиональной терминологией, этикетной лексикой). 

Способность использовать широкие теоретические и практические знания в рамках 

специализированной части какой-либо области. 

 

В) описание шкалы оценивания 

 

Максимальный балл согласно системе балльно-рейтинговой системе оценки знаний за 

изученную дисциплину 100 баллов. Каждый вид текущего контроля знаний студентов имеет 

свою шкалу выставления баллов, которые суммируются и по итогам всех видов деятельности 

выставляется оценка: 

«отлично» - 85-100 баллов; 

«хорошо» - 61-84 балла; 

«удовлетворительно» - 40-60 баллов; 

«неудовлетворительно» - менее 40 баллов. 

Максимальный балл, который можно набрать непосредственно за устный экзамен 40 

баллов. 

Максимальный балл выставляется при: 

 правильном, полном и логично построенном ответе, 

 умении оперировать специальными терминами, 

 использовании в ответе дополнительного материала. 

 

6.2.2. Посещение лекций 

 

Каждая посещенная лекция дает два балла. Итого можно набрать 18 баллов. 

 

6.2.3 Работа на практических занятиях 

За каждое занятие можно получить от одного до четырех баллов. 

 

Критерии оценивания 

Отметка «4 балла» ставится при: 

 правильном, полном и логично построенном ответе, 

 умении оперировать специальными терминами, 

 использовании в ответе дополнительного материала. 

Отметка «3 балла» ставится при: 

 правильном, полном и логично построенном ответе, 

 умении оперировать специальными терминами, 

 использовании в ответе дополнительного материала. 

Но в ответе могут иметься: 

 негрубые ошибки или неточности, 

 затруднения в использовании материала нормативных документов, 

 не вполне законченные выводы или обобщения. 

Отметка «2 балла» ставится при: 

 правильном, неполном и недостаточно логично построенном ответе, 

 неполноценном умении оперировать специальными терминами, 

 использовании в ответе недостаточного дополнительного материала. 

Отметка «1 балл» ставится при: 

 схематичном неполном ответе, 

 неумении оперировать специальными терминами или их незнании, 

 грубых ошибках, 

 неумением приводить примеры из нормативных документов. 

Максимальный балл 72 балла. 



 

6.2.4 Сообщение 

Тематика сообщений 

 ГОСТ Р.30-20003. 

 Системы документационного обеспечения управления: этапы формирования. 

 Общероссийские классификаторы и их использование органами 

государственной и муниципальной власти. 

 

Критерии оценивания 

Максимальный балл 15 ставится при: 

 правильном, полном и логично построенном ответе, 

 умении оперировать специальными терминами, 

 использовании в ответе дополнительного материала. 

 

 

6.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций 

Промежуточная аттестация по дисциплине зачет включает следующие формы контроля: 

сообщение на практических занятиях, посещение лекций, работа в рамках практических 

занятий. 

Для положительной оценки необходимо  

1) Посещать лекционные занятия; 

2) Постоянно работать на практических занятиях по вопросам, предложенным на 

общее обсуждение. 

3) Во время практических занятий студентам предлагается выбрать тематику 

сообщений и самостоятельно подготовить данные темы, с оцениванием их по 

итогам сообщений. 

4) При успешном выполнении этих заданий студентам выставляется экзамен. 

5) Предусмотрена и сдача экзамена в традиционной устной форме, в этом случае 

оценивание происходит в соответствии с критериями и шкалой оценивания. 

7.  Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература:   

1. Быкова, Татьяна Александровна.     Документационное обеспечение управления 

негосударственных организаций [Текст] : учебное пособие для вузов / Т. А. Быкова, Л. В. 

Санкина. - Москва : ИНФРА-М, 2013. - 288 с. : табл. + 1 эл. опт. диск (CD-ROM). 

2. Документная лингвистика. Основы теории. Практикум : учебное пособие / Министерство 

образования и науки Российской Федерации, Новосибирский государственный 

технический университет ; авт.-сост. Л.А. Голышкина, А.Г. Кротова и др. - Новосибирск : 

НГТУ, 2015. - 108 с. : табл., ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-7782-2705-7 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438306  

б) дополнительная учебная литература:   

1. Кузнецов, Игорь Николаевич.     Документационное обеспечение управления и 

делопроизводство : учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов. - Москва : Юрайт, 2012. - 

576 с.  

2. Кушнерук, С.П. Документная лингвистика. [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — М. 

: ФЛИНТА, 2016. — 256 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/85919 — Загл. с 

экрана. 



8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - 

сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины (модуля)   

1. Министерство образования и науки Российской Федерации. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://минобрнауки.рф/ 

2. Официальный сайт Верховного Суда РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.vsrf.ru/ 

3. Официальный сайт Государственной Думы РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.duma.gov.ru/ 

4. Официальный сайт Конституционного Суда РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.ksrf.ru/ru/News/Pages/default.aspx 

5. Официальный сайт Правительства РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://government.ru/ 

6. Официальный сайт Президента РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.kremlin.ru/ 

7. Официальный сайт Совета Федерации РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.council.gov.ru/ 

8. Официальный сайт Администрации Кемеровской области [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.ako.ru/default.asp 

9. Официальный сайт Кемеровского городского Совета народных депутатов [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.kemgorsovet.ru/ 

10. Официальный сайт Совета народных депутатов Кемеровской области [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.sndko.ru/ 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 

Для успешного освоения дисциплины важно соблюсти следующие рекомендации:  

перед непосредственным изучением курса ознакомиться (изучить) все составляющие 

программы, учитывая, что она изучается не отдельно, а в составе всей программы обучения 

по специальности. С начала курса важно для себя выработать правило: каждая дисциплина 

изучается не изолированно, а в составе всей предложенных программой дисциплин. Ведущим 

принципом должен стать принцип «приращения знания по специальности»; важно усвоить и 

освоить все методы работы с преподавателем: пассивные и активные.  

Самостоятельная работа студентов в рамках данного курса в основном состоит в 

подготовке к лекциям и в работе с литературой. Студентам будет предложено 

проанализировать источник и монографию с точки зрения объективности, соответствию той 

или иной теории и реалиями современности. 

Кроме того, в процессе подготовки к экзамену  настоятельно рекомендуется 

обращаться к программе курса и прорабатывать каждый вопрос в каждой теме с 

использованием всех имеющихся в распоряжении студента ресурсов – материалов лекций, 

обязательной и дополнительной литературы, учебников, самостоятельно подобранных 

материалов. Настоятельно рекомендуется немедленно обсуждать любые возникшие в ходе 

подготовки вопросы, проблемы и неясности с преподавателем, не откладывая это обсуждение 

до экзаменационной сессии. Проконсультироваться с преподавателем можно во время и после 

лекционных и семинарских занятий, в часы консультаций и, по предварительной 

договоренности, в другое время, а также по электронной почте. 

Реализация этих посылов предстоит осуществить как в пассивной, так и в активной 

формах, что обеспечит диалектику обучения и самообучения, подготовки и самоподготовки, 

что должно стимулировать самостоятельность будущего специалиста и способность к 

организации обучению других, что принципиально важно для будущего педагога на любом 

уровне образования.  

К числу пассивных методов относятся посещение лекций, семинаров, консультаций, 

ведение конспектов на них в полной или выборочной форме.  

Среди активных форм важно различать индивидуальные и коллективные формы. К 

первым относятся выбор и выполнение индивидуальных творческих заданий, общение по 

спорным вопросам с преподавателем на консультациях. 

Современная форма обучения поощряет коллективные формы творческой работы. 

http://www.vsrf.ru/
http://www.duma.gov.ru/
http://www.ksrf.ru/ru/News/Pages/default.aspx
http://government.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://www.council.gov.ru/
http://www.ako.ru/default.asp
http://www.kemgorsovet.ru/
http://www.sndko.ru/


Именно через них в режиме деловой игры формируются качества управленца: умение найти 

свою «брешь» в работе семинара, свой ресурс для е заполнения, привлечь внимание к себе 

деловой (учебной) хваткой, поделиться своим ресурсом с другими, увидеть свою роль в 

выполнении совместной задаче, участвовать в распределении заданий внутри гр3ппы, 

дисциплину выполнения своей доли в общей работе, оценить конечный коллективный 

продукт, а если будет необходимо, то и защитить его. К таким формам относятся 

сотворчество в разработке темы реферата, презентации, защита их содержания и формы.  

Итогом работы через активные формы обучения будет зачет по оценкам текущей 

успеваемости. Рекомендуется обратить внимание на условия получение оценки таким 

способом.  

Элементом как активной, так и пассивной работы по освоению темы является 

самостоятельная работа. Она является необходимой на всей стадиях и при всех формах 

изучения предмета. Важно помнить: без самостоятельной работы невозможно серьезное 

освоение любого курса. Надо быть готовым к тому, что по времени, затраченном на 

дисциплину, она будет превалировать над иными видами работы. 

В завершении хотелось бы предостеречь вот о чем. В условиях компьютеризации 

многих процессов в обществе, включая и образование, будет не эффективным все учебное 

время затратить только на поиск ответов на контрольные вопросы только в сети Интернет. 

Может сложиться впечатление, что зрительная работа по выявлению и компоновке материала 

компенсирует все иные способы освоения материала. Практика показывает, что человечество 

выработало три базовых способа этого процесса: не только зрительный способ освоения и 

запоминания, но и слуховой, ручную моторику (собственная запись, особенно письмо) и 

звуковую, обязательно включая собстве6нное звуковое воспроизведение (собственный ответ, 

участие в обсуждении).   

Далее последуют рекомендации при освоении разных способов учебной работы. 

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости) 

Современное освоение курса  невозможно без широкого привлечения компьютерной 

техники и технологии. Это связано как с преимуществом выявления и сбора нужной 

информации, так и с ее обработкой и введением в образовательный процесс. Сам процесс 

сбора и обработки является элементом подготовки учебных заданий. 

Все это поднимает на новую высоту выполнение учебных заданий, отчета по ним на 

учебных занятиях в форме лекций, семинаров, консультаций. Притом процесс консультации, 

сдачи выполненной работы, получение на базе ее проверки новых рекомендаций благодаря 

использованию электронной почты, выполнение индивидуальных и групповых заданий при 

помощи компьютера повышают актуальность компьютерных технологий. 

Поэтому в составе информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине используются  

o ознакомление с информационным ресурсом отдела редких книг Кемеровской 

областной научной библиотеки имени В. Д. Федорова;  

o применение средств мультимедиа в образовательном процессе (например, 

презентации, видео); 

o привлечение доступных учебных материалов и разнообразной текущей 

информации по курсу через сеть Интернет для любого участника учебного 

процесса; 

o возможность консультирования обучающихся с преподавателем в установленное 

время и между студентами в любое приемлемое время и в любой точке 

пространства посредством сети Интернет. 

 

1. Информационно-правовой портал «Консультант плюс» (правовая база данных). 

[Электронный ресурс]. – URL: http://www.consultant.ru/ 

2. Информационно-правовой портал «Гарант» (правовая база данных). [Электронный 



ресурс]. – URL: http://www.garant.ru/ 

3. Официальный интернет-портал правовой информации. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://pravo.gov.ru/ 

4. Сайт Института государственного и муниципального управления ГУ ВШЭ [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.ipamm.hse.ru/ 

5. Федеральный образовательный портал «Экономика, социология, менеджмент». 

[Электронный ресурс]. – URL: http://ecsocman.edu.ru  

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине  

Компьютер с минимальными системными требованиями: 

12. Процессор: 300 MHz и выше. 

13. Оперативная память: 128 Мб и выше. 

14. Другие устройства: Звуковая карта, колонки. 

15. Устройство для чтения DVD-дисков. 

Наличие в лекционной аудитории возможности осуществлять показ презентаций. 

Компьютерный класс с минимальными системными требованиями: 

16. Процессор: 300 MHz и выше. 

17. Оперативная память: 128 Мб и выше. 

18. Другие устройства: Звуковая карта, колонки. 

19. Устройство для чтения DVD-дисков. 

20. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся созданы фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение ими 

запланированных в основной образовательной программе результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. Форма 

проведения текущей аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.). При тестировании для слабовидящих студентов 

используются ФОС с укрупненным шрифтом. На экзамен приглашается сопровождающий, 

который обеспечивает техническое сопровождение студенту. При необходимости студенту-

инвалиду предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на зачете или 

экзамене. 
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