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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы бакалавриата по 
направлению подготовки 44.03.01 «Педагогическое образование» и профилю 
подготовки «Начальное образование» 
В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по дисциплине:  
 
Коды 

компетенц
ии 

результаты освоения 
ООП  

Содержание 
компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 
по дисциплине 

ПК-1 

Способен реализовывать 
образовательные 

программы по учебному 
предмету в соответствии с 

требованиями 
образовательных 

стандартов 

 знать: 
- сущность и содержание методической работы 

в  дошкольной образовательной организации; 
 уметь: 
- проводить анализ современных тенденций и 

образовательных программ силами методической 
службы; 

 владеть: 
- навыками планирования работы методической 

службы; 

ПК-8 
Способен проектировать 

образовательные 
программы 

 знать:  
- виды и формы методической работы, 

позволяющие проектировать в целом 
образовательно-воспитательный процесс;  

уметь: 
-выбирать эффективную стратегию, ставить 

цели и задачи по проектированию развития 
методической службы; 

 владеть: 
- умениями организовать методическую работу 

в образовательных организациях; 

ПК-9 

Способен проектировать 
индивидуальные 
образовательные 

маршруты обучающихся 

 знать: 
- нормативные требования к ведению учебно-

методической документации по проектированию 
индивидуальных образовательных маршрутов 
обучающихся;  

 уметь: 
- проектировать базовые и элективные курсы 

для обучающихся с использованием последних 
достижений науки; 

 владеть: 
- технологией планирования, организации и 

управления образовательной деятельностью в 
различных образовательных учреждениях 

 
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата  

Дисциплина Б1.В.ДВ.7.2 «Методическая работа в образовательной организации» относится к 
дисциплинам по выбору профессионального цикла.  

Данная дисциплина вместе с предшествующими дисциплинами: «Социокультурные аспекты 
образования», «Педагогическая акмеология», «Валеологическое сопровождение образования», 
«Методика обучения и воспитания (начальное образование)», «Методика обучения русскому 
языку и литературному чтению», «Методика преподавания математики», «Методика обучения 
компьютерной грамотности», «Теория и практика организации внеурочной деятельности», 



  
«Современные средства оценивания результатов обучения»,  «Организация оценочной 
деятельности результатов воспитательно-образовательного процесса», сопутствующими 
дисциплинами: «Основы математической обработки информации»,  «Управление 
образовательными организациями», «Образовательные технологии», «Организация досуговой 
деятельности», и последующими дисциплинами: «Методика художественно-эстетического 
обучения и воспитания (с практикумом)», «Методика преподавания предмета "Окружающий 
мир"», «Методика преподавания предмета "Технология" (с практикумом)», «Методология и 
методы научно-педагогических исследований», «Введение в педагогическое исследование», 
«Производственная (педагогическая) практика в ОО», «Преддипломная практика», участвует в 
формировании профессиональных компетенций. 

Дисциплина изучается на 4 курсе в 7 семестре. 
 

3. Объем дисциплины 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 составляет 4 зачетных единицы (ЗЕ), 144 

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

 

Объём дисциплины 
Всего часов 

заочная форма 
обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 144 
Контактная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий) (всего) 
 

Аудиторная работа (всего): 16 
в т. числе:  

Лекции 6 
Практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 119 
Вид промежуточной аттестации обучающегося  9 

 
4. Содержание дисциплины, структурированное по разделам с указанием отведенного на 

них количества академических часов и видов учебных занятий  
4.1. Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в академических 

часах) 
для заочной формы обучения 

№ 
п/п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т
р
уд
оё
м
к
ос
ть

(ч
ас
ах

) 

Виды учебных занятий, 
включая самостоятельную 
работу обучающихся и 

трудоемкость  
(в часах) Формы текущего 

контроля 
успеваемости 

 

аудиторные 
учебные 
занятия  

самостояте
льная 
работа 
обучающих
ся 

всего лекц
ии 

практичес
кие 

занятия 
1. .Методическая работа в ОО 54 9 18 27 реферат 
2. Организация методической 

работы в ОО  
54 9 18 27 Проект 

 144 18 36 54 Экзамен – 36 
 



  
4.2 Содержание дисциплины, структурированное по разделам  
 

№ 
Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

1 Раздел 1 Методическая работа в ОО 
Содержание лекционного курса 

1.1. Современное 
содержание и 
организация 
методической работы в 
ОО. 

Подходы к определению понятия «методическая работа» 
в ОО. Цели и задачи методической работы в ОО. 
Организация методической работы в ОО. Участники 
методической работы ОО. Компетенция и обязанности 
участников методической работы ОО.  Документация. 

1.2 Функции и задачи 
методической работы в 
ОО. 

Функции и задачи методической работы:  
1) функции и задачи методической работы по связи с 
«внешней средой», то есть ее функции по отношению к 
общегосударственной системе образования, психолого-
педагогической науке, передовому педагогическому опыту; 
2) функции и задачи методической работы по отношению к 
педагогическому коллективу школы; 
3) функции и задачи методической работы по отношению к 
конкретному учителю, классному руководителю, 
воспитателю, которые реализуют ее основную цель – помощь 
учителю в росте его мастерства, профессиональной 
компетентности. 

1.3 Формы методической 
работы. 
 

Работа лаборатории творчески работающих учителей. 
Методологический семинар. Методические объединения 
учителей. Индивидуальная исследовательская работа 
учителя. Мастер-классы. Семинары-практикумы. Временные 
научно-исследовательские группы учителей-исследователей. 
Общественная экспертиза. Профессиональные конкурсы. 
Очно-заочные курсы. Публикации. 

Темы практических занятий 
1.1. Законодательство, 

регулирующее 
отношения в области  
образования 

Конституционные и социальные гарантии прав граждан 
Российской Федерации на образование. 

Трудовые отношения в образовании.  
Формирование правового поля деятельности 

образовательной организации. 
1.2 Педагогический 

анализ – ведущая 
функция управления 
методической работой.  
 

Педагогический анализ в методической работе. 
Критерии анализа занятия.  
Формы анализа и самоанализа занятия.  
Методика определения затруднений педагогических 

работников ОО. 
1.3 Современное 

содержание и 
организация 
методической работы в 
ОО. 

Организация методической работы в ОО. Участники 
методической работы ОО. Компетенция и обязанности 
участников методической работы ОО.  Документация. 

1.4 Функции и задачи 
методической работы в 
ОО. 

Функции и задачи методической работы :  
1) функции и задачи методической работы по связи с 
«внешней средой», то есть ее функции по отношению к 
общегосударственной системе образования, психолого-
педагогической науке, передовому педагогическому опыту; 
2) функции и задачи методической работы по отношению к 
педагогическому коллективу школы; 

3) функции и задачи методической работы по отношению 
к конкретному учителю, классному руководителю, 



  

№ 
Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

воспитателю, которые реализуют ее основную цель – помощь 
учителю в росте его мастерства, профессиональной 
компетентности. 

1.5 Формы методической 
работы. 
 

Формы методической работы. 
Работа лаборатории творчески работающих учителей. 

Методологический семинар. Методические объединения 
учителей. Индивидуальная исследовательская работа 
учителя. Мастер-классы. Семинары-практикумы. Временные 
научно-исследовательские группы учителей-исследователей. 
Общественная экспертиза. Профессиональные конкурсы. 
Очно-заочные курсы. Публикации. 

2 Раздел 2 Организация методической работы в ОО  
Содержание лекционного курса 
2.1 План методической 

работы учителя. 
 

Цели профессионального развития педагога. Изучение 
психолого-педагогической литературы. Разработка 
программно-методического обеспечения образовательного 
процесса. Обобщение собственного опыта педагогической 
деятельности. Участие в системе школьной методической 
работы. Обучение на курсах в системе повышения 
квалификации  вне школы. Руководство повышением 
квалификации учителей (при выполнении этой работы). 
Работа в составе органов управления школой. Оценка 
результатов профессионального развития. 

2.2 Критерии 
результативности 
деятельности 
(методиста) зам. 
директора по научно-
методической работе. 
 

Организационно-методическая работа. Учебно-методическая 
работа. Научно-методическая работа. 
 

2.3 Выявление, изучение и 
представление 
педагогического опыта. 
 

Понятие «педагогический опыт».  Изучение и обобщение 
педагогического опыта. Представление педагогического 
опыта. Требования к педагогам, обобщающим свой опыт. 
Памятка учителю, обобщающему свой опыт. 

Темы практических занятий 
2.1 План методической 

работы учителя. 
 

Цели профессионального развития педагога. Изучение 
психолого-педагогической литературы. Разработка 
программно-методического обеспечения образовательного 
процесса. Обобщение собственного опыта педагогической 
деятельности. Участие в системе школьной методической 
работы. Обучение на курсах в системе повышения 
квалификации  вне школы. Руководство повышением 
квалификации учителей (при выполнении этой работы). 
Работа в составе органов управления школой. Оценка 
результатов профессионального развития. 

2.2 Критерии 
результативности 
деятельности 
(методиста) зам. 
директора по научно-
методической работе. 
 

Критерии результативности деятельности (методиста) зам. 
директора по научно-методической работе. 
Организационно-методическая работа. Учебно-методическая 
работа. Научно-методическая работа. 

 



  

№ 
Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

2.3 Выявление, изучение и 
представление 
педагогического опыта. 
 

Понятие «педагогический опыт».  Изучение и обобщение 
педагогического опыта. Представление педагогического 
опыта. Требования к педагогам, обобщающим свой опыт. 
Памятка учителю, обобщающему свой опыт. 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся 
по дисциплине  
Помимо рекомендованной основной и дополнительной литературы, в процессе 

самостоятельной работы студенты могут пользоваться следующими методическими 
материалами: 

1. Набор слайдов (презентаций) лекционного курса по дисциплине «Методическая работа 
в образовательной организации». 

Методические материалы в виде электронных ресурсов находятся в открытом доступе в 
аудиториях 2 корп. 309а, 435. 

 
Вопросы и задания для самостоятельной работы 

Раздел 1. Методическая работа в ДОО 
Работа с нормативными документами о порядке аттестации и сертификации педагогических 

и руководящих работников. 
Анализ основных положений ФГОС. 
Выявление возможностей для инновационного развития ОО (ОО по выбору студента). 
Проектирование программ развития.  
Гуманитарная экспертиза педагогических проектов. 
Организация методической работы в ОО  
Анализ ООП ОО (ОО по выбору студента). 
Представьте разработку по созданию рабочей группы в ОО (планирование и организация) 

для разработки ООП ОО программы.  
Разработка проекта проектной деятельность школьников (ОО по выбору студента). 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 
дисциплине  

(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  

 
№ 
п/п 

Контролируемые разделы 
дисциплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  
(или её части) / и ее формулировка 
– по желанию 

наименование 
оценочного 
средства 

1.  .Методическая работа в ОО ПК-1, ПК-8, ПК-9 реферат 
2.  Организация методической работы 

в ОО  
ПК-9 Проект 

6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  
6.2.1. Экзамен  
а)  типовые вопросы  

 
1. Подходы к определению понятия «методическая работа» в ОО.  
2. Цели и задачи методической работы в ОО.  
3. Организация методической работы в ОО.  
4. Участники методической работы ОО.  



  
5. Компетенция и обязанности участников методической работы ОО.   
6. Документация по методической работе ОО. 
7. Функции и задачи методической работы. 
8.  Работа лаборатории творчески работающих учителей.  
9. Методологический семинар.  
10. Методические объединения учителей.  
11. Индивидуальная исследовательская работа учителя.  
12. Временные научно-исследовательские группы учителей-исследователей. 
13. Мастер-классы, семинары-практикумы как форма методической работы. 
14. Общественная экспертиза как форма методической работы. .  
15. Профессиональные конкурсы как форма методической работы. 
16. Публикации как форма методической работы.  
17. Педагогический анализ в методической работе.  
18. Критерии анализа занятия.   
19. Формы анализа и самоанализа занятия.  
20. Методика определения затруднений педагогических работников ОО.  
21. Цели профессионального развития педагога.  
22. Оценка результатов профессионального развития.  
23. Критерии результативности деятельности (методиста) зам. директора по научно-

методической работе.  
24. Организационно-методическая работа.  
25. Учебно-методическая работа.  
26. Научно-методическая работа.  
27. Понятие «педагогический опыт».  
28. Требования к педагогам, обобщающим свой опыт. 
29. Изучение и обобщение педагогического опыта.  
30. Представление педагогического опыта.  

 
б) критерии оценивания результатов 

Студент свободно владеет научными понятиями; 
Студент способен к интеграции знаний по определенной теме, структурированию ответа, к 

анализу положений существующих теорий, научных школ, направлений по вопросу билета; 
Логично и доказательно раскрывает проблему, предложенную в билете; 
Ответ не содержит фактических ошибок и характеризуется глубиной, полнотой, 

уверенностью студента; 
Ответ иллюстрируется примерами, в том числе из собственной практики; 
Студент демонстрирует умение вести диалог и вступать в научную дискуссию. 
 

в)  описание шкалы оценивания 
Отметка «отлично» ставится, если: 
знания отличаются глубиной и содержательностью, дается полный исчерпывающий ответ 

как на основные вопросы билета, так и на дополнительные: 
Отметка «хорошо» ставится, если: 
знания имеют достаточный содержательный уровень, однако отличаются слабой 

структурированностью; раскрыто содержание билета, имеются неточности при ответе на 
дополнительные вопросы. 

В ответе имеют место несущественные фактические ошибки, которые студент способен 
исправить самостоятельно, благодаря наводящему вопросу; 

Недостаточно раскрыта проблема по одному из вопросов билета; 
Недостаточно логично построено изложение вопроса; 
Ответ прозвучал недостаточно уверенно; 
Студент не смог показать способность к интеграции и адаптации знаний или теории и 

практики. 
Отметка «удовлетворительно» ставится, если: 
знания имеют фрагментарный характер, отличаются поверхностностью и малой 



  
содержательностью содержание билета раскрыто слабо, имеются неточности при ответе на 
основные вопросы билета: 

Программный материал в основном излагается, но допущены фактические ошибки; 
Ответ носит репродуктивный характер; 
Студент не может обосновать закономерности и принципы, объяснить факты; 
Нарушена логика изложения, отсутствует осмысленность представляемого материала;  
Отметка «неудовлетворительно» ставится, если: 
Обнаружено незнание или непонимание студентом сущностной части общей психологии; 
Допускаются существенные фактические ошибки, которые студент не может исправить 

самостоятельно; 
На большую часть дополнительных вопросов по содержанию экзамена студент затрудняется 

дать ответ или не дает верных ответов. 
6.2.2. Реферат 
а) типовые темы рефератов 
 

1. Подходы к определению понятия «методическая работа» в ОО.  
2. Цели и задачи методической работы в ОО.  
3. Организация методической работы в ОО.  
4. Участники методической работы ОО.  
5. Компетенция и обязанности участников методической работы ОО.   
6. Документация по методической работе ОО. 
7. Функции и задачи методической работы. 
8.  Работа лаборатории творчески работающих учителей.  
9. Методологический семинар.  
10. Методические объединения учителей.  
11. Индивидуальная исследовательская работа учителя.  
12. Временные научно-исследовательские группы учителей-исследователей. 
13. Мастер-классы, семинары-практикумы как форма методической работы. 
14. Общественная экспертиза как форма методической работы. .  
15. Профессиональные конкурсы как форма методической работы. .  
16. Публикации как форма методической работы.  
17. Педагогический анализ в методической работе.  
18. Критерии анализа занятия.   
19. Формы анализа и самоанализа занятия.  
20. Методика определения затруднений педагогических работников ОО.  
21. Цели профессионального развития педагога.  
22. Оценка результатов профессионального развития.  
23. Критерии результативности деятельности (методиста) зам. директора по научно-

методической работе.  
24. Организационно-методическая работа.  
25. Учебно-методическая работа.  
26. Научно-методическая работа.  
27. Понятие «педагогический опыт».  
28. Требования к педагогам, обобщающим свой опыт. 
29. Изучение и обобщение педагогического опыта.  
30. Представление педагогического опыта.  

 
б) критерии оценивания результатов 

Изложенное понимание реферата как целостного авторского текста определяет критерии 
его оценки: новизна текста; обоснованность выбора источника; степень раскрытия сущности 
вопроса; соблюдения требований к оформлению. 

Новизна текста: а) актуальность темы исследования; б) новизна и самостоятельность в 
постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы в установлении 
новых связей (межпредметных, внутрипредметных, интеграционных); в) умение работать с 
исследованиями, критической литературой, систематизировать и структурировать материал; г) 



  
явленность авторской позиции, самостоятельность оценок и суждений; д) стилевое единство 
текста, единство жанровых черт. 

Степень раскрытия сущности вопроса: а) соответствие плана теме реферата; б) 
соответствие содержания теме и плану реферата; в) полнота и глубина знаний по теме; г) 
обоснованность способов и методов работы с материалом; е) умение обобщать, делать выводы, 
сопоставлять различные точки зрения по одному вопросу (проблеме). 

Обоснованность выбора источников: а) оценка использованной литературы: 
привлечены ли наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. журнальные публикации 
последних лет, последние статистические данные, сводки, справки и т.д.). 

Соблюдение требований к оформлению: а) насколько верно оформлены ссылки на 
используемую литературу, список литературы; б) оценка грамотности и культуры изложения (в 
т.ч. орфографической, пунктуационной, стилистической культуры), владение терминологией; в) 
соблюдение требований к объёму реферата. 

 
в) описание шкалы оценивания 

Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 
обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек 
зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 
сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 
внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 
допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 
логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 
оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к реферированию. В 
частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании 
реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка 2 – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание 
проблемы. 

Оценка 1 – реферат студентом не представлен. 
6.2.4. Проект 
а) типовые темы проектов 

Проектная деятельность школьников. 
Развитие инновационного потенциала воспитателя ОО. 
Повышение  профессионального уровня педагогов в овладении современными 

образовательными технологиями. 
б) критерии оценивания результатов 

Защита педагогического проекта - форма испытания, в ходе которого студент 
представляет и обосновывает проектную разработку, представляет отчет о сути реализованного 
проекта и полученных результатах. 

Защита педагогического проекта происходит в форме доклада. 
Проектная разработка должна включать: 
 описание ситуации, в которой возникла педагогическая проблема;  
 постановку проблемы;  
 цель проекта, которая должна быть достижима в рамках предусмотренного периода 

времени и технологий деятельности;  
 обоснование способа решения проблемы (достаточно, чтобы было обосновано 

использование известного способа решения проблемы,  или способ был скомпонован студентом 
из нескольких известных, или явился результатом адаптации известного способа решения 
похожих проблем);  

 задачи и план деятельности;  
 планируемые образовательные результаты;  
 описание показателей достижения результатов и способов диагностики;  
 описание полученных образовательных результатов, свидетельства их достижения и 

анализ результативности проекта. 



  
Большую роль играют содержание и характер приложений к проекту, 

подтверждающих уровень сформированности проектировочных и методических умений. В 
приложениях может быть представлена учебно-программная документация, нормативная, 
методическое обеспечение учебно-воспитательного процесса, описание применяемых технологий 
и пр. 

Выступление должно сопровождаться компьютерной презентацией. 
Студенту отводится не более 15 – 20 минут для изложения сути проекта и презентации 

результатов его реализации. 
При оценке проекта рассматриваются: 
• актуальность проблем, выделенных автором, ценность работы с учетом специфики 

образовательного учреждения, особенностей контингента учащихся и других факторов; 
• аргументированность основных положений с учетом анализа научно-методической и 

психолого-педагогической  литературы, результатов ранее проведенных исследований и 
педагогической практики; 

• анализ поставленных целей и задач педагогической деятельности с точки зрения 
влияния на качество обучения, развитие учащихся; соотнесения с целевым ориентиром 
образовательного учреждения; научного обоснования выбранного подхода и всей 
педагогической деятельности; 

• эффективность внедрения идей или предлагаемых способов на практике; 
предложенные критерии и показатели для оценки эффективности подхода, 
разработанного педагогом (для творческого проекта желательно показать степень его 
реализации); 

• системность: взаимосвязь целей, средств, конечного результата, критериев оценки; 
• перспективность и практическая значимость работы; возможность использовать 

идеи, проекты, методики в других образовательных учреждениях; 
• соблюдение принципа здоровьесбережения, отражающего гуманные идеи сохранности 

здоровья участников образовательного процесса; 
• инновационность работы – новые подходы к организации образовательно-

воспитательного процесса. 
 

в) описание шкалы оценивания 
 

Отметка Шкала оценивания 
отлично Умение студента (автора проекта) поставить и решить проблему  

Называет причины, по которым он приступил к работе над конкретным 
проектом; описывает желаемую, идеальную, с его точки зрения, 
ситуацию; самостоятельно формулирует противоречие между реальной 
и идеальной ситуацией, обращая его в проблему; самостоятельно 
формулирует проблему на основе анализа ситуации;  
Умения автора проекта в целеполагании. 
Демонстрирует понимание цели проекта для достижения цели проекта; 
ставит задачи на основе цели; дает полную характеристику продукта 
своей деятельности в рамках проекта; самостоятельно ставит цель 
проекта на основании проблемы; самостоятельно определяет, какие 
действия следует предпринять для решения задач на основе общего 
подхода (стратегии, технологии); предлагает стратегию (технологию, 
процедуру) достижения цели на основе анализа альтернатив; 
анализирует необходимые ресурсы; прогнозирует последствия 
появления продукта;  
Умения автора оценить результат проекта. 
Определяет соответствие полученного продукта запланированному на 
основе заранее заданных критериев; обосновывает, что из своего 
замысла ему удалось реализовать полностью, в чем не достиг успеха и 
почему разрабатывает критерии оценки качества полученного 
продукта, оценивает продукт по этим критериям; дает рекомендации по 



  
использованию полученного продукта; определяет, какие новые 
способы деятельности он освоил при реализации проекта; обоснованно 
указывает на сильные стороны своей работы, анализирует причины 
неудач; определяет возможные дальнейшие действия, связанные с 
полученным продуктом;  
Умение автора работать с информацией. 
Демонстрирует владение технологиями поиска информации в 
источнике определенного типа; использует бумажные и электронные 
каталоги; определяет общее направление поиска и возможные 
источники недостающей информации; обосновывает свой выбор 
источников информации по тому или иному вопросу, дает их 
характеристику; вырабатывает критерии для отбора и первичной 
систематизации информации;  
высказывает свое отношение к полученной информации на основе 
имеющегося опыта; делает выводы, касающиеся темы проекта, 
аргументируя их на основе полученной информации; Умения автора 
проекта в обработке информации. 
Систематизирует и структурирует полученную информацию; 
сопоставляет информацию, полученную из разных источников; делает 
самостоятельные выводы на основе полученной информации с 
использованием основных логических операций (анализ, синтез, 
аналогия); предлагает и реализует способы проверки новой для себя 
или противоречивой информации; делает аргументированный вывод. 
Коммуникативные умения автора проекта. 
Письменная коммуникация 
Соблюдает правила оформления документов (материалов, выводов и 
т.п.); демонстрирует владение способами предъявления информации в 
различных формах (текст, графики, схемы, таблицы и т.п.); соблюдает 
жанр, нормы и правила оформления проекта. 
Публичное выступление 
Готовит выступление и грамотно рассказывает о цели, ходе или 
результатах работы по проекту; отвечает на уточняющие вопросы; 
демонстрирует владение способами предъявления информации в 
различных формах (текст, графики, схемы, таблицы и т.п.); отвечает на 
вопросы, направленные на понимание темы; самостоятельно выбирает 
жанр публичного выступления, в соответствии с его целью и 
характером информации; отвечает на вопросы, направленные на 
развитие содержания выступления; демонстрирует владение способами 
(риторические, невербальные, логические и т.п.) воздействия на 
аудиторию; отвечает на вопросы, направленные на дискредитацию его 
позиции; организует обратную связь с аудиторией 

хорошо отмечено несоответствие требованиям по одному из следующих 
критериев: умения автора проекта в обработке информации; 
коммуникативные умения автора проекта 

удовлетворительно отмечено несоответствие требованиям по двум из следующих 
критериев: умения автора проекта в обработке информации; 
коммуникативные умения автора проекта, умения автора оценить 
результат проекта, умение автора работать с информацией 

неудовлетворительно отмечено несоответствие требованиям по большинству из 
предложенных критериев 

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

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы формирования 
компетенций 

Оценка качества освоения дисциплины включает текущую и промежуточную аттестацию 



  
студентов.  

Текущий контроль качества освоения знаний и навыков осуществляется в форме 
периодического опроса, проверки конспектов, а также на практических занятиях в форме устных 
выступлений, реферирования текстов, обсуждения дискуссионных проблем, проектов, а также 
контроля выполнения студентами заданий для самостоятельной работы. 

К промежуточной аттестации относится экзамен. 
 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения 
дисциплины  

а) основная учебная литература:   
1. Гринберг, А. С. Информационный менеджмент. учебное пособие [Электронный ресурс] 

/ А. С. Гринберг, И. А. Король. - М.: Юнити-Дана, 2012. - 416 с. – Режим доступа: 
http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114421  

2. Коджаспирова, Г. М. Педагогика: учебник [Текст] / Г. М. Коджаспирова. – М.. 2010. – 
744 с. – Глава 20. 

б) дополнительная учебная литература:   
3. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления. учебно-практическое 

пособие [Электронный ресурс] / В. А. Арасланова. - M.: Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - Режим 
доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=137706 (дата обращения 13.11.2013). 

4. Белов, В. С. Информационно-аналитические системы. Основы проектирования и 
применения: учебное пособие, руководство, практикум [Электронный ресурс] / В. С. Белов. - М.: 
Евразийский открытый институт, 2010. - 111 с. - Режим доступа: 
http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90540  

5. Блюмин, А. М. Проектирование систем информационного, консультационного и 
инновационного обслуживания. Учебное пособие [Электронный ресурс] / А. М. Блюмин, Л. Т. 
Печеная, Н. А. Феоктистов. - М.: Дашков и Ко, 2010. - 352 с. - Режим доступа: 
http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=116309 

6. Гринберг, А. С. Документационное обеспечение управления. Учебник [Электронный 
ресурс] / А. С. Гринберг, Н. Н. Горбачёв, О. А. Мухаметшина. - М.: Юнити-Дана, 2012. - 392 с. - 
Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031 

8. Козина, Е. С., Делопроизводство. учебно-методическое пособие [Электронный ресурс] / 
Е. С. Козина. - M.: Директ-Медиа, 2013. - 27 с. - Режим доступа: 
http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=141469  

Нормативные акты 
9. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 

1993 г.) (с поправками) [Электронный ресурс] / Информационно-правовой портал Гарант – 
Режим доступа: http://www.garant.ru 

10. Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 
Федерации" (с изменениями и дополнениями) [Электронный ресурс] / Информационно-правовой 
портал Гарант – Режим доступа: http://www.garant.ru 

11. Закон Кемеровской области от 05.07.2013 N 86-ОЗ «Об образовании» (принят Советом 
народных депутатов Кемеровской области 03.07.2013) [Электронный ресурс] / Информационно-
правовой портал Гарант – Режим доступа: http://www.garant.ru 

12. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки РФ) 
от 24 марта 2010 г. № 209 "О порядке аттестации педагогических работников государственных и 
муниципальных образовательных учреждений"[Электронный ресурс] / Информационно-
правовой портал Гарант – Режим доступа: http://www.garant.ru 

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

сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины    
1. Положение о методической работе в школе. – Режим доступа:  Pandia.ru  
2. Положение об организации научно-методической работы. – Режим доступа: 

http://school28.pupils.ru/nashi-dokumenty/4087/85206/ 
3. Управление научно-методическим сопровождением образовательного процесса. – 

Режим доступа: http://nsportal.ru/shkola/administrirovanie-shkoly/library/2013/03/12/upravlenie-



  
nauchno-metodicheskim-soprovozhdeniem 

 
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  
 

Вид  
учебных занятий 

Организация деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: необходимо кратко, схематично, 
последовательно фиксировать основные положения, выводы, 
формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые 
слова, термины. Работа с терминами и понятиями: проверить 
понимание терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, 
справочников, выписать их  толкования в тетрадь.  
Обозначить материал (вопросы, термины и т.д.), 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, на практическом занятии.  

Уделить внимание следующим понятиям: образование, система 
образования, принципы государственной образовательной политики, 
государственные и муниципальные органы управления образованием, 
права ребенка, правовой статус образовательных учреждений, типы и 
виды образовательных учреждений и организаций, устав 
образовательного учреждения, лицензирование, аттестация и 
государственная аккредитация, государственный образовательный 
стандарт, образовательная программа, модернизация и др. 

Практические  
занятия 

 
Порядок подготовки к практическому занятию: 
г) Проработайте рабочую программу дисциплины, уделяя особое 

внимание целям и задачам структуре и содержанию дисциплины.  
д) Законспектируйте источники по теме.  
е) Проработайте конспект лекций, просмотрите рекомендуемую 

литературу.  
ж) Подготовьте ответы к контрольным вопросам,  
з) Поработайте с текстом (см.список рекомендованной литературы по 

темам).  
и) Прослушивание аудио- и видеозаписей по заданной теме (текущие 

материалы на сайте Минобрнауки и др.) 
Проект На первом этапе необходимо обсудить вместе с преподавателем и 

другими участниками проектной деятельности предмет исследования, 
получить необходимую консультацию преподавателя, установить цели 
исследования.   
На втором этапе вырабатывается план деятельности, формулируются 
задачи. 
На третьем этапе осуществляется сбор информации, выполняется 
исследование, решаются промежуточные задачи. 
На четвертом этапе анализируется и структурируется информация, 
формулируются выводы 
На завершающем этапе – презентация проекта, организация 
деятельности, участие в оценке собственной деятельности. 

Подготовка  
к экзамену  

При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты 
лекций, рекомендуемую литературу и др. 

 
10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 



  
обеспечения и информационных справочных систем  

1. Проверка домашних заданий и консультирование посредством электронной почты 
2. Использование слайд-презентаций при проведении практических занятий. 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 
образовательного процесса по дисциплине  
Лекционная аудитория, обеспеченная компьютером, проектором, интерактивной доской, 

DVD-плеером, колонками, компьютерный класс (20 компьютеров офисной конфигурации с 
доступом в Интернет, Принтер НР Laser Jet P 1006, мультимедийная доска TRIUPH BOARD), 
подключенных к международной информационной сети «Интернет».  

Компьютер с минимальными системными требованиями: 
Процессор: 300 MHz и выше 
Оперативная память: 128 Мб и выше 
Другие устройства: Звуковая карта, колонки и/или наушники 
Устройство для чтения DVD-дисков 

Компьютер мультимедиа с прикладным программным обеспечением: 
Проектор 
Колонки 
Программа для просмотра видео файлов 

12. Иные сведения и (или) материалы 
12.1. Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине  
 личностно-ориентированные технологии обучения (технология обучения как учебного 

исследования, технология коллективной мыследеятельности, технология эвристического 
обучения, метод проектов и др.); 

 технология активного обучения (проблемное обучение, анализ конкретных ситуаций и 
др.) 

 интерактивные технологии (технология проведения дискуссий и др.). 
 

Составитель: к. пед. н., доцент Т. К. Градусова. 


