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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения образовательной программы 

Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр компетенции Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-4 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и

межкультурного взаимодействия

ПК-11 владением навыками анализа информации о функционировании

системы внутреннего документооборота организации, ведения баз

данных по различным показателям и формирования информационного

обеспечения участников организационных проектов

 

Выпускник, освоивший дисциплину:

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 уметь:

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с

использованием информационных технологий;

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

- использовать унифицированные формы документов;

- осуществлять хранение, поиск документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать:

- понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;

- основные понятия документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение

документов, номенклатуру дел

 

 2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего

образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел "Б1.Б.4 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.03.02 "Менеджмент (не предусмотрено)" и относится к базовой

(общепрофессиональной) части.

Осваивается на 1 курсе в 1 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 36 часа(ов), в том числе лекции - 18 часа(ов), практические занятия - 18 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 36 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 семестре.

 

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

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)
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N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Документ и система

документации

1 2 4 0 8

2.

Тема 2.

Организационно-распорядительные

документы

1 2 4 0 8

3. Тема 3. Кадровая документация 1 2 4 0 8

4.

Тема 4. Организация работы с

документами

1 2 2 0 8

5.

Тема 5. Систематизация и

хранение документов

1 2 2 0 4

6.

Тема 6. Использование ПЭВМ в

делопроизводстве

1 2 4 0

7.

Тема 7. Контроль исполнения

документов

1 2 2 0

  Итого   14 22 0 36

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Документ и система документации 

Правила составления бланков документов, форматирование документа (форматы бумаги, расположение

реквизитов). Состав реквизитов (государственный герб, герб субъекта, эмблема организации, товарный знак,

код организации, код формы документа, наименование организации и т.д.).Бланки документов. Гербовые

бланки.

Тема 2. Организационно-распорядительные документы

Организационные документы. Виды организационно-правовых документов. Примерная структура нормативных

актов: положения, уставы, инструкции. Особенности подготовки и оформления организационных документов.

Основные задачи каждого вида документа.Общие требования к оформлению управленческих

(организационно-распорядительных) документов.

Тема 3. Кадровая документация

Технологии кадрового делопроизводства. Особенности подготовки отдельных видов

организационно-распорядительных документов. Учет. Анализ. Отбор кадров.Регламентация документирования,

организации и технологии документационного обеспечения управления: законодательное регулирование,

стандартизация, разработка нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного

действия.

Тема 4. Организация работы с документами

Основные правила организации документооборота в учреждении. Документооборот, понятие, организация.

Основные характеристики документооборота. Главное правило организации документооборота. Качественные

характеристики документооборота. Классификация документопотоков по направлению и по отношению к

управленческому объекту.

Тема 5. Систематизация и хранение документов

Архивные органы, осуществляющие общее методическое руководство. Положение ?О федеральной архивной

службе РФ?. ЕГСДОУ. Типовая инструкция по делопроизводству. ГОСТ. Основные правила работы

ведомственных архивов. Перечни документов с указанием сроков хранения.Правовые акты, регламентирующие

делопроизводство. Основные нормативные акты, регулирующие деятельность организаций всех форм

собственности в области делопроизводства.

Тема 6. Использование ПЭВМ в делопроизводстве

Электронный документооборот, использование современных технических средств для документооборота. Виды

площадок для создания электронного документооборота. СЭД - принципы, сущность, значение. Электронное

правительство - принципы работы, преимущества и недостатки. Электронные услуги - правило пользования и

значение в ежедневной жизни человека.

Тема 7. Контроль исполнения документов 
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ГК РФ ? применение договора, заключенного в письменной форме, доверенности, требования к содержанию

Устава организации, учредительного договора, формуляр чека и т.д. ФЗ ?Об информации, информатизации и

защите информации?. ФЗ ?О бухгалтерском учете? - сплошной, непрерывный и документальный учет всех

хозяйственных операций, правила оформления первичных учетных документов (ст.9). ФЗ ?Об акционерных

обществах?, ?Об обществах с ограниченной ответственностью? - порядок документирования их деятельности.

Основы законодательства РФ ?Об архивном фонде РФ?. ФЗ ?О языках народов РФ?. ФЗ ?Об основах

государственной службы?. История регламентации делопроизводства.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301).

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Положение от 24 декабря 2015 г. № 0.1.1.67-06/265/15 "О порядке проведения текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации обучающихся федерального государственного автономного образовательного

учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет""

Положение № 0.1.1.67-06/241/15 от 14 декабря 2015 г. "О формировании фонда оценочных средств для

проведения текущей, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся федерального государственного

автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный

университет""

Положение № 0.1.1.56-06/54/11 от 26 октября 2011 г. "Об электронных образовательных ресурсах федерального

государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования

"Казанский (Приволжский) федеральный университет""

Регламент № 0.1.1.67-06/66/16 от 30 марта 2016 г. "Разработки, регистрации, подготовки к использованию в

учебном процессе и удаления электронных образовательных ресурсов в системе электронного обучения

федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет""

Регламент № 0.1.1.67-06/11/16 от 25 января 2016 г. "О балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся

в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет""

Регламент № 0.1.1.67-06/91/13 от 21 июня 2013 г. "О порядке разработки и выпуска учебных изданий в

федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего профессионального

образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет""

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

6.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

Семестр 1

  Текущий контроль    

1

Контрольная

работа

ОК-4 1. Документ и система документации

2

Научный доклад

ПК-11 2. Организационно-распорядительные документы

   Зачет  

6.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 1

Текущий контроль

Контрольная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

1

Научный

доклад

Тема полностью

раскрыта.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом

по теме работы.

Использованы

надлежащие

источники в нужном

количестве. Структура

работы и

применённые методы

соответствуют

поставленным

задачам.

Тема в основном

раскрыта.

Продемонстрирован

средний уровень

владения материалом

по теме работы.

Использованы

надлежащие

источники. Структура

работы и

применённые методы

в основном

соответствуют

поставленным

задачам.

Тема частично

раскрыта.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом по теме

работы.

Использованные

источники, структура

работы и

применённые методы

частично

соответствуют

поставленным

задачам.

Тема не раскрыта.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом по теме

работы.

Использованные

источники, структура

работы и

применённые методы

не соответствуют

поставленным

задачам.

2

  Зачтено Не зачтено  

Зачет Обучающийся обнаружил знание основного

учебно-программного материала в объеме,

необходимом для дальнейшей учебы и

предстоящей работы по специальности,

справился с выполнением заданий,

предусмотренных программой дисциплины.

Обучающийся обнаружил значительные

пробелы в знаниях основного

учебно-программного материала, допустил

принципиальные ошибки в выполнении

предусмотренных программой заданий и не

способен продолжить обучение или

приступить по окончании университета к

профессиональной деятельности без

дополнительных занятий по соответствующей

дисциплине.

 

6.3 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

Семестр 1

Текущий контроль

 1. Контрольная работа

Тема 1

1. Современное правовое, нормативное и методическое регулирование делопроизводства

2. История развития служб документации и делопроизводства в России

3. Делопроизводство в Древнерусском государстве (до 15 в.)

4. Приказное делопроизводство (15-17 в.в.)

5. Коллежское делопроизводство (конец 17в. ? начало 19в.)

6. Министерское делопроизводство (начало 19в. ? начало 20 в.)

7. Сущность делопроизводства.

8.Функции документов: общие и специфические

9. Информация, предоставленная в документах

10. Системы документов внутри организации

 2. Научный доклад
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Тема 2

1. Особенности подготовки отдельных видов организационно-распорядительных документов.

2. Государственная система документации.

3. Функциональные, отраслевые и ведомственные системы документации, их взаимосвязь.

4. Организационно-правовые документы - уставы, положения, штатные расписания, структура и штатная

численность, регламенты.

5. Распорядительные документы ? постановления, решения, приказы, распоряжения и др.

6. Порядок их составления и оформления.

7. Гост Р.6.30-2003

8. Реквизиты документов и правила их оформления

9. Бланки документов

10. Особенности оформления ОРД

 Зачет 

Вопросы к зачету:

1. Понятие юридической силы документа.

2. Степени подлинности документов.

3. Реквизиты бланка для письма.

4. Реквизиты документа ?справочные данные об организации?.

5. Порядок присвоения и проставления регистрационного номера документа.

6. Требования к резолюции и порядок ее оформления.

7. Порядок оформления приложений к документу.

8. Порядок оформления реквизитов ?подпись? и ?отметка о заверении копии?.

9. Порядок оформления и согласования документа, утверждения документа.

10. Этапы подготовки документа.

11. Структура документа.

12. Особенности языка и стиля служебных документов.

13. Реквизиты международного письма. Основные рекомендации по составлению текстов международных писем.

14. Виды организационных документов и особенности их составления и оформления.

15. Виды распорядительных документов и особенности их составления и оформления.

16. Оформление совместных писем организаций.

17. Особенности составления и оформления протокола.

18. Особенности составления и оформления акта.

19. Требования к составлению и оформлению докладных записок.

20. Требования к составлению и оформлению объяснительных записок.

21. Требования к составлению и оформлению справок.

22. Особенности составления и оформления телефонограмм.

23. Должностные инструкции работников. Какова структура текста должностной инструкции.

24. Основные потоки документов в организации и их особенности.

25. Особенности автоматизированной системы регистрации документов.

26. Понятие срокового и текущего контроля.

27. Понятие предупредительного и итогового контроля.

28. Нормативно-методические документы, закрепляющие требования по работе с обращениями граждан.

29. Ведение делопроизводства по обращениям граждан.

30. Составление авансового отчета.

6.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или)

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В КФУ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплинe (модулю)

можно получить максимум 100 баллов за семестр, из них текущая работа оценивается в 50 баллов, итоговая

форма контроля - в 50 баллов.

Для зачёта:

56 баллов и более - "зачтено".

55 баллов и менее - "не зачтено".

Для экзамена:

86 баллов и более - "отлично".

71-85 баллов - "хорошо".

56-70 баллов - "удовлетворительно".

55 баллов и менее - "неудовлетворительно".
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Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 1

Текущий контроль

Контрольная

работа

Контрольная работа проводится в часы аудиторной работы. Обучающиеся

получают задания для проверки усвоения пройденного материала. Работа

выполняется в письменном виде и сдаётся преподавателю. Оцениваются

владение материалом по теме работы, аналитические способности, владение

методами, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий.  

1 25

Научный

доклад

Обучающиеся самостоятельно пишут работу на заданную тему и сдают

преподавателю в письменном виде. В работе производится обзор материала

в определённой тематической области либо предлагается собственное

решение определённой теоретической или практической проблемы.

Оцениваются проработка источников, изложение материала, формулировка

выводов, соблюдение требований к структуре и оформлению работы,

своевременность выполнения. В случае публичной защиты оцениваются

также ораторские способности.  

2 25

 Зачет Зачёт нацелен на комплексную проверку освоения дисциплины.

Обучающийся получает вопрос (вопросы) либо задание (задания) и время на

подготовку. Зачёт проводится в устной, письменной или компьютерной

форме. Оценивается владение материалом, его системное освоение,

способность применять нужные знания, навыки и умения при анализе

проблемных ситуаций и решении практических заданий.

  50

 

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

(модуля) 

7.1 Основная литература: 

1. Основы делопроизводства: Учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М.:

НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 144 с.: 60x88 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). (обложка) ISBN

978-5-16-009465-6, http://znanium.com/bookread2.php?book=443541

2. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Уч. пос. / Т.А.Быкова, Т.В.Кузнецова,

Л.В.Санкина - 2 изд., перераб. и доп. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 304 с.: 60x90 1/6 + CD-ROM. - (Высшее

образование). (п) ISBN 978-5-16-004805-5, http://znanium.com/bookread2.php?book=238519

3. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Е.В. Гладий. - М.: ИЦ РИОР: НИЦ Инфра-М,

2013. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (переплет) ISBN 978-5-369-01042-6,

http://znanium.com/bookread2.php?book=304633

4. Документационное обеспечение управления персоналом: Учебное пособие/Булат Р. Е. - М.: НИЦ ИНФРА-М,

2015. - 234 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) ISBN 978-5-16-010318-1,

http://znanium.com/bookread2.php?book=488066

5. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Панасенко Ю.А., - 3-е изд.

- М.:РИОР, ИНФРА-М, 2016. - 112 с, http://znanium.com/bookread2.php?book=542773

 

 7.2. Дополнительная литература: 

1. Шульгина М. В. Архивоведение: учебное пособие, Архангельск: ИД САФУ, 2014,

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311

2.Электронное правительство. Электронный документооборот. Термины и определения : учеб. пособие / С.Ю.

Кабашов. ? М. : ИНФРА-М, 2017. ? 320 с. (Высшее образование: Бакалавриат),

http://znanium.com/bookread2.php?book=809828

3. Открытое правительство за рубежом. Правовое регулирование и практика: Монография - М.:НИЦ ИНФРА-М,

2016. - 284 с.: 60x90 1/16. - (ИЗиСП) (Переплёт 7БЦ) ISBN 978-5-16-010642-7,

http://znanium.com/bookread2.php?book=497053

4. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие/Раздорожный А. А. - М.: НИЦ ИНФРА-М,

2016. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт) ISBN 978-5-16-011744-7,

http://znanium.com/bookread2.php?book=542806

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

документы - http://www.edou.ru/
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Система Гарант - http://www.garant.ru/

Система Консультант - http://www.consultant.ru/

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

лекции Перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что позволит

сэкономить время на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой

литературы.Основным источником подготовки к экзамену (зачету) является конспект лекций.

Учебный материал в лекции дается в систематизиро�ванном виде, основные его положения

детализируются, подкрепляют�ся современными фактами и нормативной информацией,

которые в силу новизны, возможно, еще не вошли в опубликованные печатные источники.

Правильно составленный конспект лекций содержит тот оптимальный объем информации,

на основе которого студент сможет представить себе весь учебный материал.

Следует точно запоминать термины и категории, поскольку в их определениях содержатся

признаки, позволяющие уяснить их сущ�ность и отличить эти понятия от других.

В ходе подготовки к экзамену (зачету) студентам необходимо об�ращать внимание не

только на уровень запоминания, но и на сте�пень понимания категорий и реальных

юридических проблем. А это достигается не простым заучиванием, а усвоением прочных,

система�тизированных знаний, аналитическим мышлением. Следовательно,

непосредственная подготовка к экзамену (зачету) должна в разумных пропорциях сочетать

и запоминание, и понимание программного мате�риала.

В этот период полезным может быть общение студентов с препода�вателями по дисциплине

на групповых и индивидуальных консульта�циях. 

практические

занятия

Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям Студентам следует:

приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному занятию; до

очередного практического занятия по рекомендованным литературным: источникам

проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия. Этапы подготовки к

практическому занятию: - освежите в памяти теоретические сведения, полученные на

лекциях и в процессе самостоятельной работы, - подберите необходимую учебную и

справочную литературу (сборники содержащие описание и методику применения

диагностических методик или содержащие описание упражнений). 

самостоятельная

работа

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. Самостоятельная

работа подразделяется на самостоятельную работу на аудиторных занятиях и на

внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся включает

как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и

проработку тем (разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время

самостоятельной работы обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную и

справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление знаний и

отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по

дисциплине.

Самостоятельная работа; - подбор рекомендованной литературы; - составление плана

работы, в котором определяются основные пункты предстоящей подготовки. Составление

плана дисциплинирует и повышает организованность в работе.
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Вид работ Методические рекомендации

контрольная

работа

Контрольная работа является одной из составляющих учебной деятельности студента по

овладению знаниями в области физиологии и биохимии растений. К ее выполнению

необходимо приступить только после изучения тем дисциплины. Целью контрольной работы

является определения качества усвоения лекционного материала и части дисциплины,

предназначенной для самостоятельного изучения. Задачи, стоящие перед студентом при

подготовке и написании контрольной работы: 1. закрепление полученных ранее

теоретических знаний; 2. выработка навыков самостоятельной работы; 3. выяснение

подготовленности студента к будущей практической работе. Контрольные выполняются

студентами в аудитории, под наблюдением преподавателя. Тема контрольной работы

известна и проводится она по сравнительно недавно изученному материалу. Преподаватель

готовит задания либо по вариантам, либо индивидуально для каждого студента. По

содержанию работа может включать теоретический материал, задачи, тесты, расчеты и т.п.

выполнению контрольной работы предшествует инструктаж преподавателя. Ключевым

требованием при подготовке контрольной работы выступает творческий подход, умение

обрабатывать и анализировать информацию, делать самостоятельные выводы,

обосновывать целесообразность и эффективность предлагаемых рекомендаций и решений

проблем, чётко и логично излагать свои мысли. Подготовку контрольной работы следует

начинать с повторения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной

теме и конспектов лекций. 

научный доклад Удерживать активное внимание слушателей можно не более 15 минут, а, следовательно, при

среднем расчете времени просмотра ? 1 минута на слайд, количество слайдов не должно

превышать 15-ти.

Первый слайд презентации должен содержать тему работы, фамилию, имя и отчество

исполнителя, номер учебной группы, а также фамилию, имя, отчество, должность и ученую

степень преподавателя.

На втором слайде целесообразно представить цель и краткое содержание презентации.

Последующие слайды необходимо разбить на разделы согласно пунктам плана работы.

На заключительный слайд выносится самое основное, главное из содержания презентации. 

зачет Подготовку к экзамену (зачету) необходимо целесооб�разно начать с планирования и

подбора нормативно-правовых источ�ников и литературы. Прежде всего следует

внимательно перечитать учебную программу и программные вопросы для подготовки к

экзаме�ну (зачету), чтобы выделить из них наименее знакомые. Далее должен следовать

этап повторения всего программного материала. На эту ра�боту целесообразно отвести

большую часть времени. Следующим эта�пом является самоконтроль знания изученного

материала, который за�ключается в устных ответах на программные вопросы, выносимые

на экзамен (зачет). Тезисы ответов на наиболее сложные вопросы жела�тельно записать,

так как. в процессе записи включаются дополнитель�ные моторные ресурсы памяти. 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Освоение дисциплины "Документационное обеспечение управленческой деятельности" предполагает

использование следующего программного обеспечения и информационно-справочных систем:

 

Операционная система Microsoft Windows Professional 7 Russian

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 2010 Professional Plus Russian

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.
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Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя

электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также

электронные версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС

Издательства "Лань" обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по

максимальному количеству профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный

ресурс "Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ

через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых

договоров с правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных

образовательных стандартов высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в

части формирования фондов основной и дополнительной литературы.

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Освоение дисциплины "Документационное обеспечение управленческой деятельности" предполагает

использование следующего материально-технического обеспечения:

 

Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория состоит из

интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная современными средствами

воспроизведения и визуализации любой видео и аудио информации, получения и передачи электронных

документов. Типовая комплектация мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора,

автоматизированного проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны

преподавателя, включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер (с

техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb), конференц-микрофон,

беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы подключения: USB,audio, HDMI.

Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым элементом управления, объединяющим все устройства

в единую систему, и служит полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность

легко управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические занятия,

презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки обучающихся в удобной и доступной

для них форме с применением современных интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в

процессе обучения всех корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее лицензионное программное

обеспечение.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;
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- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 38.03.02

"Менеджмент" и профилю подготовки не предусмотрено .


