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Программу дисциплины разработал(а)(и) доцент, к.н. Фардетдинова Л.А. (Кафедра частного и публичного права,

Юридический факультет), LAFardetdinova@kpfu.ru

 

 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-3 владением основными методами, способами и средствами получения, хранения,

переработки информации, навыками работы с компьютером как средством

управления информацией

ОК-7 способностью к самоорганизации и самообразованию

ОПК-5 способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную и

письменную речь

ПК-13 способностью правильно и полно отражать результаты профессиональной

деятельности в юридической и иной документации

ПК-7 владением навыками подготовки юридических документов

 

Выпускник, освоивший дисциплину:

 Должен знать: 

 - сущность правового регулирования документооборота; - основные закономерности функционирования

документооборота в Российской Федерации; - механизм государственного регулирования документооборота.

 Должен уметь: 

 - оперировать юридическими понятиями и категориями; - анализировать юридические факты и возникающие

в связи с ними правовые отношения; - анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы; -

принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом.

 Должен владеть: 

 - юридической терминологией; - навыками работы с правовыми актами; - навыками анализа различных

правовых явлений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений, являющихся объектами

профессиональной деятельности.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего

образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел "Б1.В.15 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 40.03.01 "Юриспруденция (Гражданское право)" и относится к вариативной части.

Осваивается на 3 курсе в 6 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 6 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. Государственная тайна.

Законодательство РФ о

государственной тайне.

6 2 2 0 4

2.

Тема 2. Защита государственной

тайны.

6 2 2 0 4

3.

Тема 3. Коммерческая тайна.

Налоговая тайна.

6 2 2 0 6

4.

Тема 4. Правовое регулирование

электронной цифровой подписи.

6 2 2 0 4

5.

Тема 5. Правовое регулирование

электронного документооборота.

6 2 2 0 4

6.

Тема 6. Обработка персональных

данных, их хранение и

использование.

6 2 2 0 4

7.

Тема 7. Принципы правового

регулирования отношений в сфере

информации.

6 2 2 0 4

8.

Тема 8. Правовое регулирование

кредитных историй.

6 2 2 0 4

9.

Тема 9. Делопроизводство.

Оформление документов. Деловая

переписка.

6 2 2 0 2

  Итого   18 18 0 36

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Государственная тайна. Законодательство РФ о государственной тайне. 

Понятие "Государственная тайна". Законодательство Российской Федерации о государственной тайне.

Основные положения Закона о государственной тайне. Отнесение сведений к государственной тайне и их

засекречивание. Перечень сведений, составляющих государственную тайну. Рассекречивание сведений и их

носителей.

Тема 2. Защита государственной тайны.

Органы защиты государственной тайны. Допуск должностных лиц и граждан к государственной тайне.

Ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о государственной тайне. Контроль за

обеспечением защиты государственной тайны.Допуск предприятий, учреждений и организаций к проведению

работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

Тема 3. Коммерческая тайна. Налоговая тайна.

Понятие "коммерческая тайна". Федеральный Закон "О коммерческой тайне". Информация, составляющая

коммерческую тайну. Сведения, структура составляющие налоговую тайну. Сведения, не относящиеся к

налоговой тайне. Разглашению налоговой тайны. Доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну.

Требования к специальному режиму хранения и доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну.

Тема 4. Правовое регулирование электронной цифровой подписи. 

Понятие и сущность электронной цифровой подписи как основного реквизита электронного документа. Правовое

регулирование отношений в области использования электронных подписей. Принципы использования

электронной подписи. Виды электронных подписей. Использование электронной цифровой подписи.

Перспективы развития электронной цифровой подписи.

Тема 5. Правовое регулирование электронного документооборота.

"Налоговая тайна"- понятие и значение. Сведения, структура составляющие налоговую тайну. Сведения, не

относящиеся к налоговой тайне. Разглашению налоговой тайны. Доступ к сведениям, составляющим налоговую

тайну. Требования к специальному режиму хранения и доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну.

Тема 6. Обработка персональных данных, их хранение и использование.

Понятие и признаки электронного документооборота как правовой категории. Теоретические основы

документооборота. Обеспечение юридической силы электронных документов. Международная унификация и

гармонизация законодательства об электронном документообороте. Понятие и виды информационных систем

электронного документооборота.

Тема 7. Принципы правового регулирования отношений в сфере информации. 
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Законодательство Российской Федерации в области персональных данных. Принципы и условия обработки

персональных данных. Права субъекта персональных данных. Согласие субъекта персональных данных на

обработку его персональных данных. Ответственность за нарушение требований законодательства в сфере

персональных данных.

Тема 8. Правовое регулирование кредитных историй. 

Информация как объект правового регулирования Законодательство Российской Федерации об информации,

информационных технологиях и о защите информации. Государственное регулирование в сфере применения

информационных технологий. Применение информационных технологий в целях идентификации граждан

Российской Федерации.

Тема 9. Делопроизводство. Оформление документов. Деловая переписка.

Понятие и состав кредитной истории, основания, порядок формирования, хранения и использования кредитных

историй особенности создания, ликвидации и реорганизации бюро кредитных историй. Принципы

взаимодействия с источниками формирования кредитной истории, заемщиками, органами государственной

власти, органами местного самоуправления и ЦБ РФ.

 

 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 29 декабря 2018 г. № 0.1.1.67-08/328 "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 6

  Текущий контроль    
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Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

1 Дискуссия

ПК-7 , ПК-13 , ОПК-5 ,

ОК-7 , ОК-3

1. Государственная тайна. Законодательство РФ о

государственной тайне.

2. Защита государственной тайны.

3. Коммерческая тайна. Налоговая тайна.

4. Правовое регулирование электронной цифровой подписи.

6. Обработка персональных данных, их хранение и

использование.

9. Делопроизводство. Оформление документов. Деловая

переписка.

2 Реферат

ПК-7 , ПК-13 , ОПК-5 ,

ОК-7 , ОК-3

7. Принципы правового регулирования отношений в сфере

информации.

8. Правовое регулирование кредитных историй.

3

Письменное

домашнее задание

ОК-3 , ОК-7 , ОПК-5 ,

ПК-13 , ПК-7

5. Правовое регулирование электронного документооборота.

   Зачет 

ОК-3, ОК-7, ОПК-5,

ПК-13, ПК-7 

 

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

описание шкал оценивания

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 6

Текущий контроль

Дискуссия Высокий уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Превосходное умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Высокий

уровень этики ведения

дискуссии.

Средний уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Хорошее умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Средний

уровень этики ведения

дискуссии.

Низкий уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Слабое умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Низкий

уровень этики ведения

дискуссии.

Недостаточный

уровень владения

материалом по теме

дискуссии. Неумение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения.

Отсутствие этики

ведения дискуссии.

1

Реферат Тема раскрыта

полностью.

Продемонстрировано

превосходное

владение материалом.

Использованы

надлежащие

источники в нужном

количестве. Структура

работы соответствует

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы высокая.

Тема в основном

раскрыта.

Продемонстрировано

хорошее владение

материалом.

Использованы

надлежащие

источники. Структура

работы в основном

соответствует

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы средняя.

Тема раскрыта слабо.

Продемонстрировано

удовлетворительное

владение материалом.

Использованные

источники и структура

работы частично

соответствуют

поставленным

задачам. Степень

самостоятельности

работы низкая.

Тема не раскрыта.

Продемонстрировано

неудовлетворительное

владение материалом.

Использованные

источники

недостаточны.

Структура работы не

соответствует

поставленным

задачам. Работа

несамостоятельна.

2
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Письменное

домашнее

задание

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.

3

  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 6

Текущий контроль

 1. Дискуссия

Темы 1, 2, 3, 4, 6, 9

1. Понятие и сущность электронной цифровой подписи как основного реквизита электронного документа.

2. Правовое регулирование отношений в области использования электронных подписей.

3. Сведения, составляющие налоговую тайну.

4. Разглашению налоговой тайны.

5. Доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну.

6. Понятие и признаки электронного документооборота как правовой категории.

7. Система российских источников правового регулирования электронного документооборота.

8. Законодательство Российской Федерации в области персональных данных.

9. Конфиденциальность персональных данных

10. Права субъекта персональных данных.

11. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

 2. Реферат

Темы 7, 8

1. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным.

2. Обязанности оператора при сборе персональных данных.

3. Уведомление об обработке персональных данных.

4. Государственный контроль и надзор за обработкой персональных данных.

5. Ответственность за нарушение требований законодательства в сфере персональных данных.

6. Информация как объект правовых отношений.

7. Законодательство Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите

информации.

8. Документирование информации.

9. Государственное регулирование в сфере применения информационных технологий.

10. Государственные информационные системы.

11. Применение информационных технологий в целях идентификации граждан Российской Федерации.

12. Использование информационно-телекоммуникационных сетей

 3. Письменное домашнее задание
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Тема 5

1. Налоговая тайна - понятие и значение.

2. Сведения, не относящиеся к налоговой тайне.

3. Требования к специальному режиму хранения и доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну.

4. Сведения, составляющие налоговую тайну.

5. Доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну.

6. Разглашению налоговой тайны.

7. Принципы правового регулирования отношений в сфере информации, информационных технологий и защиты

информации.

8. Общедоступная информация.

9. Обязанности организатора распространения информации в сети "Интернет".

10. Ответственность за правонарушения в сфере информации, информационных технологий и защиты

информации.

 Зачет 

Вопросы к зачету:

1. Документ и его место в системе управления. Основные факторы, определяющие рациональную организацию

информационно-документационного обеспечения управленческой деятельности.

2. Законодательные и нормативно-методические акты, регламентирующие создание и оформление документов и

документационное обеспечение управления.

3. Понятия информация и документ, их развитие. Связь информации и документа.

4. Понятие "формуляр документа". Типовой формуляр его развитие.

5. Формуляр современного документа, его характеристика.

6. Понятия унификация и стандартизация документов. Развитие унификации и стандартизации документов во

второй половине ХХ в.

7.Понятие "юридическая сила документа". Состав реквизитов удостоверения документов, правила их

оформления. Подлинники и копии. Виды копий. Порядок их удостоверений.

8 . Сценарий подготовки документа. Общие требования к тексту документа. Элементы текста: заголовок,

приложения, требования к их оформлению. Лингвистические особенности текстов служебных документов.

9. Официальный деловой стиль и его особенности.

10. Понятие система документации, развитие систем. Понятие унифицированные системы документации.

Назначение и состав УСОРД.

11. Характеристика состава и область применения организационных документов; требования к их составлению и

оформлению. Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

12. Характеристика состава и область применения распорядительных документов; требования к их составлению и

оформлению. Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

13. Характеристика состава и область применения информационных документов (объяснительных и докладных

записок (внешних и внутренних), справок, акта); требования к их составлению и оформлению. Проанализировать

предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

14. Требования к составлению и оформлению служебного письма. Разновидности писем, телеграмм,

телефонограмм. Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

15. Документирование коллегиальной деятельности. Сценарий подготовки и проведения совещания. Документы,

создаваемые в процессе подготовки совещания. Требования к составлению и оформлению протокола.

Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

16. Понятие "комплекс документов". Первичные комплексы текстовых документов. Понятия документальный фонд

и архивный фонд. Их различие

17. Сложные комплексы. Государственные архивы. Сеть государственных архивов. Ведомственные архивы. Виды

ведомственных архивов. Понятие объединённый архив. Их виды.

18. Понятия ценность документа, ?экспертиза ценности. Принципы, критерии экспертизы ценности документов.

Возникновение, развитие экспертизы. Современная нормативно-методическая регламентация.

19.Значение нормативно-методической регламентации делопроизводства. Характеристика действующих

государственных нормативно-методических документов.

20.Создание государственной системы делопроизводства в 1960-е -1980-е гг. (ЕГСД, ЕГСДОУ, ГСДОУ).

21.Организационные формы делопроизводства. Их зависимость от специфики организационной структуры

учреждения. Структура и функции подразделений по документационному обслуживанию учреждений.

22. Требования к структуре и составу информации Положения о службе делопроизводства. Проанализировать

предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать ошибки.

23. Регламентация должностных обязанностей работников службы ДОУ. Требования к структуре и составу

информации должностной инструкции. Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и

прокомментировать ошибки.

24. Назначение инструкции по делопроизводству, требования к ее разработке, составу информации. Порядок

введения в действие.

25. Основные требования к организации документооборота в организациях и учреждениях. Характеристика

основных документопотоков. Правила учета документооборота. Основные этапы прохождения и исполнения

входящих, исходящих и внутренних документов.
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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".

Форма

контроля

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

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 6

Текущий контроль

Дискуссия На занятии преподаватель формулирует проблему, не имеющую

однозначного решения. Обучающиеся предлагают решения, формулируют

свою позицию, задают друг другу вопросы, выдвигают аргументы и

контраргументы в режиме дискуссии. Оцениваются владение материалом,

способность генерировать свои идеи и давать обоснованную оценку чужим

идеям, задавать вопросы и отвечать на вопросы, работать в группе,

придерживаться этики ведения дискуссии.  

1 15

Реферат 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 реферата

оцениваются также ораторские способности.  

2 20

Письменное

домашнее

задание

Обучающиеся получают задание по освещению определённых теоретических

вопросов или решению задач. Работа выполняется письменно дома и

сдаётся преподавателю. Оцениваются владение материалом по теме

работы, аналитические способности, владение методами, умения и навыки,

необходимые для выполнения заданий.  

3 15

 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. Документоведение: Учебное пособие / Ушакова О.А. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 64 с.: 60x90 1/16 ISBN

978-5-16-102985-5 (online) - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=809874

2. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н. Н. Куняев,

А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов; под общ. ред. Н. Н. Куняева. - М.: Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская

библиотека). - ISBN 978-5-98704-541-1. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=468998

3. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Электронный ресурс] : Учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. - 6-е

изд., перераб. и доп. - М. : Издательско-торговая корпорация 'Дашков и К-', 2013. - 520 с. - ISBN

978-5-394-01981-4. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/414939

 

 7.2. Дополнительная литература: 
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1. Куняев, Н. Н. Документоведение [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов;

под ред. проф. Н. Н. Куняева. - М.: Логос, 2012. - 352 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN

978-5-98704-329-8. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=469013

2. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под ред. Т.В. Кузнецовой. - 3 изд.,

перераб. и доп.- М.:НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 364 с.: 60x90 1/16 + ( Доп. мат. znanium.com). - (ВО: Бакалавр.). (п)

ISBN 978-5-16-004923-6 - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=395908

3. Государство и общественные объединения России в ХХ - начале ХХI в. : учеб. пособие / Л.Д. Шаповалова. М. :

ИНФРА-М, 2017. 156 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа http://www.znanium.com].

(Высшее образование: Бакалавриат). www.dx.doi.org/10.12737/2824. - Режим доступа:

http://znanium.com/bookread2.php?book=814360

 

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

освоения дисциплины (модуля) 

Гарант - http://www.garant.ru/

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

Литнет - https://litnet.com/ru

 

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

Вид работ Методические рекомендации

лекции В ходе лекционных занятий вести конспектирование учебного материала.

Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие

содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические

рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве.

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать

пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной

лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических

положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения

теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.

В ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу,

ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в

периодических изданиях: журналах, газетах и т.д. При этом учесть рекомендации

преподавателя и требования учебной программы.

Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем соответствующие записи

из литературы, рекомендованной преподавателем и предусмотренной учебной

программой. Подготовить тезисы для выступлений по всем учебным вопросам,

выносимым на семинар. Готовясь к докладу или реферативному сообщению,

обращаться за методической помощью к преподавателю.

Составить план-конспект своего выступления. Продумать примеры с целью

обеспечения тесной связи изучаемой теории с реальной жизнью.

Своевременное и качественное выполнение самостоятельной работы

базируется на соблюдении настоящих рекомендаций и изучении

рекомендованной литературы. Студент может дополнить список использованной

литературы современными источниками, не представленными в списке

рекомендованной литературы, и в дальнейшем использовать собственные

подготовленные учебные материалы при написании курсовых и дипломных

работ.
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Вид работ Методические рекомендации

практические

занятия

Важной составной частью учебного процесса в вузе являются семинарские и

практические занятия.

Семинарские занятия проводятся главным образом по общественным

наукам и другим дисциплинам, требующим научно-теоретического обобщения

литературных источников, и помогают студентам глубже усвоить учебный

материал, приобрести навыки творческой работы над документами и

первоисточниками.

Планы семинарских занятий, их тематика, рекомендуемая литература, цель и

задачи ее изучения сообщаются преподавателем на вводных занятиях или в

методических указаниях по данной дисциплине.

Прежде чем приступить к изучению темы, необходимо прокомментировать

основные вопросы плана семинара. Такой подход преподавателя помогает

студентам быстро находить нужный материал к каждому из вопросов, не

задерживаясь на второстепенном.

Начиная подготовку к семинарскому занятию, необходимо, прежде всего, указать

студентам страницы в конспекте лекций, разделы учебников и учебных пособий,

чтобы они получили общее представление о месте и значении темы в изучаемом

курсе. Затем следует рекомендовать им поработать с дополнительной

литературой, сделать записи по рекомендованным источникам.

 

самостоятельная

работа

Эти методические рекомендации раскрывают рекомендуемый режим и характер

различных видов учебной работы (в том числе самостоятельной работы над

рекомендованной литературой) с учетом специфики выбранной студентом.

Изучение дисциплины следует начинать с проработки настоящей рабочей

программы, особое внимание, уделяя целям и задачам, структуре и содержанию

курса.

 

дискуссия Устный опрос проводится на практических занятиях. Обучающиеся выступают с докладами,

сообщениями, дополнениями, участвуют в дискуссии, отвечают на вопросы преподавателя.

Оценивается уровень домашней подготовки по теме, способность системно и логично

излагать материал, анализировать, формулировать собственную позицию, отвечать на

дополнительные вопросы. 

реферат Обучающийся обнаружил всестороннее, систематическое и глубокое знание

учебно-программного материала, умение свободно выполнять задания, предусмотренные

программой, усвоил основную литературу и знаком с дополнительной литературой,

рекомендованной программой дисциплины, усвоил взаимосвязь основных понятий

дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, проявил творческие способности

в понимании, изложении и использовании учебно-программного материала. 

письменное

домашнее

задание

Целью составления схем является усвоение теоретического материала путем визуализация

информации представление текстовой информации в виде структурных схем и таблиц.

Составление схем и таблиц необходимо осуществлять на отдельных листах формата А4.

Оформление (Шрифт, поля, межстрочный интервал) зависят от насыщенности таблицы или

схемы информацией. Составленные таблицы и схемы следует представлять на проверку

преподавателю на бумажном носителе.

При составлении блок-схемы по заданным темам студенту необходимо:

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к устному опросу:

1. Проработать конспект лекций;

2.Прочитать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по изучаемому

разделу

Методические указания по выполнению письменной работы (выполнение блок-схем)

Целью составления схем является усвоение теоретического материала путем визуализация

информации представление текстовой информации в виде структурных схем и таблиц.

Составление схем и таблиц необходимо осуществлять на отдельных листах формата А4.

Оформление (Шрифт, поля, межстрочный интервал) зависят от насыщенности таблицы или

схемы информацией. Составленные таблицы и схемы следует представлять на проверку

преподавателю на бумажном носителе.

При составлении блок-схемы по заданным темам студенту необходимо:

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к устному опросу:

1. Проработать конспект лекций;

2.Прочитать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по изучаемому

разделу 
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Вид работ Методические рекомендации

зачет Зачет это проверочное испытание по учебному предмету, своеобразный

итоговый рубеж изучения дисциплины, позволяющий лучше определить

уровень знаний, полученный обучающимися. Зачет призван выполнять три

основные функции обучающую, воспитательную и оценивающую.

Обучающая функция реализуется в том, что испытуемый дополнительно

повторяет материал, пройденный за время изучения определенной дисциплины,

знакомится с вопросами, не изложенными на лекциях и семинарских занятиях,

исследует новую учебную и научную литературу, более детально

прорабатывает широкий круг нормативных актов. Воспитательная функция

экзамена позволяет стимулировать развитие у студентов таких качеств, как

трудолюбие, добросовестное отношение к делу, самостоятельность,

целеустремленность, тяга к знаниям и справедливости. Оценивающая функция

зачета состоит в том, что он призван выявить уровень полученных в результате

изучения предмета знаний учащихся.

Для успешной сдачи зачета студенты должны помнить следующее:

к основным понятиям и категориям нужно знать определения, которые

необходимо понимать и уметь пояснять;

при подготовке к зачету требуется помимо лекционного материала,

прочитать еще несколько учебников по дисциплине, дополнительные

источники, предложенные для изучения в списке литературы;

семинарские занятия способствуют получению более высокого уровня

знаний и, как следствие, получение зачета;

готовиться к зачету нужно начинать с первой лекции и семинара, а не

выбирать так называемый штурмовой метод, при котором материал

закрепляется в памяти за несколько последних часов и дней перед зачетом.

При оценивании знаний студентов по институциональной экономике

преподаватель руководствуется, прежде всего, следующими критериями:

правильность ответов на вопросы;

полнота и лаконичность ответа;

способность экономически правильно квалифицировать экономические

факты и обстоятельства, анализировать статистические данные;

ориентирование в литературе;

способность принимать решения по экономическим вопросам;

знание основных проблем учебной дисциплины;

понимание значимости учебной дисциплины в экономической системе;

логика и аргументированность изложения;

культура ответа.

Таким образом, при проведении зачета преподаватель уделяет внимание не

только содержанию ответа, но и форме его изложения.

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

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

справочных систем (при необходимости) 

Освоение дисциплины "Правовые основы документооборота" предполагает использование следующего

программного обеспечения и информационно-справочных систем:

 

Операционная система Microsoft Windows Professional 7 Russian

Браузер Mozilla Firefox

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.

 

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

процесса по дисциплинe (модулю) 

Освоение дисциплины "Правовые основы документооборота" предполагает использование следующего

материально-технического обеспечения:
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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.

Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15 рабочих мест

студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер, лицензионное программное

обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет. Все компьютеры подключены к

корпоративной компьютерной сети КФУ и находятся в едином домене.

 

 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;

- 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 40.03.01

"Юриспруденция" и профилю подготовки Гражданское право .


