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1. Цель, задачи и планируемые результаты обучения по дисциплине 

Цель дисциплины Б1.В.17 «Проектирование системы документационного 

обеспечения управления организации» – изучение общих принципов и понятий 

в области документационного обеспечения управления, в том числе создания и 

проектирования системы документационного обеспечения управления (ДОУ) в 

организации. 

Основная цель курса - овладение теоретическими принципами исследова-

ния и проектирования системы документационного обеспечения управления ор-

ганизации. 

Задачи курса: 

 изучение принципов проектирования ДОУ; 

 изучение методов оптимизации системы ДОУ организации; 

 приобретение первичных навыков, применяемых при проектировании 

системы ДОУ. 

 

Компетенции, формируемые у обучающихся, запланированные резуль-

таты обучения по дисциплине, соотнесенные с дескрипторами достижения ком-

петенций: 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование инди-

катора достижения компе-

тенции 

Запланированные результаты обуче-

ния по дисциплине (знать, уметь, вла-

деть) 

Общепрофессиональные компетенции 

ПК-2. Способен участво-

вать в организации, ав-

томатизации и ведении 

документооборота орга-

низации 

ПК-2.4. Применяет знания 

в области организации ра-

боты с документами, в том 

числе, в системах электрон-

ного документооборота 

Знать:  

методы и способы организации ра-

боты с документами, в том числе, в 

системах электронного документо-

оборота (З1) 

Уметь:  

применять знания в области организа-

ции работы с документами, в том 

числе, в системах электронного доку-

ментооборота (У1) 

Владеть:  

навыками применения знания в обла-

сти организации работы с докумен-

тами, в том числе, в системах элек-

тронного документооборота (В1)  

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 

Дисциплина «Проектирование системы документационного обеспечения 

управления организации» относится к части, формируемой участниками образо-

вательных отношений учебного плана образовательной программы бакалавриата 

по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение». 



Код 

компетенции 

Предшествующие дисциплины (мо-

дули), практики, НИР, др. 

Последующие дисциплины (модули), 

практики, НИР, др. 

ОПК-4 

Информационная безопасность, 

Информационные технологии в доку-

ментационном обеспечении управле-

ния 

 

ПК-2  

Системы электронного документо-

оборота 

Организация офисной деятельности 

 

Для освоения дисциплины обучающийся должен:  

Знать: 

 общенаучные методы исследования и теоретические основы направле-

ния подготовки «Документоведение и архивоведение»; 

 уровень информатизации современного общества; допустимые объемы 

хранимой информации; проблемы информатизации; основные понятия инфор-

мационных технологий и области их применения; основные тенденции и направ-

ления развития методов и средств защиты информации и их применения в ин-

формационных технологиях; базовые информационные и программные ресурсы, 

подлежащие защите; классификацию основных информационных ресурсов и их 

характеристики. 

Уметь: 

 применять на практике общенаучные методы исследования и теорети-

ческие основы направления; 

 определить степень целостности, доступности данных и угрозы; выра-

батывать комплекс мер организационного характера по защите конфиденциаль-

ных данных. 

Владеть: 

 навыками использования общенаучные методы исследования; 

 навыками использования, настройки и внедрения существующих про-

граммных средств защиты информации; владеть распространенными приложе-

ниями для обработки информации. 

 

3. Структура и содержание дисциплины 

3.1. Структура дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 6 зачетных единиц (ЗЕ), 

всего 216 часов, из которых 95 часов составляет контактная работа обучающе-

гося с преподавателем (занятия лекционного типа 48 час., лабораторные работы 

42 час., консультации 2 час., контроль самостоятельной работы (КСР) 2 часа, 



контактные часы во время промежуточной аттестации  (КПА) 1 час), самостоя-

тельная работа обучающегося 86 час, подготовка к промежуточной аттестации  в 

форме экзамена 35. Практическая подготовка по виду профессиональной дея-

тельности составляет 42 час. 

 

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  

часов 

Семестр 

8 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 6 216 216 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 
 95 95 

Лекции (Лек)  48 48 

Практические (семинарские) занятия (Пр)    

Лабораторные работы (Лаб)  42 42 

Консультации  2 2 

Контроль самостоятельной работы (КСР)  2 2 

КПА  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ (СРС) 
 86 86 

Подготовка к промежуточной аттестации в форме: 

экзамена 
 35 35 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

(За – зачет, ЗО – зачет с оценкой, Э – экзамен) 
 Э Э 

 

3.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и  

видам занятий  

Разделы  

дисциплины 

 

С
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м

е
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р
  

Распределение трудоемкости (в часах)  

по видам учебной работы, включая СРС 
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И
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1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 11 12 13 14 15 

Раздел 1. Предпосылки 

проектирования 

системы ДОУ 

организации 

8 5  4  10    22 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 7 



 

3.3. Тематический план лекционных занятий 

Номер раздела 

дисциплины 
Темы лекционных занятий 

Трудоемкость, 

час. 

1 
Введение в дисциплину «Проектирование системы 

документационного обеспечения управления 

организации». Основы системного проектирования. 

5 

2 
Понятие системы управления.  Принципы 

проектирования систем управления. 
5 

3 
Организационная структура предприятия – понятие,  

виды. Методы исследования информации в 

организации – понятие и виды. 

5 

4 
Документационное обеспечение  в организации – 

место и роль. Стратегия развития ДОУ в организации. 
5 

5 
Служба ДОУ – особенности организации и 

функциональные обязанности подразделения. 
6 

Раздел 2. Основные 

подходы к 

проектированию 

систем управления 

организацией 

8 5    10    15 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл  7 

Раздел 3. Методы 

исследования и 

анализа систем 

управления 

организацией 

8 5  4  10    19 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 7 

Раздел 4. 

Документационное 
обеспечение 

управления – основы 

проектирования в 

организации 

8 5  8  10    23 ПК-2 1О, 

2О, 
1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 7 

Раздел 5. Служба 

документационного 

обеспечения 

управления – основы 

проектирования. 

8 6  8  10    24 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 7 

Раздел 6. 

Документооборот  - 

принципы организации  

на предприятии. 

8 6  4  9    19 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 7 

Раздел 7. Организация 
обработки 

документированной 

информации на 

предприятии. 

8 5  4  9    18 ПК-2 1О, 
2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 
ОЛР 

 6 

Раздел 8. Сущность 

информационной 

системы организации. 

8 6  4  9    19 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 6 

Раздел 9. Организация 

информационного 

обеспечения на 

предприятии. 

8 5  6  9    20 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл, 

ОЛР 

 6 

Промежуточная атте-

стация, (экзамен) 

    2  2 35 1 40    Э 40 

ИТОГО  48  42 2 86 2 35 1 21
6 

    100 



Организация работы с документами сотрудниками 

службы  ДОУ. 

6 
Документооборот в организации как основной источ-

ник управленческой информации. 
6 

7 
Документирование как основной способ закрепления 

юридической информации 
5 

8 
Информационные системы организации – понятие и 

типы. Автоматизация в информационной системе 

управления организации. 

6 

9 
Информационное обеспечение - понятие, цель, объект 

предмет в организации 
5 

Всего 48 

 

3.4. Тематический план практических занятий 

Практические занятия учебным планом не предусмотрены. 

 

3.5. Тематический план лабораторных занятий 

Номер раз-

дела дисци-

плины 

Темы лабораторных занятий 
Трудоем-

кость, час. 

1 
Процесс стратегического планирования – разработка страте-

гии 
4 

3 
Документационное сопровождение процедуры сбора инфор-

мации в организации 
4 

4 
Документационное сопровождения проектирования систем 

управления организацией.  Проектирование системы ДОУ 

организации 

8 

5 
Принципы подбора и расстановки персонала службы ДОУ. 

Расчет потребности персонала службы ДОУ 
8 

6 
Оптимизации документооборота в организации 

4 

7 
Технологии бережливого производства в ДОУ 

4 

8 
Построение и описание бизнес- процессов информационной 

системы организации 
4 

9 
Показатели и критерии оценки состояния организации 

информационного обеспечения 
6 

Всего 42 

 

3.6. Самостоятельная работа студента 

Номер раздела 

дисциплины 

Вид СРС 
Содержание СРС 

Трудоемкость, 

час. 

1 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

10 



2 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

10 

3 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

10 

4 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

10 

5 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

10 

6 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

9 

7 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

9 

8 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

9 

9 

Подготовка доклада. 

Подготовка к лабора-

торной работе. 

Темы докладов  

Темы лабораторных работ, во-

просы к лабораторным рабо-

там 

9 

Всего 86 

 

4. Образовательные технологии 

При реализации дисциплины «Информационное обеспечение управле-

ния» по образовательной программе применяются электронное обучение 

В процессе обучения используются: 

– электронные образовательные ресурсы (ЭОР), размещенные в личных 

кабинетах студентов Электронного университета КГЭУ, URL: http://e.kgeu.ru/ 

- система Moodle; 

- Zoom (Teams) для проведения онлайн занятий лекционного типа; 

- Mentimeter для проведения онлайн занятий с обратной связью; 

- сервисы Google, Outlook, Viber, Telegram, WhatsApp.  

- доска Miro (Trello) для создания планов-графиков выполнения заданий с 

указанием сроков и ответственных.  

 



5. Оценивание результатов обучения  

Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в рам-

ках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-рейтинговой си-

стеме (БРС), и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение семестра, 

включает проверку конспектов лекций, выступления по заданным темам на практи-

ческих (семинарских) занятиях, защиту отчетов лабораторных работ.  

Итоговой оценкой результатов освоения дисциплины является оценка, вы-

ставленная во время промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) с уче-

том результатов текущего контроля успеваемости. Промежуточная аттестация в 

форме экзамена проводится письменно по билетам. Билет содержит два заданий. 

На экзамен выносятся теоретические задания, проработанные в течение се-

местра на учебных занятиях и в процессе самостоятельной работы обучающихся. 

Экзаменационные билеты содержат два теоретических задания. 

Обобщенные критерии и шкала оценивания уровня сформированности 

компетенции по итогам освоения дисциплины: 

 

Планиру-

емые ре-

зультаты 

обучения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  

Неудовлетво-

рительно  

Удовлетвори-

тельно  
хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 

знаний 

Уровень зна-

ний ниже ми-

нимальных 

требований, 

имеют место 

грубые 

ошибки 

Минимально до-

пустимый уровень 

знаний, имеет ме-

сто много негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответст-

вующем про-

грамме, имеет ме-

сто несколько не-

грубых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подго-

товки, без ошибок 

Наличие 

умений 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны основ-

ные умения, 

имеют место 

грубые 

ошибки 

Продемонстриро-

ваны основные 

умения, решены 

типовые задачи с 

негрубыми ошиб-

ками, выполнены 

все задания, но не 

в полном объеме 

Продемонстриро-

ваны все основные 

умения, решены 

все основные за-

дачи с негрубыми 

ошибками, выпол-

нены все задания в 

полном объеме, но 

некоторые с недо-

четами 

Продемонстриро-

ваны все основ-

ные умения, ре-

шены все основ-

ные задачи с от-

дельными несу-

щественными не-

дочетами, выпол-

нены все задания 

в полном объеме 

Наличие 

навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны базовые 

навыки, 

имеют место 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для реше-

ния стандартных 

задач с некото-

рыми недочетами 

Продемонстриро-

ваны базовые 

навыки при реше-

нии стандартных 

задач с некото-

рыми недочетами 

Продемонстриро-

ваны навыки при 

решении нестан-

дартных задач без 

ошибок и недоче-

тов 



грубые 

ошибки 
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) 
Компетенция 

в полной мере 

не сформиро-

вана. 

Имеющихся 

знаний, уме-

ний, навыков 

недостаточно 

для решения 

прак-тических 

(профессио-

нальных) за-

дач 

Сформирован-

ность компетен-

ции соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 

решения практи-

ческих (професси-

ональных) задач, 

но требуется до-

полнительная 

практика  по боль-

шинству практи-

ческих задач 

Сформированность 

компетенции в це-

лом соответствует 

требованиям. 

Имею-щихся зна-

ний, умений, навы-

ков и мотивации в 

целом достаточно 

для решения стан-

дартных практиче-

ских (профессио-

нальных) задач 

Сформирован-

ность компетен-

ции полностью 

соответ-ствует 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков и моти-

вации в полной 

мере достаточно 

для решения 

сложных практи-

ческих (професси-

ональных) задач 
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) Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 
 



 
Шкала оценки результатов обучения по дисциплине: 

Код компе-

тенции 

Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Запланированные 

результаты освое-

ния дисциплины 

Уровень сформированности компетенций 

Высокий Средний Ниже среднего Низкий 

Шкала оценивания 

отлично хорошо удовлетворительно неудовлетворительно 

зачтено не зачтено 

ПК-2 ПК-2.4 Знать: 

методы и способы 

организации ра-

боты с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документо-

оборота 

В полном объеме 

знает методы и спо-

собы организации ра-

боты с документами, 

в том числе, в систе-

мах электронного до-

кументооборота 

Достаточно полно 

знает методы и спо-

собы организации ра-

боты с документами, 

в том числе, в систе-

мах электронного до-

кументооборота 

Плохо знает ме-

тоды и способы ор-

ганизации работы с 

документами, в том 

числе, в системах 

электронного доку-

ментооборота 

Не знает методы и 

способы организации 

работы с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документообо-

рота 

Уметь: 

применять знания в 

области организа-

ции работы с доку-

ментами, в том 

числе, в системах 

электронного доку-

ментооборота 

Свободно умеет при-

менять знания в обла-

сти организации ра-

боты с документами, 

в том числе, в систе-

мах электронного до-

кументооборота 

В целом умеет при-

менять знания в обла-

сти организации ра-

боты с документами, 

в том числе, в систе-

мах электронного до-

кументооборота 

Слабо умеет приме-

нять знания в обла-

сти организации ра-

боты с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документо-

оборота 

Не применять знания 

в области организа-

ции работы с доку-

ментами, в том 

числе, в системах 

электронного доку-

ментооборота 

Владеть: 

навыками примене-

ния знания в обла-

сти организации ра-

боты с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документо-

оборота 

Продемонстрированы 

навыки применения 

знания в области ор-

ганизации работы с 

документами, в том 

числе, в системах 

электронного доку-

ментооборота 

Продемонстрированы 

базовые навыки при-

менения знания в об-

ласти организации 

работы с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документообо-

рота 

Имеет минималь-

ный набор навыков 

применения знания 

в области организа-

ции работы с доку-

ментами, в том 

числе, в системах 

электронного доку-

ментооборота 

Не продемонстриро-

ваны базовые навыки 

применения знания в 

области организации 

работы с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документообо-

рота 

 



 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе дис-

циплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для оценивания 

результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-разработчике в бу-

мажном и электронном виде.  

 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

6.1. Учебно-методическое обеспечение 

 

Основная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год из-

дания 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

1 

Широ-

кова 

Л.В. 

Документаци-

онное обеспе-

чение управ-

ленческих 

процессов 

Учебное 

пособие 
М. : Русайнс 2016 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9219

95 

 

2 

Соко-

лова 

О.Н. и 

др. 

Документаци-

онное обеспе-

чение управ-

ления в орга-

низации 

Учебное 

пособие 
М. : Кнорус 2019 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9320

45 

 

 

Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год из-

дания 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

1 

Варла-

мова 

Л.Н. 

Стандартиза-

ция управле-

ния докумен-

тами 

Учебник 
М. : Тер-

мика 
2016  8 

2 

Бурга-

нова 

Т.А. 

Информаци-

онное обеспе-

чение управ-

ления 

Учебное 

пособие 

Казань: 

КГЭУ 
2009  45 

3 

Бурга-

нова 

Т.А. 

Информаци-

онное обеспе-

чение управ-

ления 

Лаборатор-

ный прак-

тикум 

Казань: 

КГЭУ 
2009  60 



 

6.2. Информационное обеспечение 

 
6.2.1. Электронные и интернет-ресурсы 

 
№ 

п/п 
Наименование электронных и интернет-ресурсов Ссылка 

1 Электронно-библиотечная система «Лань» https://e.lanbook.com/ 

2 Электронно-библиотечная система «ibooks.ru» https://ibooks.ru/ 

3 Электронно-библиотечная система «book.ru» https://www.book.ru/ 

4 Энциклопедии, словари, справочники http://www.rubricon.com 

5 Портал "Открытое образование" http://npoed.ru 

6 Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru 

 

6.2.2. Профессиональные базы данных  
№ 

п/п 

Наименование профессиональных  

баз данных  
Адрес  

Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 

информации 
http://pravo.gov.ru 

 

2 
Справочная правовая система   

«Консультант Плюс» 
http://consultant.ru 

 

3 
Справочно-правовая система  

по законодательству РФ 
http://garant.ru 

 

 

6.2.3. Информационно-справочные системы 
№ 

п/п 

Наименование информационно-справоч-

ных систем 
Адрес  

Режим  

доступа 

1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  

2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база дан-

ных научных изданий zbMATH 
http://www.zbmath.org  

 
6.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспече-

ние дисциплины 

№ 

п/п 

Наименование программного  

обеспечения 

Способ распро-

странения (ли-

цензионное/ сво-

бодно) 

Реквизиты подтверждающих до-

кументов 

1 
Windows 7 Профессиональная 

(Pro) 
лицензионное 

Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно 

2 

Операционная система 

Windows 7 Профессиональная 

(сертифицированная ФСТЭК).  

лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, 

ЗАО «ТаксНет Сервис». Неискл. 

право. Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

https://e.lanbook.com/
https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://npoed.ru/
http://window.edu.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/


трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian 

OLP NL AcademicEdition+ 
лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

5 

Office Professional Plus 2007 

Russian OLP NL AcademicEdi-

tion 

лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

6 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

7 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

№ 

п/п 

Вид учеб-

ной ра-

боты 

Наименование специальных помеще-

ний и помещений для СРС 

Оснащенность специальных по-

мещений и помещений для СРС 

1 Лекцион-

ные  

занятия 

Учебная аудитория для проведения за-

нятий лекционного типа  

Доска аудиторная, переносное 

оборудование: планшет, проек-

тор (переносной), ноутбук (пе-

реносной) 

2 Практиче-

ские  

занятия 

Учебная аудитория для проведения 

групповых и индивидуальных кон-

сультаций, текущего контроля и про-

межуточной аттестации 

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компьютер 

в комплекте с монитором (8 

шт.) 

3 Лабора-

торные  

работы 

Учебная лаборатория  Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компьютер 

в комплекте с монитором (8 

шт.) 

4 Самостоя-

тельная 

работа  

обучаю-

щегося 

Компьютерный класс с выходом в Ин-

тернет  

В-600а  

Моноблок (30 шт.), cистема ви-

деонаблюдения (6 видеокамер), 

проектор, экран 

Читальный зал библиотеки Проектор, переносной экран, 

тонкие клиенты (13 шт.), ком-

пьютеры (5 шт.) 

 

8. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

Лица с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалиды имеют 

возможность беспрепятственно перемещаться из одного учебно-лабораторного 

корпуса в другой, подняться на все этажи учебно-лабораторных корпусов, зани-

маться в учебных и иных помещениях с учетом особенностей психофизического 

развития и состояния здоровья. 



Для обучения лиц с ОВЗ и инвалидов, имеющих нарушения опорно-двига-

тельного аппарата, обеспечены условия беспрепятственного доступа во все учеб-

ные помещения. Информация о специальных условиях, созданных для обучаю-

щихся с ОВЗ и инвалидов, размещена на сайте университета www//kgeu.ru. Име-

ется возможность оказания технической помощи ассистентом, а также услуг сур-

допереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушенным 

слухом справочного, учебного материала по дисциплине обеспечиваются следу-

ющие условия: 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы оповещения 

о начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом же-

стом (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

- разговаривая с обучающимся, педагогический работник смотрит на него, 

говорит ясно, короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения по 

губам. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития сла-

бослышащих обучающихся проводится путем: 

- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с 

гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 

- регулярного применения упражнений на графическое выделение суще-

ственных признаков предметов и явлений; 

-  обеспечения возможности для обучающегося получить адресную кон-

сультацию по электронной почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушениями 

зрения справочного, учебного, просветительского материала, предусмотренного 

образовательной программой по выбранному направлению подготовки, обеспе-

чиваются следующие условия: 

- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых 

потребностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой 

справочной информации о расписании учебных занятий; 

- педагогический работник, его собеседник (при необходимости), присут-

ствующие на занятии, представляются обучающимся, при этом каждый раз назы-

вается тот, к кому педагогический работник обращается; 

- действия, жесты, перемещения педагогического работника коротко и 

ясно комментируются; 

- печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунк-

тов), тотально озвучивается; 

- обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 

http://www.kgeu.ru/


- предоставляется возможность использовать компьютеры во время заня-

тий и право записи объяснений на диктофон (по желанию обучающихся). 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучаю-

щихся с ОВЗ и инвалидов определяется педагогическим работником в соответ-

ствии с учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ, инвалиду с 

учетом их индивидуальных психофизических особенностей дается возможность 

пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется дополнительное 

время для подготовки ответа. 

9. Методические рекомендации для преподавателей по организации 

воспитательной работы с обучающимися 

Методическое обеспечение процесса воспитания обучающихся выступает 

одним из определяющих факторов высокого качества образования. Преподава-

тель вуза, демонстрируя высокий профессионализм, эрудицию, четкую граждан-

скую позицию, самодисциплину, творческий подход в решении профессиональ-

ных задач, в ходе образовательного процесса способствует формированию гар-

моничной личности.  

При реализации дисциплины преподаватель может использовать следую-

щие методы воспитательной работы: 

- методы формирования сознания личности (беседа, диспут, внушение, ин-

структаж, контроль, объяснение, пример, самоконтроль, рассказ, совет, убежде-

ние и др.);  

- методы организации деятельности и формирования опыта поведения (за-

дание, общественное мнение, педагогическое требование, поручение, приуче-

ние, создание воспитывающих ситуаций, тренинг, упражнение, и др.);  

- методы мотивации деятельности и поведения (одобрение, поощрение со-

циальной активности, порицание, создание ситуаций успеха, создание ситуаций 

для эмоционально-нравственных переживаний, соревнование и др.) 

При реализации дисциплины преподаватель должен учитывать следующие 

направления воспитательной деятельности:  

Гражданское и патриотическое воспитание: 

- формирование у обучающихся целостного мировоззрения, российской иден-

тичности, уважения к своей семье, обществу, государству, принятым в семье и об-

ществе духовно-нравственным и социокультурным ценностям, к национальному, 

культурному и историческому наследию, формирование стремления к его сохране-

нию и развитию; 

- формирование у обучающихся активной гражданской позиции, основанной 

на традиционных культурных, духовных и нравственных ценностях российского об-

щества, для повышения способности ответственно реализовывать свои конституци-

онные права и обязанности; 

- развитие правовой и политической культуры обучающихся, расширение 



конструктивного участия в принятии решений, затрагивающих их права и инте-

ресы, в том числе в различных формах самоорганизации, самоуправления, обще-

ственно-значимой деятельности; 

- формирование мотивов, нравственных и смысловых установок личности, 

позволяющих противостоять экстремизму, ксенофобии, дискриминации по со-

циальным, религиозным, расовым, национальным признакам, межэтнической и 

межконфессиональной нетерпимости, другим негативным социальным явле-

ниям. 

Духовно-нравственное воспитание: 

- воспитание чувства достоинства, чести и честности, совестливости, ува-

жения к родителям, учителям, людям старшего поколения; 

- формирование принципов коллективизма и солидарности, духа милосер-

дия и сострадания, привычки заботиться о людях, находящихся в трудной жиз-

ненной ситуации; 

- формирование солидарности и чувства социальной ответственности по 

отношению к людям с ограниченными возможностями здоровья, преодоление 

психологических барьеров по отношению к людям с ограниченными возможно-

стями; 

- формирование эмоционально насыщенного и духовно возвышенного отно-

шения к миру, способности и умения передавать другим свой эстетический опыт. 

Культурно-просветительское воспитание: 

- формирование уважения к культурным ценностям родного города, края, 

страны; 

- формирование эстетической картины мира; 

- повышение познавательной активности обучающихся. 

Научно-образовательное воспитание: 

- формирование у обучающихся научного мировоззрения; 

- формирование умения получать знания; 

- формирование навыков анализа и синтеза информации, в том числе в про-

фессиональной области. 

 

Структура дисциплины для заочной формы обучения 

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  

часов 

Курс 

5 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 6 216 216 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 
 47,5 33,5 

Лекции (Лек)  14 8 

Практические (семинарские) занятия (Пр)    

Лабораторные работы (Лаб)  24 16 



Групповые консультации    

Контроль самостоятельной работы (КСР)  8 8 

Контроль промежуточной аттестации (КПА)  1.5 1.5 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ 

(СРС), в том числе: 

 156,5 170,5 

Курсовая работа    

Подготовка к промежуточной аттестации в форме: 

экзамена 
 12 12 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

(За – зачет, ЗО – зачет с оценкой, Э – экзамен) 
 Э Э 
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Оценочные материалы по дисциплине Б1.В.17 «Проектирование системы 

документационного обеспечения управления организации» − комплект кон-

трольно-измерительных материалов, предназначенных для оценивания резуль-

татов обучения на соответствие достижения компетенций: 

ПК-2. Способен участвовать в организации, автоматизации и ведении до-

кументооборота организации 

Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в рам-

ках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-рейтинговой си-

стеме (БРС), и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание процесса обу-

чения по дисциплине. При текущем контроле успеваемости используются следу-

ющие оценочные средства: защита лабораторных работ, выступления на практи-

ческих занятиях с сообщениями по заданным темам. 

Промежуточная аттестация имеет целью определить уровень достижения 

запланированных результатов обучения по дисциплине за 4 курс, 8семестр. 

Форма промежуточной аттестации экзамен. 

Оценочные материалы включают задания для проведения текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, разработанные 

в соответствии с рабочей программой дисциплины. 

 

1.Технологическая карта 

Семестр 8 

 

Номер  

раздела/ 

темы 

дис-

циплин

ы 

Вид СРС 

Наимено- 

вание оце-

ночного 

средства 

Заплани- 

рованные 

компетен-

ции 

освоения 

дисци-

плине 

Уровень освоения дисциплины, баллы 

неудов-

но 

удов-

но 
хорошо отлично 

не за-

чтено 
зачтено 

низкий 

ниже 

сред-

него 

средний высокий 

Текущий контроль успеваемости 

1 

Раздел 1. 

Предпо-

сылки 

проекти-

рования 

системы 

ДОУ ор-

ганиза-

ции 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-7 7-8 8-10 

2 
Раздел 2. 

Основ-

Дкл, ОЛР 
ПК-2  5 5-7 7-9 9-10 



ные под-

ходы к 

проекти-

рованию 

систем 

управле-

ния орга-

низацией 

3 

Раздел 3. 

Методы 

исследо-

вания и 

анализа 

систем 

управле-

ния орга-

низацией 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 9-10 

4 

Раздел 4. 

Докумен-

тацион-

ное обес-

печение 

управле-

ния – ос-

новы 

проекти-

рования 

в органи-

зации 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 

5 

Раздел 5. 

Служба 

докумен-

тацион-

ного 

обеспе-

чения 

управле-

ния – ос-

новы 

проекти-

рования. 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 

6 

Раздел 6. 

Докумен-

тооборот  

- прин-

ципы ор-

ганиза-

ции  на 

предпри-

ятии. 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 



7 

Раздел 7. 

Органи-

зация об-

работки 

докумен-

тирован-

ной ин-

форма-

ции на 

предпри-

ятии. 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 

8 

Раздел 8. 

Сущ-

ность ин-

форма-

ционной 

системы 

организа-

ции. 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 

9 

Раздел 9. 

Органи-

зация ин-

форма-

ционного 

обеспе-

чения на 

предпри-

ятии. 

Дкл, ОЛР 

ПК-2  5 5-6 6-8 8-10 

Всего баллов Менее30 30-39 40-49 50-60 

Промежуточная аттестация 

 

Подго-

товка к 

экзамену 

Задания к 

экзамену 
 менее 25 25−30 30−35 35−40 

Итого баллов 0-54 55-69 70-84 85-100 

 

2. Перечень оценочных средств 

Краткая характеристика оценочных средств, используемых при текущем 

контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося по дисци-

плине: 

 

Наименование 

оценочного  

средства 

Краткая характеристика оценочного средства 
Оценочные  

материалы 

Отчет по  

лабораторной 

работе (ОЛР) 

Выполнение лабораторной работы, обработка резуль-

татов испытаний, измерений, эксперимента. 

Оформле-ние отчета, защита результатов лаборатор-

ной работы по отчету 

Перечень  

заданий и вопросов 

для защиты лабора-



торной работы, пе-

речень требований 

к отчету 

Доклад (Дкл), 

сообщение 

(Сбщ) 

Продукт самостоятельной работы студента, представ-

ляющий собой публичное выступление по представ-

лению полученных результатов решения определен-

ной учебно-практической, учебно-исследовательской 

или научной темы 

Темы докладов, со-

общений 

 

3.  Фонд оценочных средств текущего контроля успеваемости обучаю-
щихся 

 

Дается характеристика всех оценочных материалов текущего контроля 

успеваемости обучающихся в соответствии с технологической картой и переч-

нем оценочных средств по дисциплине 

 

Наименование 

оценочного 

средства 

Выполнение лабораторной работы. Оформление отчета, защита результа-

тов лабораторной работы по отчету 

Представление 

и содержание 

оценочных ма-

териалов 

Лабораторная работа 1. Процесс стратегического планирования 

– разработка стратегии. 

 

Задание 1 . На основе представленного ниже сетевого графика рас-

считать все временные параметры событий, работ и путей. Произведите рас-

чет сетевой модели 

 

 

Координаты: 

(1;2) 12 

(1;3) 15 

(2;4) 4 

(3;5) 3 

(4;5) 6 

(5;6) 1 

(6;7) 2 

Задание 2. Исходные данные варианта лабораторной работы вклю-

чают название и продолжительность каждой работы, а также описание упо-

рядочения работ. Построить сетевой график и выполнить все необходимые 

расчеты. 

 

A 10 Работы C, I, G являются исходными работами проекта, 

которые могут выполняться одновременно. 

Работы E и A следуют за работой C. 

Работа H следует за работой I. 

Работы D и J следуют за работой G. 

Работа B следует за работой E. 

B 8 

C 4 

D 12 

E 7 

F 11 



G 5 Работа K следует за работами A и D, но не может 

начаться прежде, чем не завершится работа H. 

Работа F следует за работой J. 
H 8 

I 3 

J 9 

K 10 

 

Задание 3. Для заданной сетевой модели некоторого комплекса ра-

бот определить продолжительность каждой работы, ранние и поздние сроки 

начала и окончания работы, полный резерв рабочего времени, свободный 

резерв рабочего времени. Критический путь сетевого графика. 

Таблица 3. 

Начальное событие Конечное событие Длительность работы 

1 2 7 

2 3 1 

3 8 4 

1 4 8 

4 6 8 

4 7 9 

6 7 5 

7 8 3 

1 5 4 

5 8 4 

2 4 0 

5 6 0 

 

Лабораторная работа 2. Документационное сопровождение про-

цедуры сбора информации в организации. 

 

 Определение круга исходной информации 

 Выделение посторонней информации 

 Оценка информации 

 Определение потребности в дополнительной информации 

 

Лабораторная работа 3. Документационное сопровождения про-

ектирования систем управления организацией 

 

1. Сформулировать миссию организации. 

2. Определить на основе сформулированной миссии 

генеральную цель и подцели. 

3. Построить «дерево» иерархической подчиненности целей 

организации. 

4. Выделить подсистемы (структурных подразделений), 

реализующие различные подцели посредством выполнения 

функций, и взаимосвязи между ними. 

5. Определить типы взаимозависимости (подчиненность, 

принадлежность, сотрудничество).  

6. Разработка проекта уставного документа организации. 

 



Лабораторная работа 4. Проектирование системы ДОУ органи-

зации 

 

1. Определить функциональное назначение структурных 

подразделений проектируемой организации 

2. Выявить цель и задачи службы ДОУ или сотрудника, 

ответственного за ДОУ организации 

3. Выбор формы и структуру службы ДОУ 

4. Разработка проекта положения о структурном подразделении 

– службы ДОУ 

 

Лабораторная работа 5. Принципы подбора и расстановки пер-

сонала службы ДОУ 

 

1. Выявить квалификационные требования, предъявляемые к 

сотрудникам службы ДОУ 

2. Выявить основные задачи, выполняемые службой ДОУ и на 

основе этого анализа составить примерную структуру 

службы ДОУ и штатный состав отдела 

3. Документационное обеспечение подбора персонала 

 

Лабораторная работа 6. Расчет потребности персонала службы 

ДОУ 

 

1. Фотография рабочего времени сотрудников организации для 

определения потребности и загруженности персонала 

службы ДОУ: 

a. Составление наблюдательных листов.  

b. Проведение наблюдений 

c. Обработка результатов наблюдений.  

d. Анализ результатов наблюдений. 

e. Составление фактического и проектного 

(нормального) баланса рабочего времени. 

2. Используя полученные данные разработать примерный 

состав службы ДОУ для организации. 

 

Лабораторная работа 7. Оптимизации документооборота в орга-

низации 

 

1. Проектирование и организация работы с документами: 

a. входящими;  

b. исходящими;  

c. внутренними. 

2. Проектирование и организация регистрации документов 

 

Лабораторная работа 8. Технологии бережливого производства в 

ДОУ 

 

1. Принципы определения документации в организации 



2. «Потери» в документационном обеспечении управления 

3. Реализация принципа стандартизированной работы 

4. Реализация принципа непрерывного улучшения 

 

Лабораторная работа 9. Построение и описание бизнес-процессов 

информационной системы организации 

 

1. Спроектировать бизнес–процессы по рациональной 

организации документационного обеспечения управления на 

предприятии. 

2. Построить документопотоки организации, используя модели 

бизнес-процессов: входящий, исходящий внутренний. 

 

Лабораторная работа 10. Показатели и критерии оценки состоя-

ния организации информационного обеспечения 

 

1. Используя информационные данные определить 

перспективы внедрения автоматизированных систем ДОУ в 

организации 

2. Используя информацию определить обеспеченность 

аппарата управления организации оперативной и актуальной 

информации о деятельности предприятия 

 

Требования к содержанию и оформлению  

отчета о лабораторной работе 
Лабораторная работа завершается составлением отчета, в котором отража-

ются цель ее проведения, описание и полученные результаты. Отчет дол-

жен содержать следующие разделы: титульный лист, текстовую часть, 

приложение, список источников и литературы. Полученные в результате 

лабораторной работы схемы и образцы документов размещаются в прило-

жении к отчету. 

Учебным планом предусмотрено проведение лабораторных работ и выпол-

нение соответствующих заданий на занятии. 

Результаты выполнения лабораторной работы студент оформляет в виде 

отчета, включающего в себя титульный лист, цель, основные тезисы теоре-

тической части работы,  практические задания, выполненные студентом на 

лабораторной работе.  

Студент не допускается к сдаче экзамена без выполнения и защиты всех 

отчетов о выполнении лабораторных работ.  

Критерии 

оценки и шкала 

оценивания в 

баллах 

Защита отчетов по лабораторной работе проводится на следующем заня-

тии при условии наличия письменного отчета надлежащего содержания. 

Отметка «зачтено» ставится в том случае, если студентом правильно или 

с незначительными помарками выполнены все задания, предусмотренные 

заданиями. Теоретическая часть усвоена в надлежащем объеме, необходи-

мом для выполнения задания лабораторной работы.  

Отметка «не зачтено»  в случае, если отчет о выполнении лабораторной 

работы не содержит  полностью выполненные задания или задания выпол-

ненные в существенными погрешностями, свидетельствующими о недо-

статочном понимании теоретического материала, пройденного на лабора-

торных занятиях.  
При защите лабораторной работы  учитываются следующие критерии:  



1. Знание материала  

 содержание материала раскрыто в полном  объеме, предусмотренном 

программой дисциплины  – 2 балла;  

содержание материала раскрыто неполно, показано общее понимание во-

проса, достаточное для дальнейшего изучения программного материала –  

1 балл;  

не раскрыто основное содержание учебного материала – 0 баллов;  

2. Последовательность изложения  

содержание материала раскрыто последовательно, достаточно хорошо про-

думано – 2 балла;  

последовательность изложения материала недостаточно продумана –  1 

балл;  

путаница в изложении материала – 0 баллов;  

3. Владение речью и терминологией  

материал изложен грамотным языком, с точным использованием термино-

логии – 2 балла;  

в изложении материала имелись затруднения и допущены ошибки в опре-

делении понятий и в использовании терминологии – 1 балл;  

допущены ошибки в определении понятий – 0 баллов;  

4. Применение конкретных примеров  

показано умение иллюстрировать материал конкретными примерами –  2 

балла;  

приведение примеров вызывает затруднение – 1 балл;  

неумение приводить примеры при объяснении материала – 0 баллов;  

5. Уровень теоретического анализа  

показано умение делать обобщение, выводы, сравнение – 2 балла;  

обобщение, выводы, сравнение делаются с помощью преподавателя – 1 балл;  

полное неумение делать обобщение, выводы, сравнения – 0 баллов; 

Суммарное количество баллов за все лабораторные работы – 10 

Наименование 

оценочного 

средства 

Доклады (Дкл), сообщения (Сбщ) на занятиях семинарского типа 

Представление 

и содержание 

оценочных ма-

териалов 

Практические занятия.  

1. Закон РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» 

2. Закон РФ «О государственной тайне» 

3. СисРаздел государственных стандартов по УСД 

4. Цели, задачи, виды и стадии унификации документов. ПР 50.1.019-2000. 

авила по стандартизации. Основные положения ЕСКК ТЭСИ и УСД в РФ. 

5. Электронные документы. Закон РФ «Об электронной подписи». 

6. ПР 50.1.024-2005 «Правила по стандартизации. Основные положения и 

порядок проведения работ по разработке, ведению и применению обще-

российских классификаторов». 

7. Классификаторы информации о продукции, видах экономической дея-

тельности и оказываемых услугах 

8. Классификаторы информации о трудовых ресурсах 

9. Классификаторы социальной информации 

10. Организационные мероприятия по защите информации 

11. Технические мероприятия по защите информации 

12. Виды информационных систем 

13. Каноническое проектирование ИС 

14. CASE средства проектирования ИС 



 

Критерии 

оценки и шкала 

оценивания в 

баллах 

При обсуждении и оценке сообщений учитываются следующие критерии:  

1. Знание материала  

едусмотренном 

программой дисциплины  – 2 балла;  

содержание материала раскрыто неполно, показано общее понимание во-

проса, достаточное для дальнейшего изучения программного материала –  

1 балл;  

не раскрыто основное содержание учебного материала – 0 баллов;  

2. Последовательность изложения  

содержание материала раскрыто последовательно, достаточно хорошо про-

думано – 2 балла;  

последовательность изложения материала недостаточно продумана –  1 

балл;  

путаница в изложении материала – 0 баллов;  

3. Владение речью и терминологией  

материал изложен грамотным языком, с точным использованием термино-

логии – 2 балла;  

в изложении материала имелись затруднения и допущены ошибки в опре-

делении понятий и в использовании терминологии – 1 балл;  

допущены ошибки в определении понятий – 0 баллов;  

4. Применение конкретных примеров  

показано умение иллюстрировать материал конкретными примерами –  2 

балла;  

приведение примеров вызывает затруднение – 1 балл;  

неумение приводить примеры при объяснении материала – 0 баллов;  

5. Уровень теоретического анализа  

показано умение делать обобщение, выводы, сравнение – 2 балла;  

обобщение, выводы, сравнение делаются с помощью преподавателя – 1 

балл;  

полное неумение делать обобщение, выводы, сравнения – 0 баллов; 

Суммарное количество баллов за все практические занятия – 10 

 

4. Фонд оценочных средств промежуточной аттестации 

Наименование 

оценочного сред-

ства 

Экзамен 

Представление и 

содержание оце-

ночных материа-

лов 

Оценочные материалы,вынесенные на экзамен, состоят из экзамена-

цонных билетов.Билет содержит два вопроса по теоретическом мате-

риалу.Всего 20 билетов на экзамен. 

Пример экзаменационных билетов: 

Билет № 1 

1.  Установление численности работников организаций на норма-

тивной основе. 

2. Хронометраж рабочего процесса. Основные требования 

 

Билет № 3 

1. Определение требований к персоналу, методы найма и отбора 

персонала. Система оценки, обучения и продвижения персонала 

2. Структура проектных работ 



 

Критерии оценки 

и шкала оценива-

ния в баллах  

Число баллов, которое может получить обучающийся за экзамен, со-

ставляет от 20 до 40.   

При выставлении баллов учитываются следующие критерии,  напри-

мер:   

1. Знание понятий, категорий 

2. Владение методами и технологиями, запланированными в РПД 

3. Владение специальными терминами и использование их при от-

вете.  

4. Умение объяснять, делать выводы и обобщения, давать аргументи-

рованные ответы 

5. Логичность и последовательность ответа 

От 36 до 40 баллов оценивается ответ, который показывает прочные 

знания основных процессов изучаемой предметной области, отлича-

ется глубиной и полнотой раскрытия темы; владение терминологиче-

ским аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, процессов, со-

бытий, делать выводы и обобщения, давать аргументированные от-

веты, приводить примеры; свободное владение монологической ре-

чью, логичность и последовательность ответа.  

От 31 до 35 баллов оценивается ответ, обнаруживающий прочные 

знания основных процессов изучаемой предметной области, отлича-

ется глубиной и полнотой раскрытия темы; владение терминологиче-

ским аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, процессов, со-

бытий, делать выводы и обобщения, давать аргументированные от-

веты, приводить примеры; свободное владение монологической ре-

чью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается 

одна – две неточности в ответе.  

От 20 до 30 баллов оценивается ответ, свидетельствующий, в основ-

ном, о знании процессов изучаемой предметной области, отличаю-

щийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы; знанием 

основных вопросов теории; слабо сформированными навыками ана-

лиза явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументи-

рованные ответы и приводить примеры; недостаточно свободным 

владением монологической речью, логичностью и последовательно-

стью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.  

 

 

 


