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1. Цель, задачи и планируемые результаты обучения по дисциплине 

Цель дисциплины Б1.В.04 «Документационное обеспечение управления в 

энергетике» – изучение принципов и методов документирования информации и 

организации работы с документами в энергетической отрасли. 

Задачи дисциплины: 

 изучение основных понятий, используемых в ДОУ энергетической от-

расли;  

 изучение нормативно-правовых основ ДОУ энергетической отрасли; 

 изучение специфики современного документационного обеспечения 

управления в энергетической отрасли. 

 

Компетенции, формируемые у обучающихся, запланированные резуль-

таты обучения по дисциплине, соотнесенные с дескрипторами достижения ком-

петенций: 

Код и 

наименование 

компетенции 

Код и наименование индика-

тора достижения компетенции 

Запланированные результаты обуче-

ния по дисциплине (знать, уметь, вла-

деть) 

Профессиональные компетенции 

ПК-2. Способен 

участвовать в орга-

низации, автомати-

зации и ведении до-

кументооборота ор-

ганизации 

ПК-2.1. Демонстрирует знание 

законодательной и нормативно-

методической базы документа-

ционного обеспечения управле-

ния. 

ПК-2.4. Применяет знания в об-

ласти организации работы с до-

кументами, в том числе, в си-

стемах электронного докумен-

тооборота. 

Знать:  

законодательную и нормативно-мето-

дическую базы документационного 

обеспечения управления (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 «Документационное обеспечение управления в энергетике» 

относится к части, формируемой участниками образовательных отношений 

учебного плана образовательной программы бакалавриата по направлению под-

готовки 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: 

 правила подготовки управленческих документов и ведения деловой пе-

реписки; 

 правила организации всех этапов работы с документами, в том числе 

архивными документами. 

Уметь: 

 использовать правила подготовки управленческих документов и веде-

ния деловой переписки; 

 использовать правила организации всех этапов работы с документами, 

в том числе архивными документами. 

Владеть: 

 навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки; 

 навыками организации всех этапов работы с документами, в том числе 

архивными документами. 

 

3. Структура и содержание дисциплины 

3.1. Структура дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы (ЗЕ), 

всего 108 часов, из которых 53 часа составляет контактная работа обучающегося 

с преподавателем (занятия лекционного типа 32 час., занятия семинарского типа 

(практические, семинарские занятия и т.п.) 16 час., консультации 2 час., контроль 

самостоятельной работы (КСР) 2 часа, контактные часы во время промежуточ-

ной аттестации  (КПА) 1 час), самостоятельная работа обучающегося 20 час. 

Практическая подготовка по виду профессиональной деятельности составляет 10 

часов. 

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  

часов 

Семестр 

4 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 



КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 
 53 53 

Лекции (Лек)  32 32 

Практические (семинарские) занятия (Пр)  16 16 

Лабораторные работы (Лаб)    

Консультации  2 2 

Контроль самостоятельной работы (КСР)  2 2 

КПА  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ (СРС) 
 20 20 

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
е
м

е
ст

р
  

Распределение трудоемкости (в часах)  

по видам учебной работы, включая СРС 
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К
П
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И
т
о

го
 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 11 12 13 14 15 

Раздел 1.  Характери-

стика учреждений, ор-

ганизаций, предприя-

тий энергетической от-

расли. 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 7 

Раздел 2.   Место и 

роль службы докумен-

тационного обеспече-

ния управления на 
предприятиях отрасли. 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 7 

Раздел 3. Правовое 

обеспечение докумен-

тационного обеспече-

ния управления в учре-

ждениях, организа-

циях, предприятиях  

отрасли 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 7 



 

3.3. Тематический план лекционных занятий 

Номер раздела 

дисциплины 
Темы лекционных занятий 

Трудоемкость, 

час. 

1 
Структура энергетической отрасли. Генерирующие 

компании. Сетевые компании. 
4 

2 

Структура, функции, состав службы 

документационного обеспечения управления 

учреждений, организаций, предприятий 

энергетической отрасли  

4 

3 Нормативно-правовая база ДОУ в энергетике 4 

4 
Унифицированные системы документации на 

предприятиях отрасли. Виды документов.  
4 

5 
Способы документирования информации на 

предприятиях энергетической отрасли. Электронное 

документирование информации 

4 

6 
Формы организации делопроизводства на предприя-

тиях энергетики. Организация документооборота.  
4 

7 
Современные системы организации электронного до-

кументооборота – такие как САДД «Дело» и СЭД 

«Практика». 

4 

8 

ФЗ РФ от 27.07.2006. № 49-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации». 

ФЗ РФ от 29.07.2004 № 298-ФЗ «О коммерческой 

тайне».  

4 

Всего 32 

Раздел 4. Системы до-

кументации в энерге-

тической отрасли 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 7 

Раздел 5. Особенности 

документирования ин-

формации в учрежде-

ниях, организациях и 

предприятиях энерге-

тической отрасли. 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 8 

Раздел 6. Организация 

и технология докумен-
тационного обеспече-

ния в энергетике. 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 
1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес
т 

 8 

Раздел 7. Система 

электронного докумен-

тооборота в энергети-

ческой отрасли 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 8 

Раздел 8. Организация 

работы с документами, 

содержащими инфор-

мацию ограниченного 

доступа на предприя-

тиях энергетической 

отрасли. 

4 4 2   2,5    8,5 ПК-2 1О, 

2О, 

1Д, 

2Д 

Дкл 

Тес

т 

 8 

Промежуточная атте-

стация, (экзамен) 

    2  2 35 1 40    Э 40 

ИТОГО  32 16  2 20 2 35 1 10

8 

    100 



 

3.4. Тематический план практических занятий 

Номер 

раздела 

дисци-

плины 

Темы практических занятий 

Трудо-

ем-

кость, 

час. 

1 
Энергетическая отрасль. Функции энергетической отрасли. Состав 

РАО «ЕЭС России». Структуры подчинения. Виды энергокомпаний. 

Основные сферы деятельности. 

2 

2 

Структура, функции, состав службы документационного 

обеспечения управления учреждений, организаций, предприятий 

энергетической отрасли (на примере ОАО «УК ГидроОГК»). 

Нормативное обеспечение. Организация работы. Взаимодействие 

служб ДОУ со структурными подразделениями 

2 

3 

Законодательные и иные нормативно-правовые акты, 

регламентирующие документационное обеспечение на 

предприятиях отрасли. Состав нормативных и правовых 

документов, регламентирующих деятельность служб ДОУ на 

предприятиях отрасли. 

2 

4 

Унифицированные системы документации на предприятиях 

отрасли. Виды документов. Назначение и состав документации на 

предприятиях отрасли. Состав технической документации. 

Унифицированные формы документов 

2 

5 

Способы документирования информации на предприятиях 

энергетической отрасли. Нормативные документы предприятий 

отрасли, регулирующие документирование информации. 

Электронное документирование информации 

2 

6 

Формы организации делопроизводства на предприятиях энергетики. 

Организация документооборота. Регистрация и учет поступающих 

документов. Подготовка и регистрация отправляемых документов. 

Прохождение внутренних документов. Учет объема документообо-

рота. Контроль за исполнением документов. 

2 

7 
Современные системы организации электронного документооборота 

– такие как САДД «Дело» и СЭД «Практика». 
2 

8 

ФЗ РФ от 27.07.2006. № 49-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации». ФЗ РФ от 29.07.2004 № 298-ФЗ 

«О коммерческой тайне». Виды конфиденциальной информации. 

Коммерческая тайна. Перечень сведений, составляющих 

коммерческую тайну. Служебная тайна. Организационные меры по 

защите информации, составляющей коммерческую тайну 

2 

Всего 16 

 

3.5. Тематический план лабораторных занятий 

Лабораторные занятия учебным планом не предусмотрены. 

 

3.6. Самостоятельная работа студента 

Номер раздела 

дисциплины 

Вид СРС 
Содержание СРС 

Трудоемкость, 

час. 



1 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

2 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

3 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

4 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

5 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

6 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

7 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

8 
Подготовка к тестиро-

ванию. 

Подготовка доклада. 

Тесты к разделу. 

Темы докладов 2,5 

Всего 20 

 

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 

грубые 

ошибки 

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 

Характе-

ристика 

сформи-

рованно-

Компетенция 

в полной мере 

не сформиро-

вана. 

Сформирован-

ность компетен-

ции соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Сформированность 

компетенции в це-

лом соответствует 

требованиям. 

Сформирован-

ность компетен-

ции полностью 

соответ-ствует 

требованиям. 



сти ком-

петенции 

(дескрип-

тора до-

стижения 

компе-

тенции) 

Имеющихся 

знаний, уме-

ний, навыков 

недостаточно 

для решения 

прак-тических 

(профессио-

нальных) за-

дач 

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 

Имею-щихся зна-

ний, умений, навы-

ков и мотивации в 

целом достаточно 

для решения стан-

дартных практиче-

ских (профессио-

нальных) задач 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков и моти-

вации в полной 

мере достаточно 

для решения 

сложных практи-

ческих (професси-

ональных) задач 

Уровень 

сформи-

рованно-

сти ком-

петенции 

(дескрип-

торадо-

стижения 

компе-

тенции) 

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-2.1 

Знать: 

законодательную и 

нормативно-мето-

дическую базы до-

кументационного 

обеспечения управ-

ления 

В полном объеме 

знает законодатель-

ную и нормативно-

методическую базы 

документационного 

обеспечения управле-

ния 

Достаточно полно 

знает законодатель-

ную и нормативно-

методическую базы 

документационного 

обеспечения управле-

ния 

Плохо знает зако-

нодательную и нор-

мативно-методиче-

скую базы доку-

ментационного 

обеспечения управ-

ления 

Не знает законода-

тельную и норма-

тивно-методическую 

базы документацион-

ного обеспечения 

управления 

ПК-2.4 

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 

Умеет применять зна-

ния в области органи-

зации работы с доку-

ментами, в том числе, 

в системах электрон-

ного документообо-

рота 

Слабо умеет приме-

нять знания в обла-

сти организации ра-

боты с докумен-

тами, в том числе, в 

системах электрон-

ного документо-

оборота 

Не умеет применять 

знания в области ор-

ганизации работы с 

документами, 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 

Мака-

рова 

Н.В. и 

др. 

Компьютер-

ное делопро-

изводство : 

учебное посо-

бие для вузов 

Учебное 

пособие 
СПб., Питер 2007  27 

2 

Соко-

лова 

О.Н. и 

др. 

Документаци-

онное обеспе-

чение управ-

ления в орга-

низации 

Учебное 

пособие 
М. : Кнорус 2010  10 

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 

Демидов 

Л.Н. и 

др. 

Информаци-

онные техно-

логии 

Учебник М. : Кнорус 2017 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9220

07 

 

2 

Басов-

ская 

Е.Н.  и 

др. 

Делопроиз-

водство  
Учебник 

М. : Акаде-

мия 
2005  23 

 

https://www.book.ru/book/922007
https://www.book.ru/book/922007
https://www.book.ru/book/922007
https://www.book.ru/book/922007


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 

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. 

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/


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 помещений и 

помещений для СРС 

Оснащенность специаль-

ных помещений и помеще-

ний для СРС 

1 Лекцион-

ные  

занятия 

Учебная аудитория для проведения заня-

тий лекционного типа  

Доска аудиторная, экран на 

штативе, проектор, компь-

ютер в комплекте с монито-

ром (8 шт.) 

2 Практи-

ческие  

занятия 

Учебная аудитория для проведения заня-

тий семинарского типа, групповых и инди-

видуальных консультаций, текущего кон-

троля и промежуточной аттестации 

Доска аудиторная, перенос-

ное оборудование: планшет 

4 Самосто-

ятельная 

работа  

обучаю-

щегося 

Компьютерный класс с выходом в Интер-

нет  

В-600а  

Моноблок (30 шт.), cистема 

видеонаблюдения (6 видео-

камер), проектор, экран 

Читальный зал библиотеки Проектор, переносной 

экран, тонкие клиенты (13 

шт.), компьютеры (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; 

- предоставляется возможность использовать компьютеры во время заня-

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

http://www.kgeu.ru/


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 

3 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 3 108 108 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 
 23 23 

Лекции (Лек)  6 6 

Практические (семинарские) занятия (Пр)  12 12 

Лабораторные работы (Лаб)    

Групповые консультации    

Контроль самостоятельной работы (КСР)  4 4 

Контроль промежуточной аттестации (КПА)  1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ 

(СРС), в том числе: 

 77 77 

Курсовая работа    

Подготовка к промежуточной аттестации в форме: 

экзамена 
 8 8 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

(За – зачет, ЗО – зачет с оценкой, Э – экзамен) 
 Э Э 
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Оценочные материалы по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления в энергетике» − комплект контрольно-измерительных материалов, 

предназначенных для оценивания результатов обучения на соответствие дости-

жения 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 2 курс, 4семестр. 

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 4 

 

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.  

Характери-

стика учре-

ждений, 

организа-

ций, пред-

приятий 

энергети-

ческой от-

расли. 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

2 

Раздел 2.   

Место и 
роль 

службы до-

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 



кументаци-

онного 

обеспече-

ния управ-

ления на 

предприя-

тиях от-

расли. 

3 

Раздел 3. 

Правовое 

обеспече-
ние доку-

ментацион-

ного обес-

печения 

управления 

в учрежде-

ниях, орга-

низациях, 

предприя-

тиях  от-

расли 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

4 

Раздел 4. 
Системы 

документа-

ции в энер-

гетической 

отрасли 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

5 

Раздел 5. 

Особенно-

сти доку-

ментирова-

ния инфор-

мации в 

учрежде-

ниях, орга-
низациях и 

предприя-

тиях энер-

гетической 

отрасли. 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

6 

Раздел 6. 

Организа-

ция и тех-

нология 

документа-

ционного 

обеспече-
ния в энер-

гетике. 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

7 

Раздел 7. 

Система 

электрон-

ного доку-

ментообо-

рота в 

энергети-

ческой от-

расли 

доклады, 

сообщения 

по задн-

ным темам 

ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 

8 
Раздел 8. 

Организа-

ция работы 

доклады, 

сообщения 
ПК-2  3 3-4 5-6 7-8 



с докумен-

тами, со-

держа-

щими ин-

формацию 

ограничен-

ного до-

ступа на 

предприя-

тиях энер-
гетической 

отрасли. 

по задн-

ным темам 

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 

Доклад (Дкл), 

сообщение 

(Сбщ) 

Продукт самостоятельной работы студента, пред-

ставляющий собой публичное выступление по пред-

ставлению полученных результатов решения опре-

деленной учебно-практической, учебно-исследова-

тельской или научной темы 

Темы докладов, со-

общений 

Тест 

Вопросы с вариантами ответов, в том числе с непра-

вильными ответами. Необходимо выбрать правиль-

ные ответы 

Тесты 

 

3.  Фонд оценочных средств текущего контроля успеваемости обучаю-
щихся 

 

Наименование 

оценочного 

средства 

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

Представление 

и содержание 

оценочных ма-

териалов 

Темы для докладов и сообщений: 

1. Состав энергетической отрасли; 

2. Функции энергетической отрасли; 

3. Виды энергокомпаний; 

4. Основные сферы деятельности 

5. Структуру, функции, состав службы документационного обеспечения 



управления учреждений, организаций, предприятий энергетической от-

расли; 

6. Нормативное обеспечение; 

7. Форма и структура службы доу на предприятиях отрасли; 

8. Система документационного обеспечения предприятий энергетики; 

9. Организация работы службы доу на предприятиях энергетической от-

расли; 

10. Взаимодействие службы доу со структурными подразделениями пред-

приятий энергетической отрасли. 

11. Законодательные и иные нормативно-правовые акты, регламентирую-

щие документационное обеспечение на предприятиях отрасли; 

12. Состав нормативных и правовых документов, регламентирующих дея-

тельность служб доу на предприятиях отрасли. 

13. Нормативные документы, применяемые при организации делопроиз-

водства. 

14. Унифицированные системы документации на предприятиях отрасли. 

Виды документов; 

15. Назначение и состав документации на предприятиях отрасли. 

16. Состав технической документации; 

17. Унифицированные формы документов. 

18. Способы документирования информации на предприятиях энергетиче-

ской отрасли; 

19. Нормативные документы предприятий отрасли, регулирующие доку-

ментирование информации; 

20. Электронное документирование информации. 

21. Формы организации делопроизводства на предприятиях энергетики; 

22. Особенности организации документооборота на предприятиях энерге-

тики; 

23. Особенности организации работы с обращениями граждан на пред-

приятиях энергетики; 

24. Асд, используемые на предприятиях энергетики 

25. Меры, применяемые при охране конфиденциальной информации на 

предприятиях энергетической отрасли; 

26. Порядок работы с документами, составляющими коммерческую тайну 

на предприятиях энергетической отрасли; 

27. Организационные меры по защите информации, составляющей ком-

мерческую тайну на предприятиях энергетики. 

 

Критерии 

оценки и шкала 

оценивания в 

баллах 

При обсуждении и оценке сообщений учитываются следующие кри-

терии:  

1. Знание материала  

 содержание материала раскрыто в полном  объеме, предусмотрен-

ном программой дисциплины  – 2 балла;  

 содержание материала раскрыто неполно, показано общее понимание 

вопроса, 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 

продумано – 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 тер-

минологии – 2 балла;  

 в изложении материала имелись затруднения и допущены ошибки в 

определении 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 

Наименование 

оценочного 

средства 

Тесты 

Представление 

и содержание 

оценочных ма-

териалов 

Примеры тестов: 

S: Лица, осуществляющие деятельность в сфере электроэнергетики - 

это  
-: Объекты электроэнергетики 
+: Субъекты электроэнергетики 
-: Сущности 

S: Функции энергетической отрасли: 
+: Сбыт 
+: Производство 
-: Трансляция 
-: Обеспечение 
+: Потребление 

S: Функции энергетической отрасли: 
+: Оперативно-диспетчерское управление 
+: Передача 
+: Сбыт 
-: Обслуживание 
-: Упорядочение 

S: Функции энергетической отрасли 
+: Транспортировка 
+: Генерация 
+: Производство 



-: Ведение отчетности 
-: Статистическая обработка 

S: Виды энергокомпаний 
+: Генерирующие 
+: Сетевые 
+: Сбытовые 
-: Конкурентные 
-: Смешанные 

S: Название Службы ДОУ в организации энергетической отрасли: 
+: Служба ДОУ 
+: ОДО 
+: Канцелярия 
-: Отдел кадров 
-: Экспедиторская служба 

S: Служба ДОУ подчиняется 
-: Руководителю Службы ДОУ 
+: Генеральному директору 
-: Главному инженеру 

S: Работа Службы ДОУ регламентируется 
+: Положением о Службе ДОУ 
-: Должностной инструкцией Службы ДОУ 
-: Уставом Службы ДОУ 

S: В состав Службы ДОУ входят: 
+: Руководитель Службы ДОУ 
-: Юрисконсульт 
-: Главный инженер 
+: Заведующий архивом 
+: Переводчик 

S: Руководитель Службы ДОУ подчиняется 
+: Генеральному директору 
-: Главному инженеру 
+: Референту 

S: Руководитель Службы ДОУ обязан: 
+: Контролировать правильное оформление документов 
+: Организовать работу Службы ДОУ 
-: Осуществлять прием входящей корреспонденции 

S: В должностных инструкциях Сотрудников Службы ДОУ закрепля-

ются: 
+: Права и обязанности 
-: Порядок начисления отпускных 
-: Правила ведения делопроизводства 

S: Должностные инструкции разрабатывает: 
-: Сотрудник Службы ДОУ 



+: Руководитель Службы ДОУ 

S: Должностные инструкции утверждает: 
-: Генеральный директор 
-: Главный инженер 
+: Референт 

S: Сотрудники Службы ДОУ руководствуются: 
+: Должностными инструкциями 
-: Прямыми указаниями главного инженера 
+: Правилами техники безопасности 

S: Задачи Службы ДОУ: 
-: Ведение делопроизводства 
+: Организация и сопровождение документационного обеспечения дея-

тельности 
+: Организация работы по внедрению электронного документооборота. 
-: Учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции - входящей, 

исходящей 

S: Функции Службы ДОУ: 
-: Разработка и внедрение нормативных и методических документов 

по совершенствованию документационного обеспечения управления 
-: Совершенствование форм и методов работы с документами 
+: Формирование сводной номенклатуры дел 
+: Организационно-техническое обеспечение деятельности руковод-

ства предприятия 

S: Контроль за своевременным исполнением приказов осуществляет: 
-: Специалист по контролю исполнения 
+: Инспектор по работе с входящими документами 

 

Критерии 

оценки и шкала 

оценивания в 

баллах 

Тестирование оценивается по проценту правильных ответов, причем: 

60 – 74% правильных ответов – оценка «удовлетворительно»; 

75 – 90% правильных ответов – оценка «хорошо»; 

91 – 100% правильных ответов – оценка «отлично». 

 

 

 

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.  Характеристика учреждений, организаций, предприятий энергети-

ческой отрасли. 

2. Система документационного обеспечения управления предприя-

тий энергетики  

 

Билет № 3 

1. Сущность и принципы планирования в энергетической отрасли 

2. Особенности составления и оформления плановых документов 

 

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.  

 

 

 


	cf51b83469e7c06a8e4233772454f1f10d67d84a0204a4c99b59802542c908ce.pdf
	93eee70d6249c2fc7552bbb9fb5605b2c9937739cb569cc091eaa862214b1f95.pdf

		2024-05-14T19:39:57+0300
	Беляев Эдуард Ирекович




