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I.ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Цель дисциплины – формирование у студентов знаний для пра-

вильного составления и оформления документов, регламентирующих деятель-

ность должностных лиц, оформления организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, использования нормативных и пра-

вовых документов в своей профессиональной деятельности, структуре и при-

менении моделей компетенций, ключевых принципов и шагов построения мо-

дели компетенций. 

1.2. Задачи: 

 научить студентов общим правилам и принципам документирования 

управленческой деятельности, порядком документирования информации; ор-

ганизацией рационального движения документов на предприятии; 

 научить качественно и быстро обрабатывать информацию в целях свое-

временного принятия соответствующих управленческих решений; правилам и 

формам деловой переписки, обеспечением секретности; формированием и пе-

редачей документов в архив.  

 
II. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ 

ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  

ПРОГРАММЫ (ОПОП) 

 

2.1. Цикл (раздел) ОПОП, к которому относится дисциплина 

Документирование управленческой деятельности относится к части, фор-

мируемой участниками образовательных отношений ОПОП (Б1.В.10). 

2.2. Логическая взаимосвязь с другими частями ОПОП 
Наименование предшествующих дисци-

плин, практик, на которых базируется 

данная дисциплина 

1. Экономическая теория 

2. Институциональная экономика 

Требования к предварительной подго-

товке обучающихся 

Знать: 
- основы разработки и внедрения процедур 

регулирования трудовых отношений и со-

провождающую документацию; 

 -нормативные документы по стандартиза-

ции в области делопроизводства, действую-

щие на территории Российской Федерации; 

- системы документации, требования к со-

ставлению и оформлению документов, со-

временные способы и технику создания до-

кументов; 

- типовые инструкции по делопроизводству 

Уметь: 

- грамотно разрабатывать управленческие 

документы, используемые в деятельности 

предприятий; 

- использовать в своей профессиональной 

деятельности прикладные программные 

средства и средства оргтехники; 

 



Владеть: 

- навыками поиска, анализа и использова-

ния нормативных и правовых документов в 

своей профессиональной деятельности; 

- навыками документального оформления 

решений в управлении операционной (про-

изводственной) деятельности организаций 

при внедрении технологических, продукто-

вых инноваций и организационных измене-

ний; 

- навыками анализа информации о функци-

онировании системы внутреннего докумен-

тооборота организации, ведения баз дан-

ных по различным показателям и формиро-

вания информационного обеспечения 

участников организационных проектов; 

- навыками подготовки организационных, 

распорядительных, информационно-спра-

вочных документов, необходимых для со-

здания новых предпринимательских струк-

тур 

 

Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин: Орга-

низация производства, Экономика общественного сектора, Управление транс-

портными логистическими системами и др. 

 
III. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ, СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ФОРМИРУЕМЫМ КОМПЕТЕНЦИЯМ  

 

Коды 

компе-

тенций 

Формулировка ком-

петенции 
Индикаторы достиже-

ния  компетенции 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

ПК-3  Способен осуществ-

лять учет, контроль и 

анализ бухгалтерской 

(финансовой) отчет-

ности экономического 

субъекта 

ПК – 3.1. Осуществляет 

ведение бухгалтерского 

учета и порядок подго-

товки бухгалтерской 

(финансовой) отчетно-

сти 

знать:  

• понятия, цели, задачи и 

принципы делопроизвод-

ства; 

• основные понятия доку-

ментационного обеспече-

ния управления; 

• системы документацион-

ного обеспечения управле-

ния 

уметь:  

разрабатывать организаци-

онные и распорядительные 

документы, необходимые в 

управленческой деятельно-

сти 



Коды 

компе-

тенций 

Формулировка ком-

петенции 
Индикаторы достиже-

ния  компетенции 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

владеть: 

методикой разработки орга-

низационных и распоряди-

тельных документов, необ-

ходимых в управленческой 

деятельности 

ПК-5 Способен организо-

вывать процесс пере-

возки ресурсов и гото-

вой продукции в цепи 

поставок 

ПК-5.3 Оптимизирует 

процесс оказания логи-

стических услуг по пе-

ревозке ресурсов и го-

товой продукции в цепи 

поставок 

знать:  

• классификацию докумен-

тов; 

• требования к составлению 

и оформлению документов; 

• организацию документо-

оборота: прием, обработку, 

регистрацию, контроль, хра-

нение 

уметь:  

• оформлять документацию 

в соответствии с норматив-

ной базой, используя инфор-

мационные технологии; 

• осуществлять автоматиза-

цию обработки документов; 

• унифицировать системы 

документации; 

• осуществлять хранение и 

поиск документов 

владеть: 

технологией электронного 

документооборота. 

 

IV. ОБЪЕМ, СТРУКТУРА, СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, ВИДЫ УЧЕБНОЙ 

РАБОТЫ И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ  

 

4.1. Распределение объема учебной работы по формам обучения 

 
Вид  работы (в соответствии с учебным планом)  

Формы обучения (вносятся данные по реализуемым формам) Очная 

Семестр изучения дисциплины 4 

Общая трудоемкость, всего, час 

 зачетные единицы 
180 

5 

1.Контактная работа   

1.1.Контактная аудиторная  работа (всего) 54,25 

В том числе:  

Лекции (Лек) 18 

Практические занятия (Пр) 32 

Установочные занятия (УЗ) - 

Предэкзаменационные консультации (Конс ) - 

Текущие консультации (ТК) - 



Вид  работы (в соответствии с учебным планом)  

Практическая подготовка в форме практических занятий (ППППЗ) 4 

Зачет (КЗ) 0,25 

Выполнение курсовой работы (проекта)  (КНКР) - 

Выполнение контрольной работы (ККН) - 

1.3.Контактная внеаудиторная  работа (контроль ) 10 

2. Самостоятельная работа обучающихся (всего) 115,75 

в том числе:  

Самостоятельная работа по проработке лекционного материала  26 

Самостоятельная работа по подготовке к  практическим занятиям  20 

Работа над темами (вопросами), вынесенными  на самостоятельное изуче-

ние 
43,75 

Самостоятельная работа по  видам индивидуальных заданий: подготовка ре-

ферата (контрольной работы) 
16 

Подготовка к зачету 10 

 

4.2. Общая структура дисциплины и виды учебной работы 

 

Наименование модулей и разде-

лов дисциплины 

 Объемы видов учебной работы по очной форме обу-

чения, час 
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1 2 3 4 5 6 

Модуль 1. «Документирование 

управленческой деятельности» 

68 8 10 - 50 

1.Государственное регулирование 

делопроизводства в РФ. 

18 2 2 - 14 

2. Основные требования к оформ-

лению организационно-распоря-

дительным документам 

14 2 2 - 10 

3. Организация документооборота 

на предприятии 

24 4 4 - 16 

Итоговое занятие по модулю 1 
12 - 2 - 10 

Модуль 2. «Организация кадро-

вого делопроизводства» 

100,72 10 22 4 64,75 

1. Кадровое делопроизводство 

предприятия 
13 1 4  - 8 

2. Оформление документов при 

приеме на работу 
14 2 4 - 8 

3. Документы, создаваемые в про-

цессе трудовой деятельности ра-

ботников 

16 2 4 
- 

10 

4. Основные документы по персо-

налу предприятия 
16 2 4 

4 
10 



Наименование модулей и разде-

лов дисциплины 

 Объемы видов учебной работы по очной форме обу-

чения, час 
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5.Оформление документов при 

увольнении работников 
13 1 2 - 10 

6.Формирование и хранение 

управленческой документации 
14 2 2 - 10 

Итоговое занятие по  модулю2 
10,75  - 2 - 8,75 

Подготовка реферата по теме 

НИР предложенной преподавате-

лем или выбранной самостоя-

тельно. 

10  -  -  10 

Предэкзаменационные консуль-

тации  

 

Текущие консультации   

Установочные занятия  

Промежуточная аттестация 
 0,25 

Контактная аудиторная ра-

бота (всего) 

54,0 18 32 

32 

4  

Контактная внеаудиторная ра-

бота (всего) 

10 

Самостоятельная работа 

(всего) 

115,75 

Общая трудоемкость 180 

 

4.3 Содержание дисциплины 

 
Наименование  и содержание модулей и разделов дисциплины 

Модуль 1. «Документирование управленческой деятельности» 

1 .Государственное регулирование делопроизводства в РФ 

Нормативно-методическая база делопроизводства РФ 

Совокупность законодательных актов, нормативных и методических документов, регламентирую-

щих вопросы создания, технологию обработки и хранения управленческой и кадровой  документа-

ции 

Регулирование работы кадровых служб и служб делопроизводства на всех уровнях управления 

2.Основные требования к составлению и оформлению организационно-распорядительным доку-

ментам 

Требования, предъявляемые Типовой инструкцией по делопроизводству. Правила оформления 

реквизитов для документов общего административного управления 

Формуляр-образец организационно-распорядительного документа. Бланки документа. Виды бланков 

документов. Требования к изготовлению, учету и хранению гербовых бланков 

Требования к составлению и оформлению организационным документам; распорядительным доку-

ментам; информационно-справочным документам 



Наименование  и содержание модулей и разделов дисциплины 

3. Организация документооборота на предприятии 

Документооборот предприятия:  понятие, сущность. Объем документооборота на предприятии. 

Документопотоки. Правила работы с входящими документами. Прием и обработка входящей документа-

ции 

Правила работы с исходящими документами. Особенности подготовки и оформления исходящих докумен-

тов 

Правила работы с внутренними документами . Использование документов во внутреннем управ-

ленческом процессе 

Выбор технических средств при компьютеризации делопроизводственных процессов 

Итоговое занятие по модулю 1 

Модуль 2 «Организация кадрового делопроизводства» 

1. Кадровое делопроизводство предприятия 

Особенности кадрового делопроизводства.  Организационно-правовая документация кадровой 

службы 

Документация по трудовой деятельности работников предприятия 

2.Оформление документов при приеме на работу 

Предоставление основных и дополнительных документов при приеме на работу 

Правила оформления документов при приеме на работу 

3. Документы, создаваемые в процессе трудовой деятельности работников 

Правила внутреннего трудового распорядка предприятия. Документооборот по оформлению взыска-

ний и поощрений. Условия перевода  работника на другую работу; оформление необходимых  доку-

ментов 

Время отдыха. Оформление документации по предоставлению отпуска. Документирование команди-

рования работника. Пакет документов, необходимых для оформления служебной командировки 

4.Основные документы по персоналу предприятия 

Личная карточка работника (Ф№Т-2; Ф№Т-2ГС; Ф№Т-2МС; Ф№Т-4); личное дело работника 

Приказ (распоряжение, указание, решение, постановление); трудовая книжка и др.документы по пер-

соналу предприятия 

5.Оформление документов при увольнении работников 

Основание для расторжения трудового договора. 

Порядок оформления документов по увольнению работников 

6.Формирование и хранение управленческих документов 

Формирование документов в дела. Составление номенклатуры дел :правила составления 

Хранение управленческой документации 

Итоговое занятие по  модулю2 



  V.   ОЦЕНКА ЗНАНИЙ И ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

      5.1.  Формы контроля знаний, рейтинговая оценка и формируемые компетенции (очная форма обучения) 

№ п/п Наименование модулей и 

разделов дисциплины 
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1 2 3 4 5 6  7 8 9 10 

Всего по дисциплине ПК-3.1; ПК-5.3 180 18 32 4 115,75 Зачет 51 100 

       Экзамен 51 100 

I. Рубежный рейтинг       Общая сумма баллов, 

набранная в ходе 

освоения дисци-

плины 

31 60 

Модуль 1. «Документирование 

управленческой деятельности» 

ПК-3.1; ПК-5.3 
68 8 10 - 50 

   

1 1.Государственное регули-

рование делопроизводства 

в РФ. 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
18 2 2 - 14 

Устный опрос, ситуа-

ционные задачи 

  

2 2. Основные требования к 

оформлению организаци-

онно-распорядительным 

документам 

ПК-3.1; ПК-

5.3 14 2 2 - 10 

Устный опрос, ситуа-

ционные задачи 
  



3 
3. Организация документо-

оборота на предприятии 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
24 4 4 - 16 

Устный опрос, ситуа-

ционные задачи 
  

 Итоговое занятие по мо-

дулю 1 
 12 - 2 - 10 

Устный опрос, ситуа-

ционные задачи 
  

 Модуль 2. «Организация 

кадрового делопроизвод-

ства» 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
100,72 10 22 4 64,75 

Решение 

ситуационных задач 

16 30 

1 1. Кадровое делопроизвод-

ство предприятия 
ПК-3.1; ПК-

5.3 
13 1 4  - 8 

Решение 

ситуационных задач 
  

2 2. Оформление докумен-

тов при приеме на ра-

боту 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
14 2 4 

- 
8 

Решение 

ситуационных задач 
  

3 3. Документы, создавае-

мые в процессе трудо-

вой деятельности работ-

ников 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
16 2 4 

- 

10 
Решение 

ситуационных задач 
  

4 4. Основные документы 

по персоналу предприя-

тия 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
16 2 4 

- 
10 

Решение 

ситуационных задач 
  

5 5.Оформление документов 

при увольнении работни-

ков 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
13 1 2 

- 
10 

Решение 

ситуационных задач 
  

6 6.Формирование и хране-

ние управленческой доку-

ментации 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
14 2 2 

- 
10 

Решение 

ситуационных задач 
  

 Итоговое занятие по мо-

дулю 2 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
10,75  - 2 - 8,75 -   



II. Творческий рейтинг 
ПК-3.1; ПК-

5.3 
     

Оценка выполнения 

индивидуального 

творческого задания 

2 5 

 Подготовка реферата по 

теме НИР предложенной 

преподавателем или вы-

бранной самостоятельно. 

ПК-3.1; ПК-

5.3 
10 -  - 10 

Реферат 

 
  

III. Рейтинг личностных качеств       

Оценка личностных 

качеств обучающе-

гося, проявленных 

при изучении дисци-

плины 

3 10 

IV . Рейтинг сформированности 

прикладных практических требо-

ваний 

       + + 

V. Промежуточная аттестация  ПК-3.1; ПК-

5.3 
     Зачет 15 25 

 

 



 

5.2. Оценка знаний студента 

5.2.1. Основные принципы рейтинговой оценки знаний 
Оценка знаний  по дисциплине осуществляется  согласно  положению «О 

единых требованиях к контролю и оценке результатов обучения: Методические 

рекомендации по практическому применению модульно-рейтинговой системы 

обучения». 

Уровень развития компетенций оценивается с помощью рейтинговых бал-

лов. 

Рейтинги Характеристика рейтингов 
Максимум  

баллов  

Рубежный  Отражает работу студента на протяжении всего периода 

изучения дисциплины. Определяется суммой баллов, ко-

торые студент получит по результатам изучения каждого 

модуля.  

60 

Творческий  Результат выполнения студентом индивидуального твор-

ческого задания различных уровней сложности, в том 

числе, участие в различных конференциях и конкурсах на 

протяжении всего курса изучения дисциплины.  

5 

Рейтинг лич-

ностных качеств 

Оценка личностных качеств обучающихся, проявленных 

ими в процессе реализации дисциплины (модуля) (дисци-

плинированность, посещаемость учебных занятий, сдача 

вовремя контрольных мероприятий, ответственность, 

инициатива и др.) 

10 

Рейтинг сформи-

рованности при-

кладных практи-

ческих требова-

ний 

Оценка результата сформированности практических 

навыков по дисциплине (модулю), определяемый препо-

давателем перед началом проведения промежуточной ат-

тестации и оценивается как «зачтено» или «не зачтено». 

+ 

Промежуточная 

аттестация  

Является результатом аттестации на окончательном этапе 

изучения дисциплины по итогам сдачи зачета или  экзамена. 

Отражает уровень освоения информационно-теоретиче-

ского компонента в целом и основ практической деятельно-

сти в частности. 

25 

Итоговый рей-

тинг  

Определяется путём суммирования всех рейтингов 
100 

 

 

Итоговая оценка /зачёта/ компетенций студента осуществляется путём ав-

томатического перевода баллов общего рейтинга в стандартные оценки. 

 

 

5.2.3. Критерии оценки знаний студента на зачете 

Оценка «зачтено» на зачете определяется на основании следующих крите-

риев: 

Не зачтено Зачтено Зачтено Зачтено 

менее 51 балла  51-67 баллов 67,1-85 баллов 85,1-100 баллов 
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 студент усвоил взаимосвязь основных понятий дисциплины и их зна-

чение для приобретаемой профессии, при этом проявил творческие способности 

в понимании, изложении и использовании учебно-программного материала;   

 студент демонстрирует полное знание учебно-программного матери-

ала, успешно выполнил предусмотренные в программе задания, усвоил основ-

ную литературу, рекомендованную в программе; 

 студент показал систематический характер знаний по дисциплине и 

способность к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальней-

шей учебной работы и профессиональной деятельности. 

Оценка «не зачтено» на зачете определяется на основании следующих кри-

териев: 

 студент допускает грубые ошибки в ответе на зачете и при выполнении 

заданий, при этом не обладает необходимыми знаниями для их устранения под 

руководством преподавателя;  

 студент демонстрирует проблемы в знаниях основного учебно-про-

граммного материала, допускает принципиальные ошибки в выполнении преду-

смотренных программой заданий; 

 студент не может продолжать обучение или приступить к профессио-

нальной деятельности по окончании вуза без дополнительных занятий по соот-

ветствующей дисциплине. 

 

 

VI.  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕ-

НИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

6.1. Основная учебная литература 

1. Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности : 

учебное пособие / Н. П. Крюкова.  Москва : ИНФРА-М, 2019.  268 с.  (Высшее 

образование: Бакалавриат).  ISBN 978-5-16-003134-7.  Текст : электронный.  

URL: https://znanium.com/catalog/product/991955 (дата обращения: 23.05.2024). – 

Режим доступа: по подписке. 

 

6.2. Дополнительная литература 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (дело-

производство) : учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; 

под общ. ред. Т.В. Кузнецовой.  2-е изд., перераб. и доп.  Москва : ИНФРА-М, 

2022.  304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс].  (Высшее образование: 

Бакалавриат).  ISBN 978-5-16-004805-5.  Текст: электронный.  URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1863409 (дата обращения: 23.05.2024). – Ре-

жим доступа: по подписке. 

2. Кирсанова, М. В. Курс делопроизводства: документационное обес-

печение управления : учебное пособие / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов. — 6-е 

изд., испр. и доп.  Москва : ИНФРА-М, 2020.  257 с. + Доп. материалы [Элек-

тронный ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-

006789-6.  Текст : электронный.  URL: 
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https://znanium.com/catalog/product/1088888 (дата обращения: 23.05.2024). – Ре-

жим доступа: по подписке. 

3. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Ура-

лов, А. Г. Фабричной ; под ред. проф. Н. Н. Кунаева.  2-е изд., стер.  Москва : 

Логос, 2020.  352 с.  (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-

329-5.  Текст : электронный.  URL: https://znanium.com/catalog/product/1211628 

(дата обращения: 20.05.2024). – Режим доступа: по подписке. 

4.  Основы делопроизводства : учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. 

Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович.  2-е изд., испр. и доп.  Москва : ИНФРА-

М, 2021.  146 с.  (Высшее образование: Бакалавриат).  DOI 10.12737/24426.  ISBN 

978-5-16-015831-0.  Текст : электронный.  URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1246746 (дата обращения: 20.05.2024). – Ре-

жим доступа: по подписке. 

5. Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельно-

сти : учеб. пособие / А.А. Раздорожный.  Москва : ИНФРА-М, 2018.  304 с.  (Выс-

шее образование: Бакалавриат).  ISBN 978-5-16-011744-7.  Текст : электронный.  

URL: https://znanium.com/catalog/product/969585 (дата обращения: 23.05.2024). – 

Режим доступа: по подписке. 
 

6.2.1 Периодические издания, адреса web-сайтов 

Газеты 

1. Российская газета [Текст] : газета.  Ежедн. 

2. Экономика и жизнь [Текст] : газета.  Еженед. 

Журналы 

1. Вопросы экономики [Текст] : журнал.  Ежемес. 

2. Российский экономический журнал [Текст] : журнал.  Двухмес. 

 

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обуча-

ющихся по дисциплине 

Самостоятельная работа обучающихся заключается в инициативном по-

иске информации о наиболее актуальных проблемах, которые имеют большое 

практическое значение и являются предметом научных дискуссий в рамках изу-

чаемой дисциплины.  

 Самостоятельная работа планируется в соответствии с календарными пла-

нами рабочей программы по дисциплине и в методическом единстве с тематикой 

учебных аудиторных занятий. 

 

6.3.1. Методические указания по освоению дисциплины 

 

Вид учебных 

занятий 

Организация деятельности обучающегося 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последова-

тельно фиксировать основные положения, выводы, формули-

ровки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключе-

вые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью 



15 
 

Вид учебных 

занятий 

Организация деятельности обучающегося 

энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толко-

ваний в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, кото-

рый вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в 

рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается 

разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и 

задать преподавателю на консультации, на практическом заня-

тии.  

Практи-че-

ские занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям 

и задачам структуре и содержанию дисциплины. Конспектиро-

вание источников. Работа с конспектом лекций, подготовка от-

ветов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой лите-

ратуры, работа с текстом,  решение ситуационных задач  Про-

слушивание аудио- и видеозаписей по заданной теме.  

Самостоя-

тельная 

работа 

Знакомство с электронной базой данных кафедры экономики, 

основной и дополнительной литературой, включая справочные 

издания, зарубежные источники, конспект основных положе-

ний, терминов, сведений, требующих для запоминания и являю-

щихся основополагающими в этой теме. Составление аннотаций 

к прочитанным литературным источникам и др. Решение ситуа-

ционных задач по своему индивидуальному варианту, в которых  

обучающемуся предлагают  осмыслить реальную профессио-

нально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения   

данной проблемы. 

 Тестирование  система стандартизированных заданий, позволя-

ющая автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и 

умений обучающегося. 

Контрольная работа  средство проверки умений применять по-

лученные знания для решения задач определенного типа по теме 

или разделу. 

Подготовка к 

зачету 

При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на кон-

спекты лекций, рекомендуемую литературу, полученные 

навыки по решению ситуационных задач 

 

6.3.2 Видеоматериалы 

1. Каталог учебных видеоматериалов на официальном сайте ФГБОУ ВО 

Белгородский ГАУ  – Режим доступа: http://bsaa.edu.ru/InfResource/library/video 

 

6.4. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», современные профессиональные базы данных, информационные 

справочные системы 

1. Российское образование. Федеральный портал  http://www.edu.ru 

2. Центральная научная сельскохозяйственная библиотека  

http://www.cnshb.ru/ 

http://bsaa.edu.ru/InfResource/library/video
http://www.edu.ru/
http://www.cnshb.ru/
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3. Российская государственная библиотека  – Режим доступа: 

http://www.rsl.ru 

4. Информационно-аналитический раздел официального сайта Мини-

стерства финансов РФ - http://info.minfin.ru/ 

5. – БД информационно-правового обеспечения "Гарант". Договор 

№ЭПС-12-119 с ООО «Гарант-Сервис-Белгород» от 01.09.2012. Срок действия с 

01.09.2012 – бессрочно;  

6. – БД нормативно-правовой информации  Консультант-Плюс. Дого-

вор об информационной поддержке  с ООО «Веда-Консультант»  от 01.01.2017. 

Срок действия  с 01.01.2017  - бессрочно; 

7. – Российская наукометрическая БД ScienceIndex на платформе 

elibrary.ru.  Лицензионный договор №SIО-1279/2018-31806198874 от 13.03.2018 

г. ООО «Научная электронная библиотека». Срок действия – с  13.03.2018 г. до 

13.03.2019 г. 

8. Клерк.ру – практическая помощь бухгалтеру  https://www.klerk.ru/ 

9. Профессиональная справочная система «Кодекс»  

https://kodeks.ru/products/buhgalteru 

10. Государственная система правовой информации - официальный ин-

тернет-портал правовой информации - http://pravo.gov.ru/ 

11. ЭБС «ZNANIUM.COM», лицензионный договор (неисключительная 

лицензия) № 1605эбс–4.1.23.1044 от 12.12.2023 с Обществом с ограниченной от-

ветственностью «ЗНАНИУМ»;  

12. – ЭБС «AgriLib», дополнительное соглашение № 1 от 31.01.2020/33 

к лицензионному договору №ПДД 3/15 на предоставление доступа к электронно-

библиотечной системе ФГБОУ ВПО РГАЗУ от 15.01.2015;  

13. – ЭБС «Лань», лицензионный договор № 1-14-2023 от 06.10.2023 с 

Обществом с ограниченной ответственностью «Издательство Лань»;  

14. – ЭБС «Руконт», договор №ДС-284 от 15.01.2016 с открытым акцио-

нерным обществом «ЦКБ»БИБКОМ», с обществом с ограниченной ответствен-

ностью «Агентство «Книга-Сервис».  

 

VII. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. Помещения, укомплектованные специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими для представления учеб-

ной информации большой аудитории 

 
Виды помещений Оборудование и технические средства обучения 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, семи-

нарского типа, групповых и инди-

видуальных консультаций, теку-

щего контроля и промежуточной 

аттестации №319 

Специализированная мебель на 50 посадочных мест, 

доска настенная, кафедра, рабочее место преподава-

теля. 

Состав оборудования рабочего места: 

- проектор EPSONMultiMedia; 

http://www.rsl.ru/
http://info.minfin.ru/
https://www.klerk.ru/
https://kodeks.ru/products/buhgalteru
http://pravo.gov.ru/
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- экран Economy-P 200x200 (моторизирован-

ный); 

- колонки Microlab; 

- кронштейн, кабели коммутации; 

           - ноутбук Lenovo. 

Стенды наглядные 3 шт. «Бухгалтерский баланс», 

«План счетов бухгалтерского учета финансово-хо-

зяйственной деятельности», «Герб бухгалтеров».   

Учебная аудитория для проведения 

занятий семинарского типа, груп-

повых и индивидуальных консуль-

таций, текущего контроля и проме-

жуточной аттестации № 234 

Специализированная мебель на 28 посадочных мест, 

доска настенная, кафедра, рабочее место преподава-

теля. 

Состав оборудования рабочего места: 

            - мультимедийный  проекторEPSON,  

             -экран с электроприводом Digis-1,  

             - аудиосистема (колонки Sven – 2 шт) 

- кронштейн, кабели коммутации; 

- ноутбук PackardBell; 

- кабели коммутации. 

Стенды наглядные 3 шт. «Состав контрольно-кассо-

вой машины ЭКР 2102К», «Признаки подлинности 

денежных купюр», «Банкноты и монеты банка Рос-

сии».   

Помещения для самостоятельной 

работы обучающихся с возможно-

стью подключения к Интернету и 

обеспечением доступа в электрон-

ную информационно-образователь-

ную среду Белгородского ГАУ (чи-

тальные залы библиотеки) 

Читальный зал №1 (010-012) 

- специализированная мебель; 

- комплект компьютерной техники в сборе (систем-

ный блок: Asus P4BGL-MX\Intel Celeron, 1715 

MHz\256 Мб PC2700 DDR SDRAM\ST320014A (20 

Гб, 5400 RPM, Ultra-ATA/100)\ NEC CD-ROM CD-

3002A\Intel(R) 82845G/GL/GE/PE/GV Graphics 

Controller, монитор: Proview 777(N) / 786(N) [17" 

CRT], клавиатура, мышь.) в количестве 10 единиц с 

возможностью подключения к сети Интернет и 

обеспечения доступа в электронную информаци-

онно-образовательную среду Белгородского ГАУ; 

- неттоп Intel NUC BOXNUC8I13BEH2,i3 8109U, 3.6 

GHz, 4Gb DDR4/3; 

- экран Lumien Control LMC-100110 (305*229)/2; 

- мультимедийный-проектор Epson EB-X39/2; 

- акустическая система SVEN SPS-635; 

- микшерный пульт SOUNDKING MIX02AU; 

- вокальный динамический микрофон VOLTA DM-

b58 

Читальный зал №2 (009-011) 

- специализированная мебель; 

- комплект компьютерной техники в сборе (систем-

ный блок: Intel 000001101340596/10; монитор: 

SAMSUNG 000001101340591/100 

- настенный плазменный телевизор SAMSUNG 

PS50C450B1 Black HD (диагональ 127 см); 

- аудиовидео кабель HDMI 

Помещение для хранения и профи-

лактического обслуживания учеб-

ного оборудования 

Стол преподавательский – 3 шт., стол компьютерный 

– 1 шт., стул мягкий – 6 шт., шкаф стеллаж -3 шт., 

шкаф плат.двух дверный – 1 шт., шкаф книжный со 
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стеклом – 1 шт., тумба – 2 шт., компьютер -1 шт., 

принтер – 1 шт., сейф – 1 шт., жалюзи-1шт 

 

 

7.2. Комплект лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства 

Виды помещений Оборудование 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, семи-

нарского типа, групповых и инди-

видуальных консультаций, теку-

щего контроля и промежуточной 

аттестации №319 

MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS OPL 

NL. Договор №180 от  12.02.2011. Срок действия ли-

цензии – бессрочно; 

MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор 

№180 от  12.02.2011. Срок действия лицензии – бес-

срочно; 

 - Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса  

(Сублицензионный договор от 28.11.2023 № 

УТУЦ7873/4.1.23.988 

231310200541231020100100080005829244) – 522 

лицензии. Срок действия лицензии  1 год. 

Учебная аудитория для проведения 

занятий семинарского типа, груп-

повых и индивидуальных консуль-

таций, текущего контроля и проме-

жуточной аттестации № 234 

MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS OPL 

NL. Договор №180 от  12.02.2011. Срок действия ли-

цензии – бессрочно; 

MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор 

№180 от  12.02.2011. Срок действия лицензии – бес-

срочно; 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса  

(Сублицензионный договор от 28.11.2023 № 

УТУЦ7873/4.1.23.988 

231310200541231020100100080005829244) – 522 ли-

цензии. Срок действия лицензии  1 год. 

Помещения для самостоятельной 

работы обучающихся с возможно-

стью подключения к Интернету и 

обеспечением доступа в электрон-

ную информационно-образователь-

ную среду Белгородского ГАУ (чи-

тальные залы библиотеки)  

- Microsoft Imagine Premium Electronic Software De-

livery. Сублицензионный договор №937/18 на пере-

дачу неисключительных прав от 16.11.2018. Срок 

действия лицензии- бессрочно. 

- MS Office Std 2010 RUSOPLNL Acdmc. Договор 

№180 от 12.02.2011. Срок действия лицензии – бес-

срочно. 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса  

(Сублицензионный договор от 28.11.2023 № 

УТУЦ7873/4.1.23.988 

231310200541231020100100080005829244) – 522 ли-

цензии. Срок действия лицензии  1 год. 

- Информационно правовое обеспечение "Гарант" 

(для учебного процесса). Договор №ЭПС-12-119 от 

01.09.2012. Срок действия - бессрочно. 

- СПС КонсультантПлюс: Версия Проф. Консуль-

тант Финансист. КонсультантПлюс: Консультации 

для бюджетных организаций. Договор от 

01.01.2017. Срок действия - бессрочно. 
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- RHVoice-v0.4-a2 синтезатор речи Программа 

Balabolka (portable) для чтения вслух текстовых 

файлов (свободно распространяемое программное 

обеспечение). 

- Программа экранного доступа NDVA (свободно 

распространяемое программное обеспечение). 

Помещение для хранения и профи-

лактического обслуживания учеб-

ного оборудования  

– MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS 

OPL NL. ДоговорNo180 от12.02.2011. Срок дей-

ствия лицензии –бессрочно; 

– MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор 

No180 от12.02.2011. Срок действия лицензии – бес-

срочно; 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса  

(Сублицензионный договор от 28.11.2023 № 

УТУЦ7873/4.1.23.988 

231310200541231020100100080005829244) – 522 ли-

цензии. Срок действия лицензии  1 год. 

 

7.3. Электронные библиотечные системы и электронная информационно-

образовательная среда 

– ЭБС «ZNANIUM.COM», лицензионный договор (неисключительная ли-

цензия) № 1605эбс–4.1.23.1044 от 12.12.2023 с Обществом с ограниченной от-

ветственностью «ЗНАНИУМ»;  

– ЭБС «AgriLib», дополнительное соглашение № 1 от 31.01.2020/33 к ли-

цензионному договору №ПДД 3/15 на предоставление доступа к электронно-

библиотечной системе ФГБОУ ВПО РГАЗУ от 15.01.2015;  

– ЭБС «Лань», лицензионный договор № 1-14-2023 от 06.10.2023 с Обще-

ством с ограниченной ответственностью «Издательство Лань»;  

– ЭБС «Руконт», договор №ДС-284 от 15.01.2016 с открытым акционер-

ным обществом «ЦКБ»БИБКОМ», с обществом с ограниченной ответственно-

стью «Агентство «Книга-Сервис».  

 

7.4. Места проведения практической подготовки 

 

Практическая подготовка в форме практических занятий предусматривает 

участие обучающихся в выполнении отдельных элементов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью. 

Практическая подготовка в форме практических занятий осуществляется в 

структурных подразделениях Университета: кафедра экономики. 

В ходе практической подготовки в форме практических занятий обучаю-

щиеся на примере конкретных документов закрепляют знания по их оформле-

нию в соответствии с ГОСТом. 

Каждый обучающийся принимает участие в заполнении документов по 

управленческой деятельности.  
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В ходе практической подготовки в форме практических занятий обучаю-

щиеся на примере конкретных управленческих документов закрепляют знания и 

умения по их оформлению, документированию.  

Каждый обучающийся принимает участие в документировании управлен-

ческой информации. 

 

VIII  ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)  

ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 

ЗДОРОВЬЯ 

В случае обучения в университете инвалидов и лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья учитываются особенности психофизического развития, 

индивидуальные возможности и состояние здоровья таких обучающихся.  

Образование обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья может быть организовано как совместно с другими 

обучающимися, так и в отдельных группах. Обучающиеся из числа  лиц с огра-

ниченными возможностями здоровья обеспечены печатными и (или) электрон-

ными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям 

их здоровья. Обучение инвалидов осуществляется также в соответствии с инди-

видуальной программой реабилитации инвалида (при наличии). 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху возможно 

предоставление учебной информации в визуальной форме (краткий конспект 

лекций; тексты заданий). На аудиторных занятиях допускается присутствие ас-

систента, а также сурдопереводчиков и (или) тифлосурдопереводчиков. Теку-

щий контроль успеваемости осуществляется в письменной форме: обучающийся 

письменно отвечает на вопросы, письменно выполняет практические задания. 

Доклад (реферат) также может быть представлен в письменной форме, при этом 

требования к содержанию остаются теми же, а требования к качеству изложения 

материала (понятность, качество речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.) за-

меняются на соответствующие требования, предъявляемые к письменным рабо-

там (качество оформления текста н списка литературы, грамотность, наличие ил-

люстрационных материалов и т.д.). Промежуточная аттестация для лиц с нару-

шениями слуха проводится в письменной форме, при этом используются общие 

критерии оценивания. При необходимости время подготовки к ответу может 

быть увеличено. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению универси-

тетом обеспечивается выпуск и использование на учебных занятиях альтерна-

тивных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы) а 

также обеспечивает обучающихся надлежащими звуковыми средствами воспро-

изведения информации (диктофонов и т.д.). Допускается присутствие асси-

стента, оказывающего обучающемуся необходимую техническую помощь. Теку-

щий контроль успеваемости осуществляется в устной форме. При проведении 

промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения тестирование может 

быть заменено на устное собеседование по вопросам.  
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Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 

опорно- двигательного аппарата материально-технические условия универси-

тета обеспечивают возможность беспрепятственного доступа обучающихся в 

учебные помещения, а также пребывания в них (наличие пандусов, поручней, 

расширенных дверных проемов, лифтов; наличие специальных кресел и других 

приспособлений). На аудиторных занятиях, а также при проведении процедур 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации лицам с ограни-

ченными возможностями здоровья, имеющим нарушения опорно-двигательного 

аппарата могут быть предоставлены необходимые технические средства (персо-

нальный компьютер, ноутбук или другой гаджет); допускается присутствие ас-

систента (ассистентов), оказывающего обучающимся необходимую техниче-

скую помощь (занять рабочее место, передвигаться по аудитории, прочитать за-

дание, оформить ответ, общаться с преподавателем). 
 


