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1 Цель и задачи освоения дисциплины

Целью освоения дисциплины «Документирование и документооборот в
государственных и муниципальных органах управления» является формиро-
вание комплекса знаний по организации документирования и документообо-
рота в государственных и муниципальных органах управления в контексте
организации  работы  в  процессе  предоставления  государственных  услуг  и
разработки мероприятий по профилактике нарушений обязательных требова-
ний, проводимых на государственном и муниципальном уровне.

Задачи:
- получение знаний о процессе документирования и документооборота

в органах государственного и муниципального управления как формальной
основы коммуникаций в процессе предоставления государственных услуг;

- формирование умений разработки мероприятий по профилактике на-
рушений  обязательных  требований  в  процессе  документооборота,  прово-
димых на государственном и муниципальном уровне;

-  выработка  навыков  разработки  направлений  и  выбора  оптимальных
методов управления операциями в системе документационного обеспечения
органов власти.

2 Перечень  планируемых  результатов  обучения  по  дис-
циплине, соотнесенных с  планируемыми результатами освое-
ния ОПОП ВО 

В  результате  освоения  дисциплины  формируются  следующие
компетенции:

ПК-4. Способен организовать предоставление государственных услуг
ПК-6. Способен организовать мероприятия по профилактике наруше-

ния обязательных требований в государственном и муниципальном управле-
нии

В результате изучения дисциплины «Документирование и документо-
оборот  в  государственных  и  муниципальных  органах  управления»  обу-
чающийся готовится к освоению трудовых функций и выполнению трудовых
действий в соответствии со справочником квалификационных требований к
специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые не-
обходимы для замещения должностей государственной гражданской службы
с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государ-
ственных гражданских служащих (утв. Письмом Минтруда России 26 апреля
2017  г.  N  18-1/10/В-3260)  и  справочником  типовых  квалификационных
требований для замещения должностей муниципальной службы (утв. Минтр-
удом России)
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Трудовая  функция  –  управленческие  умения  (для  должностей  граж-
данской службы категорий «руководители» и «помощники (советники)» всех
групп  должностей,  категории  специалисты  высшей  группы должностей,  а
также главной, ведущей и старшей групп должностей).

Трудовые действия:
–  умение  руководить  подчиненными,  эффективно  планировать,

организовывать работу и контролировать ее выполнение;
–  умение  оперативно  принимать  и  реализовывать  управленческие

решения.

Для  замещения  должностей  высшей,  главной  и  ведущей  групп
рекомендуется предъявлять требования к умениям:

-  прием,  учет,  обработка  и  регистрация  корреспонденции,
комплектование,  хранение,  учет  и  использование  архивных  документов,
выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

-  учет  и  регистрация  нормативных  правовых  актов;  оформление
реквизитов документов.

3 Место дисциплины в структуре ОПОП ВО

«Документирование и документооборот в государственных и муници-
пальных  органах  управления»  является  дисциплиной  части,  формируемой
участниками  образовательных  отношений,  ОПОП  ВО  подготовки  обу-
чающихся  по  направлению  38.04.04  Государственное  и  муниципальное
управление,  направленность  «Государственное  и  муниципальное  управле-
ние».

.

4 Объем дисциплины (108 часов, 3 зачетные единицы)

Виды учебной работы
Объем, часов

Очная Заочная

Контактная работа
в том числе:
 аудиторная по видам учебных занятий

35 11

34 10

 лекции 6 4

 практические 28 6

 лабораторные - -

 внеаудиторная 1

 зачет 1 1

 экзамен - -

 защита курсовых работ - -
Самостоятельная работа
в том числе:

73 97
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Виды учебной работы
Объем, часов

Очная Заочная

 курсовая работа - -

 прочие виды самостоятельной работы 73 97

Итого по дисциплине 108 108
в том числе в форме практической подготовки - -

5 Содержание дисциплины 

По итогам изучаемой дисциплины студенты (обучающиеся) сдают за-
чет.

Дисциплина изучается: в очной форме: 2 курс, 3 семестр, 
 в заочной форме: 2 курс, 4 семестр.

Содержание и структура дисциплины по очной форме обучения

№
п/
п

Наименование темы 
с указанием основных 

вопросов

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е
к

ом
п

ет
ен

ц
и

С
ем

ес
тр

Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студентов

и трудоемкость (в часах) 

Лекции
Практиче-

ские занятия 

Самостоятель-
ная 

работа
1 ДОУ - термины, 

определения
1.Терминология кон-
кретной науки. 
2.Документационное
обеспечение управ-
ления. 
3.Состав реквизитов 
ОРД. 
4. Организация ра-
боты с документами.

ОПК-2; 
ПК-8

3 2 6 12

2 Система документа-
ции в органах власти
1. Виды организаци-
онных документов
2. Виды распоряди-
тельных докумен-
тов. 
2. Особенности 
составления и 
оформления отдель-
ных видов исполни-
тельской документа-
ции. 

ОПК-2; 
ПК-8

3 2 16 49

3 Государственное 
регулирование 

ОПК-2; 
ПК-8

3 2 6 12
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№
п/
п

Наименование темы 
с указанием основных 

вопросов

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е
к

ом
п

ет
ен

ц
и

С
ем

ес
тр

Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студентов

и трудоемкость (в часах) 

Лекции
Практиче-

ские занятия 

Самостоятель-
ная 

работа
процесса документа-
ционного обеспече-
ния управления и 
регламентация ДОУ 
в органах власти
1. Законодательное 
регулирование ДОУ.
2. Регламентация 
ДОУ в органах 
власти
3. Организация 
процесса документо-
оборота

Итого 6 28 73

Содержание и структура дисциплины по заочной форме обучения

№
п/
п

Наименование темы 
с указанием основных 

вопросов

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е
к

ом
п

ет
ен

ц
и

и

С
ем

ес
тр

Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студентов

и трудоемкость (в часах) 

Лекции
Практиче-

ские занятия 

Самостоятель-
ная 

работа

1 ДОУ - термины, опре-
деления
1.Терминология кон-
кретной науки. 
2.Документационное 
обеспечение управле-
ния. 
3.Состав реквизитов 
ОРД. 
4. Организация ра-
боты с документами.

ОПК-
2; 

ПК-8
4 2 2 11

2 Система документа-
ции в органах власти
1. Виды организаци-
онных документов
2. Виды распоряди-
тельных документов. 
2. Особенности 
составления и оформ-

ОПК-
2; 

ПК-8

4 2 2 53
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№
п/
п

Наименование темы 
с указанием основных 

вопросов

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е
к

ом
п

ет
ен

ц
и

и

С
ем

ес
тр

Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студентов

и трудоемкость (в часах) 

Лекции
Практиче-

ские занятия 

Самостоятель-
ная 

работа

ления отдельных ви-
дов исполнительской 
документации.  

3 Государственное 
регулирование 
процесса документа-
ционного обеспечения
управления и 
регламентация ДОУ в 
органах власти
1. Законодательное 
регулирование ДОУ. 
2. Регламентация 
ДОУ в органах власти
3. Организация 
процесса документо-
оборота

ОПК-
2; 

ПК-8
4 - 2 33

Итого 4 6 97

6 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной ра-
боты обучающихся по дисциплине 

Методические указания (для самостоятельной работы)

1.  Документирование  и  документооборот  в  государственных  и  муниципальных
органах управления: метод. рекомендации по проведению практических занятий и выпол-
нению  самостоятельной  работы  для  обучающихся  направления  подготовки  38.04.04
«Государственное и муниципальное управление» / сост. М.А. Нестеренко. – Краснодар:
КубГАУ, 2020. – 26 с. — [Электронный ресурс]. — Режим доступа: https://edu.kubsau.ru/
file.php/119/MU_DDO_Nesterenko_PZ.pdf

2.  Документирование  и  документооборот  в  государственных  и  муниципальных
органах управления: метод. указания по выполнению контрольных работ для обучающих-
ся заочной формы обучения направления  подготовки 38.04.04 «Государственное и му-
ниципальное  управление»  /  сост.  М.А.  Нестеренко.  –  Краснодар:  КубГАУ,  2019.  –  12
с. — [Электронный  ресурс]. — Режим  доступа:  https://edu.kubsau.ru/file.php/119/
Metodichka._DDO_KR_Nesterenko.pdf

7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной
аттестации

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в
процессе освоения ОПОП ВО  
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Номер
семестра*

Этапы формирования и проверки уровня сформированности компе-
тенций по дисциплинам, практикам в процессе освоения ОПОП ВО

ПК-4 Способен организовать предоставление государственных услуг
2 Управление в  государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях
2 Ознакомительная практика
3 Технологии взаимодействия власти, бизнеса и общества

3
Документирование и документооборот в государственных и муниципальных 
органах управления

4 Управление эффективностью государственных и муниципальных услуг

4
Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к защите и 
процедуру защиты

ПК-6 Способен организовать мероприятия по профилактике нарушения обязательных 
требований в государственном и муниципальном управлении
2 Правовые акты органов государственной власти и управления
2 Местное самоуправление и муниципальное управление
2 Научно-исследовательская практика
3 Современные механизмы противодействия коррупции

3
Документирование и документооборот в государственных и муниципальных 
органах управления

4 Управление государственной и муниципальной собственностью
4 Контроль и надзор в системе государственного и муниципального управления

4
Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к защите и 
процедуру защиты

* номер семестра соответствует этапу формирования компетенции

7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на
различных этапах их формирования, описание шкалы оценивания 

Планируемые
результаты
освоения

компетенции
(индикаторы
достижения

компетенции) 

Уровень освоения

Оценочное
средство

неудовлетвори-
тельно

(минимальный
не достигнут)

удовлетвори-
тельно

(минималь-
ный порого-

вый)

хорошо
(средний)

отлично
(высокий)

ПК-4 Способен организовать предоставление государственных услуг
ПК-4.1  Вла-
деет  навы-
ками  органи-
зации  работы
в  процессе
предоставле-
ния  государ-
ственных
услуг

Уровень
знаний ниже
минималь-
ных  требо-
ваний,  име-
ли  место
грубые
ошибки
При  реше-
нии
стандартных
задач  не
проде-
монстриро-
ваны  основ-

Минималь-
но  допу-
стимый
уровень зна-
ний,  допу-
щено  много
негрубых
ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  основ-
ные умения,
решены
типовые  за-
дачи.

Уровень
знаний  в
объеме,  со-
ответству-
ющем
программе
подготовки,
допущено
несколько
негрубых
ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  все
основные

Уровень
знаний  в
объеме,  со-
ответству-
ющем
программе
подготовки,
без  ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  все
основные
умения,
решены  все
основные

доклад
творческое  зада-
ние
эссе
тестовые  зада-
ния
курсовая  ра-
бота
вопросы и зада-
ния для проведе-
ния экзамена
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Планируемые
результаты
освоения

компетенции
(индикаторы
достижения

компетенции) 

Уровень освоения

Оценочное
средство

неудовлетвори-
тельно

(минимальный
не достигнут)

удовлетвори-
тельно

(минималь-
ный порого-

вый)

хорошо
(средний)

отлично
(высокий)

ные умения,
имели место
грубые
ошибки,  не
проде-
монстриро-
ваны  базо-
вые навыки

Имеется ми-
нимальный
набор  навы-
ков  для
решения
стандартных
задач  с  не-
которыми
недочетами

умения,
решены  все
основные
задачи  с
негрубыми
ошибками,
проде-
монстриро-
ваны  базо-
вые  навыки
при  реше-
нии
стандартных
задач

задачи  с  от-
дельными
несуще-
ственными
недочетами,
Проде-
монстриро-
ваны  на-
выки  при
решении
нестандарт-
ных задач

ПК-6  Способен  организовать  мероприятия  по  профилактике  нарушения  обязательных
требований в государственном и муниципальном управлении
ПК-6.2  Вла-
деет  методи-
кой  разра-
ботки  ме-
роприятий по
профилакти-
ке нарушений
обязательных
требований,
проводимых
на  государ-
ственном  и
муниципаль-
ном уровне

Уровень
знаний ниже
минималь-
ных  требо-
ваний,  име-
ли  место
грубые
ошибки
При  реше-
нии
стандартных
задач  не
проде-
монстриро-
ваны  основ-
ные умения,
имели место
грубые
ошибки,  не
проде-
монстриро-
ваны  базо-
вые навыки

Минималь-
но  допу-
стимый
уровень зна-
ний,  допу-
щено  много
негрубых
ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  основ-
ные умения,
решены
типовые  за-
дачи.
Имеется ми-
нимальный
набор  навы-
ков  для
решения
стандартных
задач  с  не-
которыми
недочетами

Уровень
знаний  в
объеме,  со-
ответству-
ющем
программе
подготовки,
допущено
несколько
негрубых
ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  все
основные
умения,
решены  все
основные
задачи  с
негрубыми
ошибками,
проде-
монстриро-
ваны  базо-
вые  навыки
при  реше-
нии
стандартных
задач

Уровень
знаний  в
объеме,  со-
ответству-
ющем
программе
подготовки,
без  ошибок.
Проде-
монстриро-
ваны  все
основные
умения,
решены  все
основные
задачи  с  от-
дельными
несуще-
ственными
недочетами,
Проде-
монстриро-
ваны  на-
выки  при
решении
нестандарт-
ных задач

доклад
творческое  зада-
ние
эссе
тестовые  зада-
ния
курсовая  ра-
бота
вопросы  и  зада-
ния для проведе-
ния экзамена
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7.3  Типовые контрольные задания или иные материалы, необхо-
димые для оценки знаний,  умений,  навыков,  характеризующих этапы
формирования компетенций в процессе освоения ОПОП ВО

Темы рефератов

1. Понятие и классификация управленческих документов.
2. Нормативно-методическое обеспечение документирования управлен-

ческой деятельности.
3. Юридическая сила управленческого документа.
4. Формуляр-образец, его назначение, состав реквизитов.
5. Общие функции управленческого документа.
6. Специальные функции управленческого документа.
7. Бланки управленческих документов.
8. Машинописное оформление управленческих документов.
9. Формуляры управленческих документов.
10.Функции управленческих документов.
11.Понятие, значение и качество документированной информации.
12.Технология редактирования деловых писем.
13.Номенклатуры дел, их виды и назначение.
14.Современные способы и техника создания управленческих докумен-

тов.
15.Сущность и содержание документационного обеспечения управле-

ния.
16. Сущность и содержание документирования управленческой деятель-

ности.
17.Сущность и содержание организации работы с документами.
18.Понятие документа и системы документации.
19.Документооборот организации.
20. Современные технологии организации контроля за исполнением 

документов.
21.Основы организации информационных технологий.
22.Организация работы с документами, содержащими конфиденциаль-

ную информацию.
23.Технология учёта и рассмотрения поступивших конфиденциальных 

документов.
24.Исполнение, обработка и хранение конфиденциальных документов.
25.Состав органов государственного управления, регулирующих 

процесс документационного обеспечения управления, их функции.

Темы докладов
Предпосылки развития систем документирования.
Возникновение и развитие научных основ делопроизводства.
Сущность и содержание приказного делопроизводства.
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Сущность и содержание коллежского делопроизводства.
Причины возникновения и этапы развития министерского делопроизвод-
ства.
Особенности советского делопроизводства.
Законодательное обеспечение делопроизводства на всех этапах его разви-
тия.

Творческое задание
1 Справочно-информационная документация: характеристика, примеры.
2 Организационно-правовые документы: характеристика, примеры.
3 Документация по личному составу: характеристика, примеры.
4 Унификация, стандартизация, типизация организационно-распорядитель-
ной документации.

Задача (контрольные работы для очной формы обучения)

Контрольная работа № 1 «Документирование управленческой дея-
тельности»

1 Назначение и состав организационно-распорядительных документов, их 
классификация

2 Составление и оформление протоколов

Контрольная работа № 2 «Организация работы с документами»
1 Виды номенклатур дел, порядок их составления и использования
2 Основные виды делопроизводства, их характеристика

Контрольная работа № 3 «Документирование управленческой дея-
тельности»

1 Сущность и содержание документационного обеспечения управления
2 Современное государственное регулирование процесса ДОУ

Контрольная работа № 4 «Организация работы с документами»
1 Понятие документооборота. Основные направления его совершенствова-

ния
2 Методика контроля за исполнением документов

Рубежная контрольная работа (для заочной формы обучения)

1. Понятие и классификация управленческих документов
2. Машинописное оформление документов
3. Бланки документов, их назначение и виды
4. Формуляр образец его назначение и состав реквизитов
5. Назначение и состав организационно-распорядительных
6. документов
7. Состав организационно-правовых документов, их характеристика
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8. Состав распорядительных документов, их характеристика
9. Составление и оформление приказов по общим вопросам (по 
основной деятельности)
10. Составление и оформление приказов по личному составу
11. Состав и оформление справок
12. Составление и оформление актов
13. Составление и оформление протоколов
14. Составление и оформление заявлений
15. Составление и оформление докладных и объяснительных записок
16. Составление и оформление деловых писем

17.18. Сущность и содержание делопроизводства
19.20. Сущность и содержание документирования управленческой 

деятельности
21.22. Сущность и содержание организации работы с документами

23. Общие и специальные функции документа
24. Содержание процесса подготовки и издания приказов
25. Современное государственное регулирование процесса ДОУ
26. Регламентация ДОУ в организации
27. Понятие документооборота. Основные направления его 
совершенствования
28. Регистрация документов, её функции, виды
29. Формы регистрации документов
30. Методика контроля за исполнением документов
31. Виды номенклатур дел, порядок их составления использования
32. Основные правила формирования дел
33. Экспертная оценка документов и подготовка их для передачи в ар-
хив
34. Основные виды делопроизводства их характеристика

Кейс-задания
Составьте и оформите необходимую документацию по основной дея-

тельности в данной управленческой ситуации.

На  Краснодарском  комбинате  по  производству  музыкальных
инструментов и  мебели (государственное  предприятие),  который входит  в
Концерн по разработке и производству продукции музыкальной промышлен-
ности  (РОСМУЗПРОМ),  действует  Положение  о  премировании  руководи-
телей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2003 № 27.

12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил
начальнику  отдела  труда  и  заработной  платы  Маркову  Н.Г.  рассчитать
размер премии руководителям отделов, цехов и служб комбината по итогам
работы за  первый квартал  к  15  апреля,  а  главному бухгалтеру  комбината
Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля текущего года.
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Начальник планово-экономического отдела Матвеева  С.Н.  и главный
бухгалтер Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината.

Составьте схему  процесса  документирования  процессов  управленче-
ской деятельности согласно следующей управленческой ситуации.

А.Н.  Шилов,  председатель  Российского  агентства  международного
сотрудничества и развития (государственная организация при Правительстве
РФ), 24 февраля текущего года поручил структурным подразделениям агент-
ства  совместно  с  представителями  Госкомимущества  России  к  10  апреля
подготовить  проект  программы  привлечения  иностранных  инвестиций  к
процессу  акционирования  государственных  предприятий.  Поручение  было
дано во исполнение постановления  Правительства РФ от 24 февраля теку-
щего  года  №  246  Главному  управлению  отраслевых  инвестиционных
программ, Главному договорно-правовому управлению и Главному управле-
нию стратегии и инвестирования.

Проект приказа  председателя  агентства  был завизирован  его  первым
заместителем Д.Н. Федоровым и начальником Главного договорно-правового
управления И.В. Ильиным. Контроль за исполнением приказа был возложен
на Д.Н. Федорова.

Примерные тестовые задания
1. Документ - это …

  результат деятельности работника управления
  средство делового общения
  носитель информации, составленный и оформленный по установлен-

ным правилам
  носитель информации
  материальный носитель информации

2. Классификация документов в зависимости от сферы деятель-
ности человека предусматривает деление их на …

  личные и официальные
  официальные и управленческие
  управленческие и деловые
  внутренние и внешние
  срочные и обычные

3. Классификация  документов  в  зависимости  от  места  их
составления предусматривает деление их на …

  внутренние и внешние
  официальные и личные
  срочные и обычные
  организационные и распорядительные
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  правовые и коммерческие

4. Система документации – это …
  совокупность документов, взаимосвязанных по одному из признаков
  набор официальных документов
  совокупность официальных документов, отражающих текущую дея-

тельность организации
  логическая взаимосвязь официальных документов
  последовательное соединение текущих документов организации

5. В  зависимости  от  уровня  управления  распорядительные
документы бывают в виде …

  правовых актов федерального, регионального уровней и отдельных 
организаций;

  правовых актов правительства РФ, президента РФ;
  правовых актов министерств, ведомостей, отраслевых агентств;
  правовых актов администраций краев, областей;
  официальных документов федерального, регионального уровней и от-

дельных организаций.

6. Органы управления в организациях издают правовые акты в
форме …

  решений, постановлений; 
  постановлений;
  решений;
  указаний;
  договоров.

7. К  распорядительным  документам,  издаваемым  руководи-
телем организации на основе единоличного принятия решений, относят-
ся …

  приказы;
  распоряжения;
  указания;
  решения;
  постановления.

8. Приказы бывают …
  по общим вопросам и по личному составу;
  по основной деятельности;
  по кадровым вопросам;
  по личному составу;
  по общим вопросам, по личному составу, по основной деятельности.
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9. Распорядительную  часть  текста  распоряжения  начинают  с
глагола…

  обязываю, предлагаю;
  предлагаю;
  приказываю;
обязываю;
предписывающего определенное действие.

10. Указание – это …
  распорядительный документ, издаваемый руководителем любого 

уровня управления, как правило, по вопросам информационно-методиче-
ского характера;

  правовой акт, издаваемый руководителем любого уровня управления,
как правило, по вопросам информационно-методического характера;

  правовой акт, издаваемый руководителем организации по информа-
ционно-методическим вопросам; 

  правовой акт, оформляющий властные полномочия руководителя 
организации по информационно-методическим вопросам; 

  правовой акт, оформляющий властные полномочия субъекта управле-
ния.

11.Организация работы с документами- это …
  вся работа с документами
  отражение деятельности организации в официальных документах
  обеспечение документированной информацией работников управле-

ния всех уровней управления
  составление документооборота организации

12.Юридическую силу официальному документу обеспечивает соот-
ветствие его …

  правилам составления официального документа
  внутреннему распорядку данной организации
  компетенции должностного лица
  действующим сроком составления документа
  законодательству, компетенции издающего его органа или работника 

управления, установленным правилам составления и оформления

13.Правительство РФ издает распорядительные документы:
  постановления, распоряжения;
  постановления, распоряжения, положения, инструкции;
  постановления, распоряжения, указания, инструкции; 
  постановления, решения, указания, акты;
  распоряжения, указания, акты, инструкции.

14.Президент РФ издает распорядительные документы в виде:
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  указов, распоряжений;
  указов;
  распоряжений;
  указов, постановлений;
  распоряжений, указаний.

15.Федеральными органами исполнительной власти издаются норма-
тивные правовые акты в виде:

  постановлений, распоряжений, приказов, правил, инструкций, по-
ложений;

  постановлений, распоряжений, приказов, правил, инструкций, по-
ложений, актов;

  постановлений, распоряжений;
  постановлений, распоряжений, указаний;
  постановлений; решений, указаний;
  приказов, распоряжений.

16.Глава администрации Краснодарского края издает:
  постановления и распоряжения;
  решения и постановления;
  распоряжения и указания;
  указы и распоряжения;
  приказы и постановления.

17.В региональных органах исполнительной власти при решении опе-
ративных вопросов издают …

  приказы;
  приказы и распоряжения;
  распоряжения, указания;
  распоряжения;
  указания.

18.Органы местного самоуправления издают правовые акты в виде…
  решений, постановлений;
  приказов;
  распоряжений;
  указаний;
  договоров.

19.Глава  муниципального  образования  издает  правовые  акты  в
виде…

  постановлений, распоряжений;
  приказов;
  указаний;
  решений;
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  постановлений.

20.Представительный  орган  местного  самоуправления  принимает
правовые акты в форме …

  решений; 
  постановлений;
  указаний;
  распоряжений;
  указаний, постановлений.

Вопросы и задания для проведения промежуточного контроля (за-
чета)

Компетенция  ПК-4  Способен  организовать  предоставление
государственных услуг

ПК-4.1 Владеет навыками организации работы в процессе предо-
ставления государственных услуг

Вопросы к зачету
1 Понятие и классификация управленческих документов
2 Машинописное оформление документов
3 Бланки документов, их назначение и виды
4 Формуляр образец его назначение и состав реквизитов
5 Назначение и состав организационно-распорядительных документов
6 Состав организационно-правовых документов, их характеристика
7 Состав распорядительных документов, их характеристика
8 Составление и оформление приказов по общим вопросам (по основной 
деятельности)
9 Составление и оформление приказов по личному составу
10 Состав справочно-информационных документов, их характеристика
11 Составление и оформление актов
12 Составление и оформление протоколов
13 Составление и оформление заявлений
14 Составление и оформление докладных и объяснительных записок
15 Виды номенклатур дел, порядок их составления и использования
16 Основные правила формирования дел
17 Основные виды делопроизводства их характеристика

Практические задания для зачета
Заполнить номенклатуру дел

Индекс
дела

Заголовок дела (тома, частей) Количе-
ство дел
(томов,
частей)

Срок хранения
дела (тома, части) 

Примеча-ние

Нормативные правовые акты Президента РФ, Пра-
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Индекс
дела

Заголовок дела (тома, частей) Количе-
ство дел
(томов,
частей)

Срок хранения
дела (тома, части) 

Примеча-ние

вительства РФ, субъектов РФ
Постановления  и  распоряжения  вышестоящего
органа. Копии
Правила внутреннего распорядка
Положение о кадровой службе
Должностные инструкции работников (типовые)
Приказы по основной деятельности в части реше-
ния кадровых вопросов. Копии.
Штатные расписания, изменения к ним. Копии.
Список (штатно-списочный состав работников)
Графики отпусков
Приказы по личному составу
Приказы  по  личному  составу  о  предоставлении
ежегодных оплачиваемых отпусков
Приказы по  личному  составу  о  применении  дис-
циплинарных взысканий
Приказы о командировании работников
Документы  к  приказам  по  личному  составу,  не
вошедшие в состав личных дел
Документы  к  приказам  по  личному  составу  о
предоставлении  учебных  и  ежегодных  оплачива-
емых отпусков
Документы к приказам по личному составу о при-
менении дисциплинарных взысканий, не вошедшие
в состав личных дел
Трудовые договоры, не вошедшие в состав личных
дел
Договоры об обучении
Документы  о  профессиональной  переподготовке,
повышении квалификации работников
Переписка  о  профессиональной  переподготовке,
повышении квалификации работников
Документы  (представления  ходатайства,  характе-
ристики)  о  представлении  к  награждению ведом-
ственными  наградами,  присвоению  званий,  при-
суждению премий
Ходатайства  о  выдаче  дубликатов  документов  к
государственным наградам взамен утраченных
Списки награжденных госуд. и иными наградами,
удостоенных госуд. и иных званий, премий
Переписка о награждении работников, присвоении
почетных званий, присуждении премий
Протоколы заседаний аттестационных комиссий
Итоговые сводки, сведения, ведомости о проведе-
нии аттестации
Документы  к  протоколам  заседаний  аттестацион-
ных комиссий
Списки членов аттестационных комиссий
Графики проведения аттестации
Заявления  о  несогласии  с  постановлениями  ат-
тестационных комиссий, документы об их рассмот-
рении
Переписка об аттестации
Личные дела работников
Личные  дела  руководителя  организации;  членов
руководящих,  исполнительных,  контрольных
органов организации; работников, имеющих госуд.
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Индекс
дела

Заголовок дела (тома, частей) Количе-
ство дел
(томов,
частей)

Срок хранения
дела (тома, части) 

Примеча-ние

и иные звания, премии, награды, ученые степени и
звания
Личные карточки работников, форма № Т-2
Журнал учета приказов по личному составу
Журнал  учета  приказов  по  личному  составу  о
предоставлении  учебных  и  ежегодных  оплачива-
емых отпусков
Журнал учета приказов по личному составу о при-
менении дисциплинарных взысканий
Журнал учета трудовых договоров
Журнал учета личных дел
Журнал учета личных карточек
Журнал учета выдачи справок о заработной плате,
стаже, месте работы
Журнал учета работников, выбывающих в коман-
дировки
Журнал учета работников, прибывающих в коман-
дировки
Трудовые книжки работников
Книга  учета  движения  трудовых  книжек  и
вкладышей в них
Заявления, запросы к выданным справкам о стаже,
месте работы
Таблица учета рабочего времени
Отчеты о наличии, движении работников
Документы лиц, не принятых на работу
Журнал регистрации листков нетрудоспособности
Акты  приема-передачи,  составленные  при  смене
должностных ответственных лиц
Опись дел постоянного хранения (утвержденные)
Описи дел временного хранения
Номенклатура дел кадровой службы. Копия. 

Тестовые задания для зачета

1. Документ - это …
 результат деятельности работника управления
 средство делового общения
 носитель информации, составленный и оформленный по установлен-

ным правилам
 носитель информации
 материальный носитель информации

2. Классификация документов в зависимости от сферы деятель-
ности человека предусматривает деление их на …

 личные и официальные
 официальные и управленческие
 управленческие и деловые
 внутренние и внешние
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 срочные и обычные

3. Классификация  документов  в  зависимости  от  места  их
составления предусматривает деление их на …

 внутренние и внешние
 официальные и личные
 срочные и обычные
 организационные и распорядительные
 правовые и коммерческие

4. Система документации – это …
 совокупность документов, взаимосвязанных по одному из признаков
 набор официальных документов
 совокупность официальных документов, отражающих текущую дея-

тельность организации
 логическая взаимосвязь официальных документов
 последовательное соединение текущих документов организации

5. В  зависимости  от  уровня  управления  распорядительные
документы бывают в виде …

 правовых актов федерального, регионального уровней и отдельных 
организаций;

 правовых актов правительства РФ, президента РФ;
 правовых актов министерств, ведомостей, отраслевых агентств;
 правовых актов администраций краев, областей;
 официальных документов федерального, регионального уровней и от-

дельных организаций.

6. Органы управления в организациях издают правовые акты в
форме …

 решений, постановлений; 
 постановлений;
 решений;
 указаний;
 договоров.

7. К  распорядительным  документам,  издаваемым  руководи-
телем организации на основе единоличного принятия решений, относят-
ся …

 приказы;
 распоряжения;
 указания;
 решения;
 постановления.
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8. Приказы бывают …
 по общим вопросам и по личному составу;
 по основной деятельности;
 по кадровым вопросам;
 по личному составу;
 по общим вопросам, по личному составу, по основной деятельности.

9. Распорядительную  часть  текста  распоряжения  начинают  с
глагола…

 обязываю, предлагаю;
 предлагаю;
 приказываю;

обязываю;
предписывающего определенное действие.

10. Указание – это …
 распорядительный документ, издаваемый руководителем любого 

уровня управления, как правило, по вопросам информационно-методиче-
ского характера;

 правовой акт, издаваемый руководителем любого уровня управления,
как правило, по вопросам информационно-методического характера;

 правовой акт, издаваемый руководителем организации по информа-
ционно-методическим вопросам; 

 правовой акт, оформляющий властные полномочия руководителя 
организации по информационно-методическим вопросам; 

 правовой акт, оформляющий властные полномочия субъекта управле-
ния.

11. Справочно-информационные документы – это …
акты, протоколы, деловые письма;
 объяснительные записки, приказы, акты;
 докладные записки, заявления, указания,
 акты, протоколы, указания, заявления,
 письма, инструкции, протоколы.

12. Акт – это документ, …
составленный группой лиц в подтверждении каких-либо фактов, со -

бытий, действий;
содержащий запись проводимых собраний, совещаний, заседаний и 

принятых на них решений;
содержащий просьбу или предложение и адресованный руководите -

лю;
содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса, адресо -

ванного руководителю, с выводами и предложениями составителя;
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объясняющий причины каких-либо фактов и адресованный руководи -
телю.

13. Протокол – это документ, …
содержащий запись проводимых собраний, совещаний, заседаний и 

принятых на них решений;
составляемый группой лиц в подтверждении каких-либо фактов, со -

бытий, действий;
содержащий просьбу или предложение и адресованный руководите -

лю;
содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса, адресо -

ванного руководителю, с выводами и предложениями составителя;
объясняющий причины каких-либо фактов и адресованный руководи -

телю.

14. Заявление – это документ, …
содержащий просьбу или предложение и адресованный руководите -

лю;
составленный группой лиц в подтверждении каких-либо фактов, со -

бытий, действий;
содержащий запись проводимых собраний, совещаний, заседаний и 

принятых на них решений;
объясняющий причины каких-либо фактов и адресованный руководи -

телю;
содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса адресо -

ванного руководителю, с выводами и предложениями составителя.

15. Деловое письмо составляют на бланках …
 для писем, угловых;
 для писем;
 для писем продольных;
 на общих угловых;
 на общих продольных.

16. Докладная записка – это документ, …
содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с вы -

водами и предложениями составителя и адресованного руководителю;
характеризующий сложившуюся управленческую ситуацию и адресо -

ванный руководителю;
содержащий изложения просьбы или предложения и адресованный 

руководителю;
фиксирующий содержание управленческих ситуаций и адресованный 

руководителю организации;
объясняющий факты, события, действия и адресованный должност -

ному лицу.
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17. Объяснительная записка – это документ, …
содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с вы -

водами и предложениями составителя и адресованного руководителю;
объясняющий причины каких-либо фактов, событий, действий и адре -

сованный руководителю;
фиксирующий причины каких-либо фактов событий, действий;
 констатирующий факт и причины его вызвавшие, адресованный ру-

ководителю;
объясняющий сложившуюся управленческую ситуацию и адресован -

ный руководителю.

18. Организационная деятельность отражается в таких организа-
ционно-правовых документах как: …

 устав, положение, должностная инструкция, договор, штатное рас-
писание;

 устав, положение, должностная инструкция, договор, распоряжение, 
штатное расписание;

 устав, положение, должностная инструкция, договор, распоряжение, 
указание;

 устав, положение, постановление, решение, штатное расписание;
 устав, договор, указание, решение.

19. Организационно-правовые документы устанавливают …
 статус организации и её внутренних элементов;
 властные полномочия руководителей;
 нормы поведения в организации;
 порядок обеспечения информации всех уровней управления;
 движение информации внутри организации.

20. Организационно-правовые  документы  содержат  положения
…

 строго обязательные к исполнению;
побуждающие руководителей к определенным действиям;
 фиксирующие характер сложившейся управленческой ситуации;
 обязывающие обеспечивать все звенья управления нужной информа-

цией;
 строго обязательные к исполнению и реализующие нормы адми-

нистративного права.

21. Устав – это …
 правовой акт, определяющий структуру, функции и права организа-

ции;
 документ, фиксирующий права организации; 
 учредительный документ; 
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 документ, определяющий положение организации в общественном 
разделении труда;

 документ, фиксирующий разделения труда в организации.

22. Положение - это …
 правовой акт, определяющий порядок образования, правовое положе-

ние, права, обязанности, организацию работы организации и ее структурных 
элементов;

 документ, определяющий статус организации;
 документ, определяющий статус организации и ее структурных 

элементов;
 правовой акт, определяющий порядок деятельности организации;
 это правовой акт, определяющий статус структурных подразделений 

организации.

23. Должностная инструкция – это …
 правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации орга-

низационно-правового положения работника и обеспечивающий условия для 
его эффективной работы;

 документ, определяющий статус работника в организации;
 документ, определяющий положение работника в организации; 
 правовой акт, регламентирующий порядок деятельности работника в 

организации;
 правовой акт, определяющий обязанности работника в организации.

24. Штатное расписание – это …
 правовой акт, определяющий структуру, численность, должностной 

состав работников организации с указанием их должностных окладов;
 документ, содержащий перечень должностей в организации;
 документ, содержащий перечень должностей работников с указанием

их окладов;
 перечень должностных окладов работников организации;
 перечень должностей работников подразделением с указанием их 

окладов.

25. Кадровые  перемещения  работников  в  организации  оформ-
ляют …

 приказами (распоряжениями) по личному составу;
 приказами (распоряжениями);
 приказами;
 распоряжениями;
 указаниями.

26. При увольнении работник пишет заявление …
 рукописно, машинописно;
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 машинописно;
 на листе бумаги формата А–4;
 на стандартном листе бумаге;
 на листе бумаги формата А–5.

27. Личное дело – это …
 совокупность документов, содержащих полные сведения о работни-

ке;
 документы по личному составу;
 папка с документами о работнике;
 перечень документов по трудовой деятельности работника;
 набор приказов по кадровым перемещениям работника;
 приказы и личная карточка (Т–2).

Компетенция ПК-6 Способен организовать мероприятия по профи-
лактике нарушения обязательных требований в государственном и му-
ниципальном управлении

ПК-6.2 Владеет методикой разработки мероприятий по профилак-
тике  нарушений  обязательных  требований,  проводимых  на  государ-
ственном и муниципальном уровне

Вопросы к зачету

1 Сущность и содержание документационного обеспечения управления
2 Сущность и содержание документирования управленческой деятельно-

сти
3 Сущность и содержание организации работы с документами

4 Общие и специальные функции документа
5 Содержание процесса подготовки и издания приказов
6 Современное государственное регулирование процесса ДОУ
7 Регламентация ДОУ в организации
8 Понятие документооборота. Основные направления его совершенствова-

ния
9 Регистрация документов, ее функции, виды
10 Формы регистрации документов
11 Методика контроля за исполнением документов

12 Экспертная оценка документов и подготовка их для передачи в архив

Практические задания для зачета
Описать принципы и методы принятия и реализации управленческого

решения в контексте анализа процесса движения и обработки распоряди-
тельной документации органа власти. Обобщающие результаты оформить в виде таблицы.

Вид документа Вид операции Структурное под-
разделение / долж-

ностное лицо

Содержание опе-
рации

Получение указания на разработку
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Подготовка проекта документа
Согласование
Регистрация
Передача в конкретное подразделе-
ние
Исполнение
Контроль исполнения
Направление документа в дело
Хранение и использование в теку-
щей деятельности

Тестовые задания для зачета

1. Документационное обеспечение управления - это …
 процесс обеспечения работников документами
 подготовка официальных документов
 совокупность работ с документами
 совокупность работ по документированию и организации работы с 

документами

2. Документирование управленческой деятельности - это …
 работа с документами
 деятельность работников управления
 составление официальных документов
 соответствующее оформление официальных документов
 составление и оформление управленческих документов

3. Организация работы с документами- это …
 вся работа с документами
 отражение деятельности организации в официальных документах
 обеспечение документированной информацией работников управле-

ния всех уровней управления
 составление документооборота организации

4. Основное назначение распорядительной деятельности:
 регулирование, координация и согласование деятельности, позво-

ляющие руководителю или органу управления обеспечивать достижение ра-
нее поставленных целей;

 реализация властных полномочий;
 организация и координация деятельности подчиненных;
 обеспечение бесперебойной деятельности в организации;
 регулирование, координация и согласование совместной деятельно-

сти всех органов и звеньев управления для достижения ранее поставленных 
целей.

5. Справочно-информационные документы …
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 не содержат поручений, обязывающих действовать строго определен-
ным образом;

 содержат поручения, обязывающие действовать строго определен-
ным образом;

 оформляют властные полномочия руководителей;
 являются правовыми актами;
 оформляют организационные отношения.

6. В организационно-правовых документах отражается функция …
 организации;
 планирования;
 регулирования;
 координации;
 мотивации.

7. Документы по личному составу предназначены для оформления …
 трудовых правоотношений;
 положения работника в организации;
 отношений между работниками;
 положения работодателя и работника;
 деятельности работника в организации.

8. Для оптимизации и сокращения документопотоков необходимо: …
 разработать технологические схемы движения документированной 

информации;
 проведение инструктивных занятий;
 составление инструкции по ДОУ;
 создание службы ДОУ;
 определение конкретных исполнителей, ответственных за подготовку

документов.

9. Экспертная комиссия образует группы документов с различными
сроками хранения: …
 один делопроизводственный год;
 постоянного хранения в государственных архивах;
 временного хранения (до 10 лет);
 временного хранения в ведомственном архиве (свыше 10 лет);
 подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения.

10.Передача дел в архив производится …
 по описям;
 по графику;
 по описям и в соответствие с графиком;
 по распоряжению руководителя организации;
 по распоряжению руководителя архива.
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7.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценива-
ния знаний, умений и навыков, опыта деятельности, характеризующих
этапы формирования компетенций

Контроль освоения дисциплины и оценка знаний обучающихся производится в со-
ответствии с Пл КубГАУ 2.5.1 «Текущий контроль успеваемости и промежуточная ат-
тестация обучающихся».

Реферат
Реферат  –  это  продукт  самостоятельной  работы  студента,  представ-

ляющий собой краткое изложение в письмен-ном виде полученных результа-
тов  теоретического  анализа  определенной  научной  (учебно-исследо-
вательской)  темы, где  автор раскрывает суть исследуемой проблемы, при-
водит различные точки, а также собственные взгляды на нее.

Это – краткое изложение в письменном виде содержания и результатов
индивидуальной учебно-исследовательской деятельности, имеет регламенти-
рованную структуру, содержание и оформление. 

Текст реферата должен содержать аргументированное изложение опре-
деленной темы. Реферат должен быть структурированным (по главам, разде-
лам, параграфам) и включать разделы: введение, основная часть, заключение,
список  используемых источников.  В  зависимости  от  тематики реферата  к
нему  могут  быть  оформлены приложения,  содержащие  документы,  иллю-
страции, таблицы, схемы и т.д.

Критериями оценки реферата являются: новизна текста, обоснован-
ность выбора источников литературы, степень раскрытия сущности вопроса,
соблюдения требований к оформлению.

Оценка  «отлично»  ставится,  если  выполнены  все  требования  к
написанию реферата:  обозначена  проблема  и  обоснована  ее  актуальность;
сделан  анализ  различных  точек  зрения  на  рассматриваемую  проблему  и
логично изложена собственная позиция; сформулированы выводы, тема рас-
крыта  полностью,  выдержан  объем;  соблюдены  требования  к  внешнему
оформлению.

Оценка «хорошо» основные требования к реферату выполнены, но
при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложе-
нии материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не
выдержан объем реферата; имеются упущения в оформлении.

Оценка «удовлетворительно» имеются существенные отступления
от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично;
допущены фактические ошибки в содержании реферата; отсутствуют выводы.

Оценка «неудовлетворительно» тема реферата не раскрыта, обна-
руживается существенное непонимание проблемы или реферат не представ-
лен вовсе.
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Доклад.
Доклад – это письменное или устное сообщение,  на основе совокупности ранее

опубликованных исследовательских, научных работ или разработок, по соответствующей
отрасли научных знаний, имеющих большое значение для теории науки и практического
применения, представляет собой обобщенное изложение результатов проведенных иссле-
дований, экспериментов и разработок, известных широкому кругу специалистов в отрасли
научных знаний. Сопровождается презентацией материала.

Цель подготовки доклада:
– сформировать научно-исследовательские навыки и умения у обучающегося;
– способствовать овладению методами научного познания;
– освоить навыки публичного выступления;
– научиться критически мыслить.
Текст  доклада  должен  содержать  аргументированное  изложение  определенной

темы. Доклад должен быть структурирован и включать введение, основную часть, заклю-
чение. 

Критерии оценки знаний обучающихся при выступлении с докладом

Показатель Градация Баллы

Соответствие  доклада  заяв-
ленной  теме,  цели  и  задачам
проекта

соответствует полностью
есть несоответствия (отступления)
в основном не соответствует

2
1
0

Структурированность (органи-
зация)  доклада,  которая  обес-
печивает  понимание  его  со-
держания

структурировано, обеспечивает
структурировано, не обеспечивает
не структурировано, не обеспечивает

2
1
0

Культура  выступления  –  чте-
ние  с  листа  или  рассказ,
обращённый к аудитории

рассказ без обращения к тексту
рассказ с обращением тексту
чтение с листа

2
1
0

Доступность доклада о содер-
жании проекта,  его целях, за-
дачах, методах и результатах

доступно без уточняющих вопросов
доступно с уточняющими вопросами
недоступно с уточняющими вопросами

2
1
0

Целесообразность, инструмен-
тальность наглядности,
уровень её использования

целесообразна
целесообразность сомнительна
не целесообразна

2
1
0

Соблюдение  временного
регламента  доклада (не  более
7 минут)

соблюдён (не превышен)
превышение без замечания
превышение с замечанием

2
1
0

Чёткость и полнота ответов на
дополнительные  вопросы  по
существу доклада

все ответы чёткие, полные
некоторые ответы нечёткие
все ответы нечёткие/неполные

2
1
0

Владение  специальной
терминологией по теме проек-
та, использованной в докладе

владеет свободно
иногда был неточен, ошибался
не владеет

2
1
0

Культура дискуссии – умение
понять  собеседника  и
аргументировано  ответить  на
его вопросы

ответил на все вопросы
ответил на бóльшую часть вопросов
не ответил на бóльшую часть вопросов

2
1
0
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Шкала оценки знаний обучающихся при выступлении с докладом:
Оценка «отлично» – 15-18 баллов.
Оценка «хорошо» – 13-14 баллов.
Оценка «удовлетворительно» – 9-12 баллов.
Оценка «неудовлетворительно» – 0-8 баллов.

Творческое задание
В ходе изучения дисциплины «Документирование и документооборот в

государственных и муниципальных органах управления» обучающиеся обяза-
ны выполнить индивидуальное задание. Цель выполнения задания заключает-
ся  в  выработке  конкретных  практических  умений  и  навыков  процесса
документирования в государственных и муниципальных органах управления.

Выполнение задания решает следующие задачи: 
- помочь обучающимся изучить организацию работы с документами в

органах власти;
- рассмотреть особенности организации отдельных операций процесса

документооборота в государственных и муниципальных органах управления;
- сформировать у обучающихся навыки составления организационной,

распорядительной и справочно-информационной документации;
- вооружить обучающихся пониманием специфики государственного

регулирования  процессов  документирования  и  документооборота  в  РФ  в
контексте унификации, стандартизации и типизации документов и операций.

Выполнение  творческого  задания  предполагает  представление
результатов группе; участие в групповом обсуждении собственных результа-
тов исследования и других обучающихся (методом взаимного рецензирова-
ния).

Критерии оценивания творческого задания:
Оценка «отлично» ставится при условии:
 работа выполнялась самостоятельно;
 материал  подобран  в  достаточном  количестве  с  использованием

нормативно-правовых источников;
 работа оформлена с соблюдением всех требований к оформлению

документации;
 защита  творческой  работы  проведена  на  высоком  и  доступном

уровне.
Оценка «хорошо» ставится при условии:
 работа выполнялась самостоятельно;
 материал  подобран  в  достаточном  количестве  с  использованием

нормативно-правовых источников;
 работа оформлена с незначительными отклонениями от требований

к оформлению документации;
 защита творческой работы проведена хорошо.
Оценка «удовлетворительно» ставится при условии:
 работа выполнялась с помощью преподавателя;
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 материал подобран в достаточном количестве, но студент не владе-
ет полными знаниями о регламентирующих нормативно-правовых актах;

 работа  оформлена с  отклонениями от  требований к оформлению
документации;

 защита творческой работы проведена удовлетворительно.
Оценка «неудовлетворительно» ставится при условии:
 работа не выполнена;
 материал в достаточном количестве не подобран;
 работа  оформлена с  отклонениями от  требований к оформлению

документации;
 защита творческой работы не проведена.

Задача (контрольная работа)
Задания контрольных работ для студентов очной формы обучения

составлены по вариантной системе. Контрольная работа выполняется в виде
письменного ответа на указанные в индивидуальном задании вопросы по за-
вершении изучения каждой из тем дисциплины.

Критерии оценки
Оценка «отлично» выставляется студенту, показавшему всесторонние,

систематизированные, глубокие знания в ответах на все вопросы контроль-
ной работы, который изучил основную и ознакомился с дополнительной ли-
тературой  учебной  программы дисциплины и  умеетсвободно  и  правильно
аргументировать принятые решения.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он твердо знает мате-
риал, грамотно и по существу излагает его в ответах на вопросы контрольной
работы,  изучил основную литературу учебной программы дисциплины, но
допускает в ответахнекоторые неточности.

Оценка  «удовлетворительно»  выставляется  студенту,  показавшему
фрагментарный,  разрозненный  характер  знаний,  недостаточно  правильные
формулировки базовых понятий, нарушения логической последовательности
в изложении программного материала, но при этом владеет основными поня-
тиями выносимых на контрольную работу, знаком с основной литературой
учебной программы дисциплины.

Оценка «неудовлетворительно»  выставляется студенту,  который не
знает большей части основного содержания выносимых на контрольную ра-
боту вопросов раздела дисциплины, допускает грубые ошибки в формули-
ровках  основных  понятий,  незнаком  с  основной  литературой  учебной
программы дисциплины.

Рубежная контрольная работа (для заочной формы обучения)
Контрольная работа по дисциплине обучающимися  заочной формы

обучения выполняется после установочной сессии в виде письменного отве-
та на указанные в индивидуальном задании вопросы, отражающие содержа-
ние разделов дисциплины.
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Вариант задания для студентов заочной формы обучения определяется
по первой букве фамилии и последней цифре зачетной книжки с помощью
таблицы, приведенной в методических указаниях.

Критерии оценки
Оценка «отлично» выставляется студенту, показавшему всесторонние,

систематизированные, глубокие знания в ответах на все вопросы контроль-
ной работы, который изучил основную, умеетсвободно и правильно аргумен-
тировать  принятые  решения,  ознакомился  с  дополнительной  литературой
учебной программы дисциплины и приводит ее в списке использованных ис-
точников.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он твердо знает мате-
риал, грамотно и по существу излагает его в ответах на вопросы контрольной
работы, но допускает в ответахнекоторые неточности, изучил основную ли-
тературу учебной программы дисциплины и приводит ее в списке использо-
ванных источников.

Оценка  «удовлетворительно»  выставляется  студенту,  показавшему
фрагментарный,  разрозненный  характер  знаний,  недостаточно  правильные
формулировки базовых понятий, нарушения логической последовательности
в изложении программного материала, но при этом владеет основными поня-
тиями выносимых на контрольную работу, знаком с основной литературой
учебной программы дисциплины и приводит ее в списке использованных ис-
точников.

Оценка «неудовлетворительно»  выставляется студенту,  который не
знает большей части основного содержания выносимых на контрольную ра-
боту вопросов раздела дисциплины, допускает грубые ошибки в формули-
ровках  основных  понятий,  незнаком  с  основной  литературой  учебной
программы дисциплины.

Кейс-задания
Изучение  дисциплины  предполагает  использование  метода  решения

конкретных задач-ситуаций (кейс-заданий).
Предложенные кейс-задания студенты выполняют как на практических

занятиях, так и самостоятельно в виде индивидуальных домашних заданий
Критерии оценки выполнения кейс-заданий:
Оценка «отлично»:  работа выполнена в полном объеме, студент де-

монстрирует полноту знаний по теме дисциплины, работа носит индивиду-
альный характер, содержит правильные результаты, соблюдены техника ра-
боты с кейсом, в ответе правильно и аккуратно выполняются все записи, сту-
дент может разъяснить этапы работы.

Оценка «хорошо»: работа выполнена правильно в полном объеме, ра-
бота носит индивидуальный характер  с учетом 1-2 мелких погрешностей или
2-3 недочетов, исправленных самостоятельно по требованию преподавателя,
в  ответе  правильно  и  аккуратно  выполняются  все  записи,  студент  может
разъяснить этапы работы.
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Оценка «удовлетворительно»: работа выполнена правильно не менее
чем наполовину, допущены 1-2 погрешности или одна грубая ошибка,  сту-
дент может разъяснить этапы работы.

Оценка «неудовлетворительно»:  допущены  две  (и  более)  грубые
ошибки в ходе работы, которые обучающийся не может исправить даже по
требованию преподавателя или работа выполнена в неполном объеме, сту-
дент не может разъяснить этапы работы.

Тестирование
Тест – это инструмент оценивания уровня знаний, умений и навыков

студентов,  состоящий  из  системы  тестовых  заданий,  стандартизованной
процедуры проведения, обработки и анализа результатов.

Критерии оценки знаний студентов при проведении тестирования
предполагают:

 оценка  «отлично»  выставляется  при  условии  правильного  ответа
студента не менее чем на 85% тестовых заданий;

 оценка «хорошо» выставляется при условии правильного ответа сту-
дента не менее чем на 70% тестовых заданий;

 оценка  «удовлетворительно»  выставляется  при  условии  правиль-
ного ответа студента не менее чем на 51% тестовых заданий;

 оценка  «неудовлетворительно» выставляется при условии 50% не-
правильных ответов, данных студентом на тестовые задания.

Результаты  текущего  контроля  используются  при  проведении
промежуточной аттестации.

 Зачет
Оценка «зачтено» должна соответствовать параметрам любой из по-

ложительных  оценок  («отлично»,  «хорошо»,  «удовлетворительно»),  а  «не
зачтено» — параметрам оценки «неудовлетворительно»:

Оценка  «отлично» выставляется  обучающемуся,  который  обладает
всесторонними,  систематизированными  и  глубокими  знаниями  материала
учебной программы, умеет свободно выполнять задания,  предусмотренные
учебной программой, усвоил основную и ознакомился с дополнительной ли-
тературой, рекомендованной учебной программой. Как правило, оценка «от-
лично» выставляется обучающемуся усвоившему взаимосвязь основных по-
ложений и понятий дисциплины в их значении для приобретаемой специаль-
ности, проявившему творческие способности в понимании, изложении и ис-
пользовании  учебного  материала,  правильно  обосновывающему  принятые
решения, владеющему разносторонними навыками и приемами выполнения
практических работ.

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, обнаружившему пол-
ное знание материала учебной программы, успешно выполняющему преду-
смотренные учебной программой задания,  усвоившему материал основной
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литературы,  рекомендованной  учебной  программой.  Как  правило,  оценка
«хорошо» выставляется обучающемуся, показавшему систематизированный
характер знаний по дисциплине, способному к самостоятельному пополне-
нию знаний в ходе дальнейшей учебной и профессиональной деятельности,
правильно применяющему теоретические положения при решении практиче-
ских вопросов и задач,  владеющему необходимыми навыками и приемами
выполнения практических работ.

Оценка  «удовлетворительно»  выставляется  обучающемуся,  который
показал знание основного материала учебной программы в объеме, достаточ-
ном и необходимым для дальнейшей учебы и предстоящей работы по специ-
альности,  справился  с  выполнением  заданий,  предусмотренных  учебной
программой,  знаком  с  основной  литературой,  рекомендованной  учебной
программой.  Как  правило,  оценка  «удовлетворительно»  выставляется  обу-
чающемуся, допустившему погрешности в ответах или выполнении заданий,
но обладающему необходимыми знаниями под руководством преподавателя
для устранения этих погрешностей, нарушающему последовательность в из-
ложении учебного материала и испытывающему затруднения при выполне-
нии практических работ.

Оценка  «неудовлетворительно» выставляется  обучающемуся,  не
знающему  основной  части  материала  учебной  программы,  допускающему
принципиальные  ошибки  в  выполнении  предусмотренных  учебной
программой заданий, неуверенно с большими затруднениями выполняющему
практические работы. Как правило, оценка «неудовлетворительно» выставля-
ется  обучающемуся,  который  не  может  продолжить  обучение  или  при-
ступить к деятельности по специальности по окончании университета без до-
полнительных занятий по соответствующей дисциплине.

8 Перечень основной и дополнительной литературы

Основная учебная литература 

1. Зайцева,  Е.  В.  Делопроизводство  и документооборот в системе
государственного и муниципального управления : учебно-методическое по-
собие  /  Е.  В.  Зайцева,  Н.  В.  Гончарова.  —  Екатеринбург  :  Издательство
Уральского  университета,  2017.  —  178  c.  —  ISBN  978-5-7996-2233-6.  —
Текст  :  электронный  //  Электронно-библиотечная  система  IPR  BOOKS  :
[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/106363.html

2. Документирование и документооборот в государственных и му-
ниципальных органах управления : учеб. пособие / М. А. Нестеренко. – Крас-
нодар : КубГАУ, 2020. – 80 с.

Дополнительная учебная литература 
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1. Гваева  И.В.  Делопроизводство  [Электронный ресурс]:  справоч-
ник/ Гваева И.В., Собалевский С.В.— Электрон. текстовые данные.— Минск:
ТетраСистемс,  Тетралит,  2014.—  224  c.—  Режим  доступа:  http://
www.iprbookshop.ru/28072

2. Коржов В.Ю. Комментарий к Федеральному закону от 10 января
2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» [Электронный ресурс]/
Коржов В.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа,
2010.— 84 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1643

3. Смирнова,  Е.  П.  Делопроизводство  для  секретаря.  Разработка,
учет и хранение служебной документации [Электронный ресурс] : практиче-
ское пособие / Е. П. Смирнова. — 2-е изд. — Электрон. текстовые данные. —
Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 210 c. — 978-5-4486-0465-2. — Режим
доступа: http://www.iprbookshop.ru/79622.html

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет»

Перечень ЭБС
№ Наименование Тематика
1 Znanium.com Универсальная
2 IPRbook Универсальная
3 Образовательный портал КубГАУ Универсальная

Перечень интернет-сайтов:

-  Официальный сайт  Федерального  архивного  агентства  (Росар-
хива) http://archives.ru 

- Российский государственный архив научно-технической документа-
ции http://rgantd.ru/spravochno-informatsionnyi-tsentr.shtml 

10 Методические указания для обучающихся по освоению
дисциплины 
1. Документирование и документооборот в государственных и муниципальных органах управле-
ния: метод. рекомендации по проведению практических занятий и выполнению самостоятельной
работы для обучающихся направления  подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное
управление» / сост. М.А. Нестеренко. – Краснодар: КубГАУ, 2020. – 26 с. — [Электронный ре-
сурс]. — Режим доступа: https://edu.kubsau.ru/file.php/119/MU_DDO_Nesterenko_PZ.pdf

2.  Документирование  и документооборот в  государственных и  муниципальных органах
управления:  метод.  указания  по  выполнению  контрольных  работ  для  обучающихся  заочной
формы обучения направления  подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное управле-
ние»  /  сост.  М.А.  Нестеренко.  –  Краснодар:  КубГАУ,  2019.  –  12  с. — [Электронный  ре-
сурс]. — Режим доступа:  https://edu.kubsau.ru/file.php/119/Metodichka._DDO_KR_Nesterenko.pdf

11 Перечень информационных технологий,  используемых
при осуществлении образовательного процесса по дисциплине,
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включая перечень программного обеспечения и информацион-
ных справочных систем

Информационные технологии, используемые при осуществлении обра-
зовательного процесса по дисциплине позволяют:

-  обеспечить  взаимодействие  между  участниками  образовательного
процесса, в том числе синхронное и (или) асинхронное взаимодействие по-
средством сети «Интернет»;

-  фиксировать ход образовательного процесса,  результатов промежу-
точной аттестации по дисциплине и результатов освоения образовательной
программы;

-  организовать  процесс  образования  путем  визуализации  изучаемой
информации посредством использования презентаций, учебных фильмов;

- контролировать результаты обучения на основе компьютерного тести-
рования;

- автоматизировать расчеты аналитических показателей;
-  автоматизировать  поиск  информации  посредством  использования

справочных систем.   

Перечень лицензионного ПО

№ Наименование Краткое описание
1 Microsoft Windows Операционная система
2 Microsoft Office (включает Word, Excel, PowerPoint) Пакет офисных приложений
3 Система тестирования INDIGO Тестирование

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных си-

стем

№ Наименование Тематика Электронный адрес
1 Научная электронная библио-

тека eLibrary
Универсальная https://elibrary.ru/

2 КонсультантПлюс Правовая https://www.consultant.ru/

3 Гарант Правовая https://www.garant.ru/

12 Материально-техническое обеспечение для обучения по дисциплине
№
п/п

Наименование учебных пред-
метов, курсов, дисциплин

(модулей), практики, иных ви-
дов учебной деятельности,
предусмотренных учебным

планом образовательной
программы

Наименование помещений для проведения всех видов
учебной деятельности, предусмотренной учебным

планом, в том числе помещения для самостоятельной ра-
боты, с указанием перечня основного оборудования,

учебно-наглядных пособий и используемого программ-
ного обеспечения

Адрес (местоположение)
помещений для проведе-

ния всех видов учебной де-
ятельности, предусмотрен-

ной учебным планом (в
случае реализации образо-

вательной программы в
сетевой форме дополни-

тельно указывается
наименование организа-
ции, с которой заключен

договор)
1. Документирование и

документооборот в государ-
ственных и муниципальных

органах управления

Помещение №513 ЭЛ, посадочных мест — 40; площадь
— 47м²; учебная аудитория для проведения учебных за-

нятий.
сплит-система — 1 шт.;

технические средства обучения, наборы демонстрацион-
ного оборудования и учебно-наглядных пособий (ноут-

350044, Краснодарский
край, г. Краснодар, ул. им.

Калинина, 13
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бук, проектор, экран);
доступ к сети «Интернет»;

доступ в электронную образовательную среду универси-
тета;

программное обеспечение: Windows, Office;
специализированная мебель(учебная доска, учебная ме-

бель).

Помещение №226 ГУК, посадочных мест — 16; площадь
— 35,9м²; помещение для самостоятельной работы обу-

чающихся.
технические средства обучения

(компьютер персональный — 13 шт.);
доступ к сети «Интернет»;

доступ в электронную информационно-образовательную
среду университета;

Программное обеспечение: Windows, Office, INDIGO,
специализированное лицензионное и свободно распро-

страняемое программное обеспечение, предусмотренное
в рабочей программе.

специализированная мебель(учебная мебель).

13 Особенности организации обучения лиц с ОВЗ и инвалидов

Для инвалидов и лиц с ОВЗ может изменяться объём дисциплины (модуля) в часах,
выделенных на контактную работу обучающегося с преподавателем (по видам учебных
занятий) и на самостоятельную работу обучающегося (при этом не увеличивается количе-
ство зачётных единиц, выделенных на освоение дисциплины). 

Фонды оценочных средств адаптируются к ограничениям здоровья и восприятия 
информации обучающимися. 

Основные формы представления  оценочных  средств  –  в  печатной  форме  или  в
форме электронного документа.

Формы контроля и оценки результатов обучения инвалидов и лиц с ОВЗ

Категории
студентов с ОВЗ и

инвалидностью

Форма контроля и оценки результатов обучения

 С нарушением 
зрения

  устная проверка: дискуссии, тренинги, круглые столы, собеседования, устные
коллоквиумы и др.;
 с  использованием компьютера  и  специального  ПО:  работа  с  электронными
образовательными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые проекты, дистанци-
онные формы, если позволяет острота зрения - графические работы и др.;
при возможности письменная проверка с использованием рельефно- точечной системы
Брайля, увеличенного шрифта, использование специальных технических средств 
(тифлотехнических средств): контрольные, графические работы, тестирование, домаш-
ние задания, эссе, отчеты и др.

 С нарушением
слуха

  письменная проверка: контрольные, графические работы, тестирование, до-
машние задания, эссе, письменные коллоквиумы, отчеты и др.;
  с использованием компьютера: работа с электронными образовательными ре-
сурсами, тестирование, рефераты, курсовые проекты, графические работы, дистанци-
онные формы и др.; 
при возможности устная проверка с использованием специальных технических 
средств (аудиосредств, средств коммуникации, звукоусиливающей аппаратуры и др.): 
дискуссии, тренинги, круглые столы, собеседования, устные коллоквиумы и др.

С нарушением
опорно-
 двигательного 
аппарата

  письменная проверка с использованием специальных  технических  средств
(альтернативных средств ввода, управления компьютером и др.): контрольные, графи-
ческие работы, тестирование, домашние задания, эссе, письменные коллоквиумы, от-
четы и др.;
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 устная проверка, с использованием специальных технических средств (средств
коммуникаций):  дискуссии,  тренинги,  круглые  столы,  собеседования,  устные  кол-
локвиумы и др.;
с использованием компьютера и специального ПО (альтернативных средств ввода и 
управления компьютером и др.): работа с электронными образовательными ресурсами,
тестирование, рефераты, курсовые проекты, графические работы, дистанционные 
формы предпочтительнее обучающимся, ограниченным в передвижении и др.

Адаптация процедуры проведения промежуточной аттестации для инвалидов 
и лиц с ОВЗ:

В ходе проведения промежуточной аттестации предусмотрено:
 предъявление  обучающимся  печатных  и  (или)  электронных  материалов  в

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья;
 возможность  пользоваться  индивидуальными  устройствами  и  средствами,

позволяющими адаптировать материалы, осуществлять приём и передачу информации с
учетом их индивидуальных особенностей;

 увеличение продолжительности проведения аттестации;
 возможность присутствия ассистента и оказания им необходимой помощи

(занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с препода-
вателем).

  Формы промежуточной аттестации для инвалидов и лиц с ОВЗ должны  учитывать
индивидуальные  и  психофизические  особенности  обучающегося/обучающихся  по  АО-
ПОП ВО (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и
т.п.). 

Специальные условия, обеспечиваемые в процессе преподавания дисциплины
Студенты с нарушениями зрения

 предоставление  образовательного  контента  в  текстовом  электронном
формате, позволяющем переводить плоскопечатную информацию в аудиальную или так-
тильную форму; 

 возможность  использовать  индивидуальные устройства  и средства,  позво-
ляющие адаптировать материалы, осуществлять приём и передачу информации с учетом
индивидуальных особенностей и состояния здоровья студента;

 предоставление  возможности предкурсового  ознакомления  с  содержанием
учебной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения информации на корпора-
тивном образовательном портале;

 использование чёткого и увеличенного по размеру шрифта и графических
объектов в мультимедийных презентациях;

 использование инструментов «лупа», «прожектор» при работе с интерактив-
ной доской;

 озвучивание визуальной информации, представленной обучающимся в ходе
занятий;

 обеспечение  раздаточным материалом,  дублирующим информацию,  выво-
димую на экран;

 наличие подписей и описания у всех используемых в процессе обучения ри-
сунков и иных графических объектов, что даёт возможность перевести письменный текст
в аудиальный,

 обеспечение особого речевого режима преподавания: лекции читаются гром-
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ко, разборчиво, отчётливо, с паузами между смысловыми блоками информации, обеспе-
чивается интонирование, повторение, акцентирование, профилактика рассеивания внима-
ния;

 минимизация  внешнего  шума  и  обеспечение  спокойной  аудиальной  об-
становки;

  возможность вести запись учебной информации студентами в удобной для
них форме (аудиально, аудиовизуально, на ноутбуке, в виде пометок в заранее подготов-
ленном тексте);

 увеличение  доли  методов  социальной  стимуляции  (обращение  внимания,
апелляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, групповые задания и др.)
на практических и лабораторных занятиях;
 минимизирование заданий, требующих активного использования зрительной памяти и

зрительного внимания;
 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль выполнения заданий

для самостоятельной работы.

Студенты с нарушениями опорно-двигательного аппарата
(маломобильные студенты, студенты, имеющие трудности передвижения и пато-

логию верхних конечностей)

 возможность использовать специальное программное обеспечение и специ-
альное оборудование и позволяющее компенсировать двигательное нарушение (коляски,
ходунки, трости и др.);

 предоставление  возможности предкурсового  ознакомления  с  содержанием
учебной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения информации на корпора-
тивном образовательном портале;

 применение дополнительных средств активизации процессов запоминания и
повторения;

  опора на определенные и точные понятия; 
 использование для иллюстрации конкретных примеров;
 применение вопросов для мониторинга понимания;
 разделение изучаемого материала на небольшие логические блоки;
 увеличение  доли конкретного  материала  и  соблюдение  принципа  от  про-

стого к сложному при объяснении материала;
 наличие чёткой системы и алгоритма организации самостоятельных работ и

проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями;
 увеличение  доли  методов  социальной  стимуляции  (обращение  внимания,

аппеляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, групповые задания др.);
 обеспечение беспрепятственного доступа в помещения, а также пребывания

них; 
 наличие возможности использовать индивидуальные устройства и средства,

позволяющие обеспечить реализацию эргономических принципов и комфортное пребыва-
ние на месте в течение всего периода учёбы (подставки, специальные подушки и др.).

Студенты с нарушениями слуха (глухие, слабослышащие, позднооглохшие)

 предоставление  образовательного  контента  в  текстовом  электронном
формате,  позволяющем  переводить  аудиальную  форму  лекции  в  плоскопечатную
информацию; 
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 наличие  возможности  использовать  индивидуальные  звукоусиливающие
устройства и сурдотехнические средства, позволяющие осуществлять приём и передачу
информации; осуществлять взаимообратный перевод текстовых и аудиофайлов (блокнот
для речевого ввода), а также запись и воспроизведение зрительной информации.

 наличие системы заданий, обеспечивающих систематизацию вербального мате-
риала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные тексты, глоссарий;

 наличие наглядного сопровождения изучаемого материала (структурно-логиче-
ские схемы, таблицы, графики, концентрирующие и обобщающие информацию, опорные
конспекты, раздаточный материал); 

 наличие чёткой  системы и алгоритма организации самостоятельных работ и
проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями;

 обеспечение  практики  опережающего  чтения,  когда  студенты  заранее
знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и фрагменты;

 особый речевой режим работы (отказ от длинных фраз и сложных предложе-
ний,  хорошая  артикуляция;  четкость  изложения,  отсутствие  лишних  слов;  повторение
фраз без изменения слов и порядка их следования; обеспечение зрительного контакта во
время говорения и чуть более медленного темпа речи, использование естественных же-
стов и мимики);

 чёткое соблюдение алгоритма занятия и заданий для самостоятельной работы
(называние темы, постановка цели, сообщение и запись плана, выделение основных поня-
тий и методов их изучения, указание видов деятельности студентов и способов проверки
усвоения материала, словарная работа);

 соблюдение требований к предъявляемым учебным текстам (разбивка текста на
части; выделение опорных смысловых пунктов; использование наглядных средств);

 минимизация внешних шумов;
 предоставление возможности соотносить вербальный и графический материал;

комплексное использование письменных и устных средств коммуникации при работе в
группе;

– сочетание на занятиях всех видов речевой деятельности (говорения, слушания,
чтения, письма, зрительного восприятия с лица говорящего).

Студенты с прочими видами нарушений 
(ДЦП с нарушениями речи, заболевания эндокринной, центральной нервной и сер-

дечно-сосудистой систем, онкологические заболевания)

 наличие возможности использовать индивидуальные устройства и средства, поз-
воляющие осуществлять приём и передачу информации;

 наличие системы заданий, обеспечивающих систематизацию вербального мате-
риала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные тексты, глоссарий;

 наличие наглядного сопровождения изучаемого материала; 
 наличие чёткой  системы и алгоритма организации самостоятельных работ и

проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями;
 обеспечение  практики  опережающего  чтения,  когда  студенты  заранее

знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и фрагменты;
 предоставление возможности соотносить вербальный и графический материал;

комплексное использование письменных и устных средств коммуникации при работе в
группе;

 сочетание на занятиях всех видов речевой деятельности (говорения, слушания,
чтения, письма, зрительного восприятия с лица говорящего);

 предоставление образовательного контента в текстовом электронном формате; 
 предоставление возможности предкурсового ознакомления с содержанием учеб-
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ной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения информации на корпоратив-
ном образовательном портале;

 возможность вести запись учебной информации студентами в удобной для них
форме (аудиально, аудиовизуально, в виде пометок в заранее подготовленном тексте).

 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль выполнения
заданий для самостоятельной работы, 

 стимулирование  выработки  у  студентов  навыков  самоорганизации  и
самоконтроля;

 наличие пауз для отдыха и смены видов деятельности по ходу занятия.
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