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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЁННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОПОП ВО 
 

Код и наименование обще-

профессиональной компетен-

ции 

Код и наименование индика-

тора достижения общепро-

фессиональной компетенции 

Результаты обучения по дисципли-

нам (модулям) и практикам 

ОПК -4. Способен разрабаты-

вать проекты нормативно – 

правовых актов в сфере про-

фессиональной деятельности, 

осуществлять их правовую и 

антикоррупционную экспер-

тизу, оценку регулирующего 

воздействия и последствия их 

применения. 

ОПК-4.И-1. Участвует в раз-

работке проектов норматив-

но – правовых актов в сфере 

профессиональной деятель-

ности 

ОПК-4. И-1. В-1. Владеет навыками 

учета и регистрации нормативно – 

правовых актов, оформление рек-

визитов документов 

ОПК-4.И-2. Осуществляет 

правовую экспертизу  норма-

тивно – правовых актов  в 

сфере профессиональной 

деятельности 

ОПК-4. И-2. У-3. Умеет  осуществ-

лять документационное обеспече-

ние  процесса правовой экспертизы 

проектов нормативно-правовых ак-

тов 

ОПК-7. Способен осуществ-

лять внутриорганизационные 

и межведомственные комму-

никации, обеспечивать взаи-

модействия органов власти с 

гражданами, коммерческими 

организациями, институтами 

гражданского общества, 

средствами массовой инфор-

мации 

 

ОПК-7.И-1.Осуществляет 

межведомственные комму-

никации 

ОПК-7. И-1. З-1. Знает систему 

внутриорганизационных и межве-

домственных коммуникаций 

ОПК-7. И-1. З-2. Знает состав 

управленческих документов; общие 

требования к оформлению доку-

ментов 

ОПК-7. И-1. З-3. Знает принципы, 

особенности, способы и приемы 

делового общения и публичных 

выступлений. Правила этикета де-

ловой переписки 

ОПК-7. И-1. У-1.Умеет выбирать и 

применять способы и приемы дело-

вого общения и публичных высту-

плений с учетом особенностей ау-

дитории, в соответствии со 

стоящими задачами. 

ОПК-7. И-1. У-2. Умеет вести при-

ем, учет, обработку и регистрацию 

корреспонденции. 

ОПК-7. И-1. В-1.Владеет навыками 

ведения деловой переписки. 

 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 
 

Индекс дисциплины по учебному плану Курс и семестр изучения дисциплины 

(очная/очно-заочная форма обучения) 

Б1.О.40 4 курс, 7 семестр / 5 курс, 9 семестр 
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3. ОБЪЁМ И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Объём дисциплины, 

в т. ч. контактной (по видам учебных занятий) и самостоятельной работы студентов 
 

Виды учебной работы 

Объём, 

часов/ЗЕТ оч-

ная/очно-

заочная форма  

Распределение по семестрам 

(очная/очно-заочная форма обучения) 

7 семестр 9 семестр   

Контактная работа, в т. ч.: 54/26 54/- -/26   

лекции (Л) 18/10 18/- -/10   

практические занятия (ПЗ) 36/16 36/- -/16   

Самостоятельная работа (СР) 90/118 90/- -/118   

Контроль – зачет -/-     

Итого объём дисциплины 144/4 144/- -/144   

 

Объём дисциплины по тематическим разделам и видам учебных занятий 
 

Наименование тематического раздела дисциплины 

Количество часов 

(очная/очно-заочная форма 

обучения) 

Л ПЗ СР 

Введение в дисциплину 2/2 4/2 10/10 

Организация работы с документами в органах государст-

венного и муниципального управления 

4/2 6/4 10/18 

Системы документооборота в органах государственной вла-

сти: структура, функции, основные требования 

2/- 4/2 10/20 

Систематизация и обеспечение сохранности документной 

информации 

2/2 4/2 10/20 

Принципы, особенности, способы и приемы делового обще-

ния и публичных выступлений. Правила этикета деловой 

переписки 

2/- 4/2 20/20 

Организация электронного документооборота в органах го-

сударственного и муниципального управления 

2/2 6/2 10/10 

Мониторинг и оценка результативности и эффективности 

работы с документами в органах государственного и муни-

ципального управления 

4/2 8/2 20/20 

Всего: 18/10 36/16 90/118 
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Содержание тематических разделов дисциплины 
 

Наименование раздела Содержание раздела 

Введение в дисциплину Объект и предмет дисциплины. Роль и место дисциплины в 

образовательной траектории обучающихся по ОПОП ВО. 

Организационная структура органа публичной власти. Виды 

деятельности. Информационные системы в органах публич-

ной власти. Информационное и документационное обеспе-

чения системы распределения функций, полномочий и от-

ветственности в органах публичной власти. Сущность и 

значение документированной информации в планировании 

и организации профессиональной деятельности в органах 

государственной власти и местного самоуправления. 

Правовое регулирование отношений, связанных с обеспече-

нием доступа к информации о деятельности государствен-

ных органов и органов местного самоуправления. Ответст-

венность за нарушение порядка доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления. Контроль и надзор за обеспечением досту-

па к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления. 

Правовое регулирование и утверждение правил делопроиз-

водства в государственных органах, органах местного само-

управления. 

Организация работы с доку-

ментами в органах государст-

венного и муниципального 

управления 

Понятия: информация «открытая» и «с ограниченным дос-

тупом». Нормативно-правовое регулирование отношений, 

связанных с информацией с ограниченным доступом. Поня-

тие и виды конфиденциальной информации. Государствен-

ная тайна как защищаемые государственные сведения, отно-

сящиеся к важным видам деятельности, разглашение 

которых может быть опасно для государства. Источники и 

каналы разглашения конфиденциальной информации.  Сис-

тема защиты ценной информации и конфиденциальных до-

кументов.  Делопроизводственные особенности технологии 

обработки, учета, порядка работы персонала, хранения; спо-

собы защиты при проведении переговоров. Нормативно-

методическое обеспечение защиты документированной ин-

формации.  

Системы документооборота в 

органах государственной вла-

сти: структура, функции, ос-

новные требования 

Виды систем документооборота в органах государственной 

власти. Информационное обеспечение эффективного функ-

ционирования организационной структуры органа публич-

ной власти. Требования к системам документооборота. Рас-

пределение функций между исполнителями. Идентификация 

пользователей систем документооборота. Показатели эф-

фективности систем документооборота в органах власти. 

Оценка соответствия систем документоборота стратегии, 

целям и задачам, внутренним и внешним условиям деятель-

ности органа публичной власти. Методика и алгоритмы раз-

работки предложений по совершенствованию системы до-

кументированной информации по планированию и 

организации деятельности органа государственной власти и 
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местного самоуправления 

Систематизация и обеспече-

ние сохранности документной 

информации 

Значение систематизации документов для их оперативного 

использования и последующего хранения. Определение 

ценности документов и документной информации. Эксперт-

ная комиссия (ЭК): задачи, состав, основные функции. 

Номенклатура дел. Формирование дел. Основные принципы 

систематизации документов внутри дела. Хранение доку-

ментов в оперативной деятельности и текущее хранение дел: 

основные правила. Архивное хранение дел. Завершающий 

этап работы с документами. Упорядочение архивных доку-

ментов. Оформление и описание законченных дел. Оформ-

ление дел временного и постоянного хранения. Опись дел. 

Порядок передачи дел в архив. Обеспечение сохранности 

документов в электронной форме. Порядок использования 

документов, хранящихся в архиве. 

Принципы, особенности, спо-

собы и приемы делового об-

щения и публичных выступ-

лений. Правила этикета 

деловой переписки 

Способы и приемы делового общения. Особенности офици-

ально-деловой письменной речи. Личная документация. 

Официально-распорядительная документация. Информаци-

онно-справочная документация. 

Деловое письмо. Сущность деловой переписки.  Основные 

виды письменных сообщений. Требования к тексту письма. 

Сроки ответа на письмо. Тавтология и логические ошибки. 

Межкультурный аспект письменной деловой коммуникации 

в работе государственного и муниципального служащего. 

Специфика деловой устной речи в организационной среде. 

Понятие «публичное выступление». Особенности выступле-

ний в межкультурных коммуникациях. Факторы, повы-

шающие и снижающие эффективность выступления. Основ-

ные этапы успешной публичной речи. Правила подготовки 

презентации. 

Содержательная подготовка переговоров. Организационная 

подготовка переговоров. Технология ведения переговоров, в 

том числе на уровне межкультурного взаимодействия. Со-

временные методы ведения деловых переговоров. 

Процесс подготовки к публичному выступлению. Отработка 

навыков публичных выступлений. 

Определение понятий «деловое совещание», собрание. Не-

достатки в проведении собраний, совещаний. Структура со-

вещания. Пути повышения эффективности совещаний. 

Этические механизмы делового общения. Этические нормы 

и нравственные императивы делового общения (по Грайсу 

Г.П.). Нравственные эталоны и образцы поведения. Нормы 

делового общения в России и за рубежом. Межкультурные 

особенности делового общения. 

Организация электронного 

документооборота в органах 

государственного и муници-

пального управления 

Соотношение систем автоматизированного делопроизводст-

ва и систем электронного документооборота. Создание еди-

ного информационного пространства в органах государст-

венного и муниципального управления.  

Электронный документооборот между органами государст-

венной власти России и государств Евразийского экономи-

ческого союза (ЕАЭС). 
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Внедрение платформы обратной связи (ПОС) в рамках фе-

дерального проекта «Цифровое государственное управле-

ние». 

Мониторинг и оценка резуль-

тативности и эффективности 

работы с документами в орга-

нах государственного и муни-

ципального управления 

 

Индикаторы и критерии оценки состояния делопроизводства 

для целей эффективного планирования и организации дея-

тельности органа государственной власти и местного само-

управления. 

Цели, задачи и система мониторинга и оценки результатив-

ности и эффективности работы с документами в органах го-

сударственного и муниципального управления. Повышение 

эффективности работы с документами в органах государст-

венного и муниципального управления. 

 

4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
 

При проведении учебных занятий по дисциплине Университет обеспечивает развитие у 

обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, 

лидерских качеств (включая проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, анализа 

ситуаций, ролевых игр, преподавание дисциплин в форме курсов, составленных на основе ре-

зультатов научных исследований, проводимых Университетом, в том числе с учётом регио-

нальных особенностей профессиональной деятельности выпускников и потребностей работода-

телей Самарской области). 

 

Образовательные технологии 
 

Наименование тех-

нологии 
Содержание технологии 

Адаптированные методы реа-

лизации 

Проблемное обуче-

ние 

Активное взаимодействие обучаю-

щихся с проблемно-представленным 

содержанием обучения, имеющее це-

лью развитие познавательной способ-

ности и активности, творческой само-

стоятельности обучающихся. 

Поисковые методы обучения, 

постановка познавательных 

задач с учётом индивидуаль-

ного, социального опыта и 

особенностей обучающихся с 

ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов. 

Концентрированное 

обучение 

Погружение обучающихся в опреде-

лённую предметную область, возмож-

ность чего заложена в учебном плане 

образовательной программы посредст-

вом одновременного изучения дисцип-

лин, имеющих выраженные междис-

циплинарные связи. Имеет целью 

повышение качества освоения опреде-

лённой предметной области без увели-

чения трудоёмкости соответствующих 

дисциплин. 

Методы погружения, учиты-

вающие динамику и уровень 

работоспособности обучаю-

щихся с ограниченными воз-

можностями здоровья и инва-

лидов. 

Развивающее обуче-

ние 

Обучение, ориентированное на разви-

тие физических, познавательных и 

нравственных способностей обучаю-

щихся путём использования их потен-

циальных возможностей с учётом за-

Методы вовлечения обучаю-

щихся с ограниченными воз-

можностями здоровья и инва-

лидов в различные виды 

деятельности на основе их 
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кономерностей данного развития. 

Имеет целью формирование высокой 

самомотивации к обучению, готовно-

сти к непрерывному обучению в тече-

ние всей жизни. 

индивидуальных возможно-

стей и способностей и с учё-

том зоны ближайшего разви-

тия. 

Активное, интерак-

тивное обучение 

Всемерная всесторонняя активизация 

учебно-познавательной деятельности 

обучающихся посредством различных 

форм взаимодействия с преподавате-

лем и друг с другом. Имеет целью 

формирование и развитие навыков ко-

мандной работы, межличностной ком-

муникации, лидерских качеств, уве-

ренности в своей успешности. 

Методы социально-активного 

обучения с учётом индивиду-

ального социального опыта и 

особенностей обучающихся с 

ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов. 

Рефлексивное обу-

чение 

Развитие субъективного опыта и кри-

тического мышления обучающихся, 

осознание обучающимися «продуктов» 

и процессов учебной деятельности, 

повышение качества обучения на ос-

нове информации обратной связи, по-

лученной от обучающихся. Имеет це-

лью формирование способности к 

самопознанию, адекватному самовос-

приятию и готовности к саморазвитию. 

Традиционные рефлексивные 

методы с обязательной об-

ратной связью, преимущест-

венно ориентированные на 

развитие адекватного воспри-

ятия собственных особенно-

стей обучающимися с огра-

ниченными возможностями 

здоровья и инвалидами. 

 

Дисциплина может реализовываться с применением электронного обучения и дистанци-

онных образовательных технологий. 

 

Вид занятий (лекции, практические занятия), 

форма промежуточной аттестации 

Применяемые дистанционные образователь-

ные технологии 

Лекции ДОТ 1 ZOOM, ДОТ 3 Discord, ДОТ 4 Moodle, 

ДОТ 6 ИСУ ВУЗ 

Практические занятия ДОТ 1 ZOOM, ДОТ 3 Discord, ДОТ 4 Moodle, 

ДОТ 6 ИСУ ВУЗ 

Экзамен ДОТ 1 ZOOM, ДОТ 3 Discord, ДОТ 4 Moodle, 

ДОТ 6 ИСУ ВУЗ 

 

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО И ИНФОРМАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Учебная литература, в том числе: 
 

Основная: 
 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие / О. С. Грозова ; ред. Л. С. Журавле-

ва ; Поволжский государственный технологический университет. – Йошкар-Ола : По-

волжский государственный технологический университет, 2015. – 124 с. : ил. – Режим 

доступа: URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196 (дата обращения: 

10.05.2021). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-8158-1599-5. – Текст : электронный. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196
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2. Кабашов, С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях : учебное 

пособие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова. – 3-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 

2018. – 295 с. – Режим доступа: 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 (дата обращения: 10.05.2021). – 

ISBN 978-5-9765-0784-5. – Текст : электронный. 

3. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебное пособие / И. Н. Кузнецов. – 9-е изд., пере-

раб. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 406 с. : ил. – Режим доступа: 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572967 (дата обращения: 10.05.2021). 

– Библиогр.: с. 312-323. – ISBN 978-5-394-03881-5. – Текст : электронный. 

4. __________________________________________________________ Рогожин, 

М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие / М.Ю. 

Рогожин. - М.; Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 258-259. - ISBN 978-

5-4475-1648-2; - Режим доступа: URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (дата обращения: 10.05.2021). – Текст 

: электронный.  

5. __________________________________________________________ Гринберг, 

А.С. Документационное обеспечение управления: учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горба-

чёв, О.А. Мухаметшина. - М.: Юнити-Дана, 2015. - 391 с.: табл., граф., ил., схемы - Биб-

лиогр.: с. 382-383. - Режим доступа: URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031 (дата обращения: 10.05.2021). – Текст 

: электронный. 

 

Дополнительная: 

1. __________________________________________________________ Демин, Ю.М. 

Делопроизводство. Документационный менеджмент: учебное пособие / Ю.М. Демин. - 

М.; Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 205 с.: табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-

4475-1572-0; Режим доступа: - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657 

(дата обращения: 10.05.2021). – Текст : электронный.  

2. __________________________________________________________ Документная 

лингвистика. Основы теории : практикум : [16+] / авт.-сост. Л. А. Голышкина, А. Г. Кро-

това, Г. М. Мандрикова, Т. Н. Пермякова и др. – Новосибирск : Новосибирский государ-

ственный технический университет, 2015. – 108 с. : табл., ил. – Режим доступа: 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438306 (дата обращения: 10.05.2021). 

– Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-7782-2705-7. – Текст : электронный. 

3. __________________________________________________________ Пономарева, 

Е.А. Практика делового общения : учебное пособие / Е.А. Пономарева, И.А. Сенюгина ; 

Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государствен-

ное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Северо-Кавказский федеральный университет». - Ставрополь : СКФУ, 2014. - 163 с. : 

ил. - Библиогр.: с. 150.; Режим доступа: - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=457584&sr=1 (дата обращения: 

10.05.2021). – Текст : электронный. 

4. __________________________________________________________ Рогожин, 

М.Ю. Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие / М.Ю. Рогожин. - М.; Берлин: 

Директ-Медиа, 2014. - 229 с.: ил. - Библиогр.: с. 222-223. - ISBN 978-5-4458-6528-5; Ре-

жим доступа:  URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702 (дата обращения: 

10.05.2021). – Текст : электронный. 

5. __________________________________________________________ Рогожин, 

М.Ю. Деловые документы в примерах и образцах: сборник типовых документов / М.Ю. 

Рогожин. - М.; Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 496 с.: ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572967
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438306
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=457584&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
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4475-1581-2; Режим доступа: URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701 
(дата обращения: 10.05.2021). – Текст : электронный. 

 

Лицензионное программное обеспечение: 
LibreOffice, свободно распространяемый офисный пакет с открытым исходным кодом. 

Microsoft Windows 7 Professional x64 RUS. 

Moodle.  Среда дистанционного обучения с открытым кодом, свободная (распространяется по 

лицензии GNU GPL). 

 

Профессиональные базы данных  и информационные справочные системы: 

          Портал открытых данных Российской Федерации. URL:  data.gov.ru 

Информационная система многоаспектного анализа хода текущей реализации федераль-

ных целевых программ (Система ФЦП). URL:   fcp.economy.gov.ru 

Федеральный портал малого и среднего предпринимательства (Федеральный компонент 

распределенной автоматизированной системы поддержки МСП). URL:   smb.gov.ru 

Единый федеральный реестр сведений о банкротстве (ЕФРСБ). URL:   bankrot.fedresurs.ru 

Единый федеральный реестр сведений о фактах деятельности юридических лиц (ЕФРСДЮЛ). 

URL:   fedresurs.ru 

Единый портал внешнеэкономической информации (Портал ВЭИ). URL:   ved.gov.ru 

Система формирования и анализа инвестиционных показателей и показателей фактиче-

ского финансирования объектов капитального строительства (Система ФАИП). URL:  

 faip.economy.gov.ru 

Комплекс инструментальных средств, обеспечивающих формирование Федеральной ад-

ресной инвестиционной программы (КИС ФАИП). URL:   infrfaip.economy.gov.ru 

Аналитическая информационная система обеспечения открытости деятельности феде-

ральных органов исполнительной власти, реализуемой в рамках государственных программ 

Российской Федерации (АИС ГП). URL:   programs.gov.ru 

Автоматизированная информационная система управления программами и проектами 

Минэкономразвития России (АИС УП). URL:   aisup.economy.gov.ru 

Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг 

(ИАС МКГУ). URL:   vashkontrol.ru 

Автоматизированная информационная система мониторинга развития сети многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (АИС МРС 

МФЦ). URL:   моидокументы.рф/mfc 

Единый информационно-аналитический портал государственной поддержки инновацион-

ного развития бизнеса (АИС «Инновации»). URL:   innovation.gov.ru 

Государственная информационная система, обеспечивающая автоматизированное форми-

рование, согласование, актуализацию и публикацию технологических карт межведомственного 

взаимодействия (ГИС ТКМВ). URL:   TKMV.gov.ru 

Единая автоматизированная информационная система поддержки социально ориентиро-

ванных некоммерческих организаций (АИС СО НКО). URL:   nko.economy.gov.ru 

Информационная система для методической поддержки, сбора лучших практик регулиро-

вания, дистанционного обучения специалистов  в области оценки регулирующего воздействия 

на федеральном и региональном уровне (ИС МПДО). URL:   orv.gov.ru 

Портал «Административная реформа в Российской Федерации» (Портал АР). URL:  

 ar.gov.ru 

Автоматизированная информационная система мониторинга электронных государствен-

ных и муниципальных услуг (ИС МЭГМУ). URL:   91.203.194.136:8080/MEGMU 

Автоматизированная информационная система мониторинга официальных сайтов госу-

дарственных органов и органов местного самоуправления (АИС «Мониторинг Госсайтов»). 

URL:   gosmonitor.ru 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701
https://www.google.com/url?q=http://data.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771785000&usg=AFQjCNHnqsRblSpaK1fnDAcjXQUqEwGkIw
https://www.google.com/url?q=http://fcp.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771730000&usg=AFQjCNEwCvzAHEKXZ49Us_2ddcAS6P4PuQ
https://www.google.com/url?q=http://fcp.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771730000&usg=AFQjCNEwCvzAHEKXZ49Us_2ddcAS6P4PuQ
https://www.google.com/url?q=http://smb.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771716000&usg=AFQjCNH0qjsCcmbi_KcfYM4TitCrSmktVQ
https://www.google.com/url?q=http://bankrot.fedresurs.ru/&sa=D&ust=1497356771720000&usg=AFQjCNGTD4bTdOeawwubJAzrtLARn68q9A
https://www.google.com/url?q=http://bankrot.fedresurs.ru/&sa=D&ust=1497356771720000&usg=AFQjCNGTD4bTdOeawwubJAzrtLARn68q9A
https://www.google.com/url?q=http://www.fedresurs.ru/&sa=D&ust=1497356771724000&usg=AFQjCNHzR14reVoAJFQoAty-Kelyq1VKng
https://www.google.com/url?q=http://www.ved.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771727000&usg=AFQjCNH_e8AQOvjc5mtHMkhEj0zzdRgAFA
https://www.google.com/url?q=http://www.ved.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771727000&usg=AFQjCNH_e8AQOvjc5mtHMkhEj0zzdRgAFA
https://www.google.com/url?q=http://faip.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771733000&usg=AFQjCNG5TgGaPWZ_adnpdqSSj5BTMEdAhw
https://www.google.com/url?q=http://infrfaip.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771736000&usg=AFQjCNEJsSboEIWFWbO6IqHSIKM66TnA9w
https://www.google.com/url?q=http://programs.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771739000&usg=AFQjCNFJucqV9R4_ehjgxG__STTFYXzj8A
https://www.google.com/url?q=http://aisup.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771745000&usg=AFQjCNEl8iaRhSPv2xk0SL1Ep6cq6modbQ
https://www.google.com/url?q=http://vashkontrol.ru/&sa=D&ust=1497356771748000&usg=AFQjCNEiWdJDF3cOX4MQCbJclF-qRn2H6A
https://www.google.com/url?q=http://xn--d1achjhdicc8bh4h.xn--p1ai/mfc&sa=D&ust=1497356771790000&usg=AFQjCNFaCoSl3J1Cw8yiCLwDIulke2h1dQ
https://www.google.com/url?q=http://xn--d1achjhdicc8bh4h.xn--p1ai/mfc&sa=D&ust=1497356771790000&usg=AFQjCNFaCoSl3J1Cw8yiCLwDIulke2h1dQ
http://old.economy.gov.ru/minec/about/systems/infosystems/innovation.gov.ru
https://www.google.com/url?q=http://tkmv.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771753000&usg=AFQjCNEmo0h9-knvUSVZga_lxQzw9OnMXw
https://www.google.com/url?q=http://nko.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771756000&usg=AFQjCNGvP2catRyuYXDxtUpCew4J_mw0ZA
https://www.google.com/url?q=http://nko.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771756000&usg=AFQjCNGvP2catRyuYXDxtUpCew4J_mw0ZA
http://old.economy.gov.ru/minec/about/systems/infosystems/orv.gov.ru
https://www.google.com/url?q=http://ar.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771766000&usg=AFQjCNEqu66Bg87frV6jXrMusGF3Eso2zA
https://www.google.com/url?q=http://91.203.194.136:8080/MEGMU&sa=D&ust=1497356771769000&usg=AFQjCNGM2Eq0mMyeghGK95kMzlGJZuEqOg
https://www.google.com/url?q=http://gosmonitor.ru/&sa=D&ust=1497356771772000&usg=AFQjCNFldDG0KYJ4a46qUIs9zPzl0uM0eg
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Федеральная государственная информационная система территориального планирования 

(ФГИС ТП). URL:   fgis.economy.gov.ru 

Портал методической поддержки развития государственной автоматизированной инфор-

мационной системы «Управление» (ПМП ГАСУ). URL:   gasu2.ru 

Автоматизированная информационная система «Регистрация заявлений получателей тех-

помощи» (АИС «Техпомощь»). URL:   comissia.economy.gov.ru 

Официальный сайт Президента РФhttp://kremlin.ru/ 

Официальный сайт Правительства РФ. URL: http://government.ru/news/ 

Официальный Telegram-канал Правительства РФ. URL:  https://t.me/government_rus 

Официальный сайт Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций. 

Электронное Правительство РФ. URL: https://digital.gov.ru/ru/activity/statistic/rating/elektronnoe-

pravitelstvo-v-rf/ 

Официальный сайт Правительства Самарской области. URL:  

https://www.samregion.ru/persons/ 

Единый портал государственных и муниципальных услуг. URL: https://www.gosuslugi.ru/ 

Федеральный портал управленческих кадров. URL:  https://gossluzhba.gov.ru/ 

Сервер органов государственной власти РФ «Официальная Россия». URL:  

http://www.gov.ru.  

Федеральные целевые программы России. Официальный сайт. URL:  

http://fcp.economy.gov.ru 

Федеральный правовой портал «Юридическая Россия». URL: 

http://window.edu.ru/resource/354/46354  

Официальный интернет-портал правовой информации. URL:  http://pravo.gov.ru/ 

Федеральный портал проектов нормативных правовых актов. URL:  

https://regulation.gov.ru/ 

Банк правовых актов Государственной Думы ФС РФ: URL:  http://www.base.duma.gov.ru/. 

Судебные и нормативные акты РФ (СудАкт). URL:  https://sudact.ru/ 

Научная электронная библиотека Elibrary. URL: https://elibrary.ru  

Государственная автоматизированная система «Управление». URL: http://gasu.gov.ru 

Справочно-правовая система «Консультант Плюс». URL: http://www.consultant.ru/ 

Справочно-правовая система ГАРАНТ. URL: http://www.garant.ru. 

Научная электронная библиотека «КиберЛенинка». URL: https://cyberleninka.ru/  

Национальная электронная библиотека. URL:  https://rusneb.ru/ 

Информационные ресурсы в сети Интернет: путеводитель. Поддерживается Российской 

национальной библиотекой.  URL: http://nlr.ru/res/inv/ic_www/structure_full.php  

SciGuide - веб-навигатор зарубежных научных электронных ресурсов открытого доступа. 

URL: http://www.prometeus.nsc.ru/sciguide/page08.ssi  

Открытая научная электронная библиотека публикаций на иностранных языках 

CyberLeninka. URL: https://cyberleninka.org/  

Открытый архив научных публикаций стран Европейского Союза OpenAIRE. URL: 

https://explore.openaire.eu/search/find?keyword=&active=result  

База данных онлайн-препринтов (Издательство Elsevier) SSRN. URL: 

https://papers.ssrn.com/sol3/DisplayJournalBrowse.cfm  

Онлайн каталог журналов открытого доступа - Directory of Open Access Journals (DOAJ). 

URL: https://doaj.org/  

Глобальный каталог репозиториев открытого доступа - OpenDOAR (The Directory of Open 

Access Repositories). URL:  http://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

https://www.google.com/url?q=http://fgis.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771775000&usg=AFQjCNGarPmmu3WB68s9z9l3dvuaLBOX6w
https://www.google.com/url?q=http://gasu2.ru/&sa=D&ust=1497356771778000&usg=AFQjCNH3BSPM7nlD4_8s42_Yz1y33odEFA
https://www.google.com/url?q=http://comissia.economy.gov.ru/&sa=D&ust=1497356771782000&usg=AFQjCNGyWlgmjhlL0cHgrsamVF5x7BAYnA
http://kremlin.ru/
https://digital.gov.ru/ru/activity/statistic/rating/elektronnoe-pravitelstvo-v-rf/
https://digital.gov.ru/ru/activity/statistic/rating/elektronnoe-pravitelstvo-v-rf/
https://www.gosuslugi.ru/
http://www.gov.ru/
http://fcp.economy.gov.ru/
http://window.edu.ru/resource/354/46354
http://pravo.gov.ru/
https://regulation.gov.ru/
http://www.base.duma.gov.ru/
https://sudact.ru/
http://gasu.gov.ru/
http://gasu.gov.ru/
http://www.garant.ru/
https://cyberleninka.ru/
https://rusneb.ru/
http://nlr.ru/res/inv/ic_www/structure_full.php
http://www.prometeus.nsc.ru/sciguide/page08.ssi
https://cyberleninka.org/
https://explore.openaire.eu/search/find?keyword=&active=result
https://papers.ssrn.com/sol3/DisplayJournalBrowse.cfm
https://doaj.org/
http://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/
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Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения заня-

тий лекционного типа, занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных консульта-

ций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 

работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования.  

Специальные помещения укомплектованы учебной мебелью, в том числе мебелью для 

преподавателя дисциплины, учебной доской, и техническими средствами обучения, служащими 

для представления учебной информации большой аудитории (мультимедийный проектор, эк-

ран, компьютер, звуковые колонки). 

Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демонстрационного 

оборудования. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техни-

кой с возможностью подключения к сети Интернет и обеспечением доступа в электронную ин-

формационно-образовательную среду Университета. 

Электронно-библиотечная система (электронная библиотека) и электронная информаци-

онно-образовательная среда обеспечивают одновременный доступ не менее 25 процентов обу-

чающихся. 

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются 

электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья. 

 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Методические указания для преподавателя 
 

Изучение дисциплины проводится в форме лекций, практических занятий, организации 

самостоятельной работы студентов, консультаций. 

Методы проведения аудиторных занятий:  

 лекции, реализуемые через изложение учебного материала под запись с возможным 

мультимедийным сопровождением;  

 практические занятия, во время которых студенты выступают с докладами по заранее 

предложенным темам и обсуждают их между собой и преподавателем, решают 

практические задачи (в которых разбираются и анализируются конкретные ситуации) с 

выработкой умения формулировать выводы, выявлять тенденции и причины изменения 

различных явлений; включающие проведение устных и письменных опросов (в виде 

тестовых заданий, ролевых игр) и контрольных работ (по вопросам лекций и 

практических занятий). 

Лекции — разновидность учебного занятия, направленная на рассмотрение теоретиче-

ских вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями 

лекции являются системное освещение ключевых понятий и положений по соответствующей 

теме, обзор и оценка существующей проблематики, её методологических и социокультурных 

оснований, возможных вариантов решения, предложение методических рекомендаций для 

дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников. Лекционная подача мате-

риала, вместе с тем, не предполагает исключительную активность преподавателя. Лектор дол-

жен стимулировать студентов к участию в обсуждении вопросов лекционного занятия, к выска-

зыванию собственной точки зрения по обсуждаемой проблеме. Главное назначение лекции — 

обеспечить теоретическую основу обучения, развить интерес к учебной деятельности и кон-

кретной учебной дисциплине, сформировать у студентов ориентиры для самостоятельной рабо-

ты над курсом. 

Практические занятия направлены на развитие самостоятельности студентов в исследо-

вании изучаемых вопросов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традици-

онно проводятся в форме обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии 

студентов. Они способствуют углубленному изучению наиболее фундаментальных и сложных 
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проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого материала, а также под-

ведения итогов самостоятельной работы студентов, стимулируя развитие профессиональной 

компетентности, навыков и умений. На практических занятиях студенты учатся работать с на-

учной литературой, чётко и доходчиво излагать проблемы и предлагать варианты их решения, 

аргументировать свою позицию, оценивать и критиковать позиции других, свободно публично 

высказывать свои мысли и суждения, грамотно вести полемику и представлять результаты соб-

ственных исследований. Основной целью практических занятий является обсуждение наиболее 

сложных теоретических вопросов курса, их методологическая и методическая проработка. Они 

проводятся в форме опроса, диспута, тестирования, обсуждения докладов, выполнения заданий 

и пр. 

Преподаватель должен ориентировать студентов на использование при подготовке к 

практическим занятиям в первую очередь специальной научной литературы (монографий, ста-

тей из научных журналов, диссертаций).  

Результаты работы на практических занятиях учитываются преподавателем при выстав-

лении итоговой оценки по данной дисциплине. На усмотрение преподавателя студенты, актив-

но отвечающие на занятиях и выполняющие рекомендации преподавателя при подготовке к 

ним, могут получить повышающий балл к своей оценке в рамках промежуточной аттестации.  

Самостоятельная работа с научной и учебной литературой, изданной на бумажных носи-

телях, дополняется работой с тестирующими системами, с профессиональными базами данных. 

 

Особенности реализации дисциплины в отношении лиц из числа инвалидов и лиц с огра-

ниченными возможностями здоровья 
 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими осо-

бенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, инди-

видуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необходимости осу-

ществляется дополнительная поддержка преподавания психологами, социальными 

работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Министерства науки и высшего обра-

зования Российской Федерации, в курсе предполагается использовать социально-активные и 

рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания 

помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, соз-

дания комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и разработка 

учебных материалов производятся с учётом предоставления материала в различных формах: 

аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических средств и информацион-

ных систем. 

Согласно требованиям, установленным Министерством науки и высшего образования 

Российской Федерации к порядку реализации образовательной деятельности в отношении ин-

валидов и лиц с ОВЗ, необходимо иметь в виду, что:  

1) инвалиды и лица с ОВЗ по зрению имеют право присутствовать на занятиях вместе с 

ассистентом, оказывающим обучающемуся необходимую помощь; 

2) инвалиды и лица с ОВЗ по слуху имеют право на использование звукоусиливающей 

аппаратуры.  

При проведении промежуточной аттестации по дисциплине обеспечивается соблюдение 

следующих общих требований:  

 проведение аттестации для инвалидов в одной аудитории совместно с обучающимися, не 

являющимися инвалидами, если это не создает трудностей для инвалидов и иных 

обучающихся при промежуточной аттестации; 

 присутствие в аудитории ассистента (ассистентов), оказывающего обучающимся 

инвалидам необходимую техническую помощь с учётом их индивидуальных 

особенностей (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, 

общаться с экзаменатором);  
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 пользование необходимыми обучающимся инвалидам техническими средствами при 

прохождении промежуточной аттестации с учётом их индивидуальных особенностей;  

 обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся инвалидов в 

аудитории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных 

помещениях.  

По письменному заявлению обучающегося инвалида продолжительность прохождения 

испытания промежуточной аттестации (зачёта, экзамена, и др.) обучающимся инвалидом может 

быть увеличена по отношению к установленной продолжительности его сдачи:  

 продолжительность сдачи испытания, проводимого в письменной форме, — не более 

чем на 90 минут; 

 продолжительность подготовки обучающегося к ответу, проводимому в устной форме, 

— не более чем на 20 минут. 

В зависимости от индивидуальных особенностей обучающихся с ОВЗ Университет 

обеспечивает выполнение следующих требований при проведении аттестации:  

а) для слепых:  

 задания и иные материалы для прохождения промежуточной аттестации оформляются в 

виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со 

специализированным программным обеспечением для слепых, либо зачитываются 

ассистентом; 

 письменные задания выполняются обучающимися на бумаге рельефно-точечным 

шрифтом Брайля или на компьютере со специализированным программным 

обеспечением для слепых, либо надиктовываются ассистенту;  

 при необходимости обучающимся предоставляется комплект письменных 

принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, компьютер 

со специализированным программным обеспечением для слепых; 

б) для слабовидящих:  

 задания и иные материалы для сдачи экзамена оформляются увеличенным шрифтом;  

 обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;  

 при необходимости обучающимся предоставляется увеличивающее устройство, 

допускается использование увеличивающих устройств, имеющихся у обучающихся;  

в) для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи:  

 обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, 

при необходимости обучающимся предоставляется звукоусиливающая аппаратура 

индивидуального пользования;  

 по их желанию испытания проводятся в письменной форме;  

г) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (тяжёлыми нарушениями дви-

гательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей):  

 письменные задания выполняются обучающимися на компьютере со 

специализированным программным обеспечением или надиктовываются ассистенту;  

 по их желанию испытания проводятся в устной форме.  

О необходимости обеспечения специальных условий для проведения аттестации обу-

чающийся должен сообщить письменно не позднее, чем за 10 дней до начала аттестации. К за-

явлению прилагаются документы, подтверждающие наличие у обучающегося индивидуальных 

особенностей (при отсутствии указанных документов в организации).  

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания резуль-

татов обучения может проводиться в несколько этапов. 

 

Методические указания для обучающихся 
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Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, 

готовиться и активно участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с реко-

мендованной литературой.  

Изучение дисциплины целесообразно начать со знакомства с программой курса, чтобы 

чётко представить себе его объём и основные проблемы. Прочитав соответствующий раздел 

программы, и установив круг тем, подлежащих изучению, можно переходить к работе с кон-

спектами лекций и учебником. Конспект лекций должен содержать краткое изложение основ-

ных вопросов курса. В лекциях преподаватель, как правило, выделяет выводы, содержащиеся в 

новейших исследованиях, разногласия учёных, обосновывает наиболее убедительную точку 

зрения. Необходимо записывать методические советы преподавателя, названия рекомендуемых 

им изданий. Не нужно стремиться к дословной записи лекций. Для того, чтобы выделить глав-

ное в лекции и правильно её законспектировать, полезно заранее просмотреть уже пройденный 

лекционный материал. Для более полного и эффективного восприятия новой информации в 

контексте уже имеющихся знаний следует приготовить вопросы лектору. Прочитав свой кон-

спект лекций, следует обратиться к материалу учебника.  

Обращение к ранее изученному материалу не только помогает восстановить в памяти из-

вестные положения, выводы, но и приводит разрозненные знания в систему, углубляет и рас-

ширяет их. Каждый возврат к старому материалу позволяет найти в нём что-то новое, переос-

мыслить его с иных позиций, определить для него наиболее подходящее место в уже 

имеющейся системе знаний. Неоднократное обращение к пройденному материалу является 

наиболее рациональной формой приобретения и закрепления знаний. Очень полезным в прак-

тике самостоятельной работы, является предварительное ознакомление с учебным материалом. 

Даже краткое, беглое знакомство с материалом очередной лекции даёт многое. Студенты полу-

чают общее представление о её содержании и структуре, о главных и второстепенных вопросах, 

о терминах и определениях. Всё это облегчает работу на лекции и делает её целеустремлённой. 

 

Работа с литературой 
 

При изучении дисциплины студенты должны серьёзно подойти к исследованию учебной 

и дополнительной литературы. Данное требование особенно важно для подготовки к практиче-

ским занятиям.  

Особое внимание студентам следует обратить на соответствующие статьи из научных 

журналов. Для поиска научной литературы по дисциплине студентам также следует использо-

вать каталог электронной научной библиотеки eLIBRARY.RU, ЭБС «Университетская библио-

тека Online». 

При подготовке к практическим занятиям студенты имеют возможность воспользоваться 

консультациями преподавателя. Качество учебной работы студентов определяется текущим 

контролем. Студент имеет право ознакомиться с ним. 

 

Методические рекомендации по самостоятельной работе студентов 
 

Цель самостоятельной работы — подготовка современного компетентного специалиста 

и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональ-

ному совершенствованию.  

Реализация поставленной цели предполагает решение следующих задач:  

 качественное освоение теоретического материала по изучаемой дисциплине, углубление 

и расширение теоретических знаний с целью их применения на уровне межпредметных 

связей;  

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

навыков;  

 формирование умений по поиску и использованию нормативной, правовой, справочной 

и специальной литературы, а также других источников информации;  
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 развитие познавательных способностей и активности, творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности;  

 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самообразованию, самосовершенствованию и самореализации;  

 развитие научно-исследовательских навыков;  

 формирование умения решать практические задачи (в профессиональной деятельности), 

используя приобретённые знания, способности и навыки.  

Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного процесса. Са-

мостоятельная работа предполагает инициативу самого обучающегося в процессе сбора и ус-

воения информации, приобретения новых знаний, умений и навыков и ответственность его за 

планирование, реализацию и оценку результатов учебной деятельности. Процесс освоения зна-

ний при самостоятельной работе не обособлен от других форм обучения.  

Самостоятельная работа должна:  

 быть выполнена индивидуально (или являться частью коллективной работы). В случае, 

когда СР подготовлена в порядке выполнения группового задания, в работе делается 

соответствующая оговорка;  

 представлять собой законченную разработку (этап разработки), в которой 

анализируются актуальные проблемы по определённой теме и её отдельным аспектам;  

 отражать необходимую и достаточную компетентность автора;  

 иметь учебную, научную и/или практическую направленность;  

 быть оформлена структурно и в логической последовательности: титульный лист, 

оглавление, основная часть, заключение, список литературы, приложения; 

 содержать краткие и чёткие формулировки, убедительную аргументацию, 

доказательность и обоснованность выводов;  

 соответствовать этическим нормам (правила цитирования и парафраз; ссылки на 

использованные библиографические источники; исключение плагиата, дублирования 

собственного текста и использования чужих работ). 

 

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
 

Код и наименование 

общепрофессио-

нальной компетен-

ции 

Код и наименование ин-

дикатора достижения 

общепрофессиональной 

компетенции 

Результаты обучения по 

дисциплинам (модулям) 

и практикам 

Показатели оценивания 

ОПК -4. Способен 

разрабатывать про-

екты нормативно – 

правовых актов в 

сфере профессио-

нальной деятельно-

сти, осуществлять 

их правовую и анти-

коррупционную 

экспертизу, оценку 

регулирующего воз-

действия и послед-

ствия их примене-

ния. 

ОПК-4.И-1. Участвует в 

разработке проекты 

нормативно – правовых 

актов в сфере профес-

сиональной деятельно-

сти 

ОПК-4. И-1. В-1. Владе-

ет навыками учета и ре-

гистрации нормативно – 

правовых актов, оформ-

ление реквизитов доку-

ментов 

Блок 3 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

ОПК-4.И-2. Осуществ-

ляет правовую эксперти-

зу  нормативно – право-

вых актов  в сфере 

профессиональной дея-

тельности 

ОПК-4. И-2. У-3. Умеет  

осуществлять докумен-

тационное обеспечение  

процесса правовой экс-

пертизы проектов нор-

мативно-правовых актов 

Блок 2 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

ОПК-7. Способен 

осуществлять внут-

ОПК-7.И-1. 

Осуществляет межве-

ОПК-7. И-1. З-1. Знает 

систему внутриоргани-

Блок 1 контрольного за-

дания выполнен кор-
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риорганизационные 

и межведомствен-

ные коммуникации, 

обеспечивать взаи-

модействия органов 

власти с граждана-

ми, коммерческими 

организациями, ин-

ститутами граждан-

ского общества, 

средствами массо-

вой информации 

 

домственные коммуни-

кации 

зационных и межведом-

ственных коммуникаций 

ректно 

ОПК-7. И-1. З-2. Знает 

состав управленческих 

документов; общие тре-

бования к оформлению 

документов 

Блок 1 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

ОПК-7. И-1. З-3. Знает 

принципы, особенности, 

способы и приемы дело-

вого общения и публич-

ных выступлений. Пра-

вила этикета деловой 

переписки 

Блок 1 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

 ОПК-7. И-1. У-1.Умеет 

выбирать и применять 

способы и приемы дело-

вого общения и публич-

ных выступлений с уче-

том особенностей 

аудитории, в соответст-

вии со стоящими зада-

чами. 

Блок 2 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

ОПК-7. И-1. У-2. Умеет 

вести прием, учет, обра-

ботку и регистрацию 

корреспонденции. 

Блок 2 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

ОПК-7. И-1. В-1.Владеет 

навыками ведения дело-

вой переписки. 

Блок 3 контрольного за-

дания выполнен кор-

ректно 

 

Типовое контрольное задание  

 

БЛОК 1 – ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ  

 

Выбрать ОДИН правильный ответ 

 

ОПК-7. И-1. З-1 

 

1.1. Что происходит с документами, создаваемыми в федеральном органе исполнительной вла-

сти и (или) поступившими в федеральный орган исполнительной власти на бумажном носи-

теле?  

А) регистрируются в системе электронного документооборота с созданием в ней электронной 

копии такого документа; 

Б) не регистрируются в системе электронного документооборота; 

В) регистрируются в системе электронного документооборота без создания в ней электронной 

копии такого документа. 
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1.2. В течение какого времени участники электронного взаимодействия при использовании 

усиленных цифровых подписей обязаны уведомить удостоверяющий центр, выдавший серти-

фикат ключа проверки электронной подписи, и иных участников электронного взаимодействия 

о нарушении конфиденциальности ключа электронной подписи? 

А) в течение не более семи рабочих дней со дня получения информации о таком нарушении; 

Б) в течение не более 12 часов со дня получения информации о таком нарушении; 

В) в течение не более трех рабочих дней со дня получения информации о таком нарушении; 

Г) в течение не более одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении. 

  

1.3. Призваны ли государственные служащие уважительно относится к деятельности предста-

вителей средств массовой информации по информированию общества о работе государственно-

го органа, а также оказывать содействие в получении достоверной информации:  

А) не призваны;  

Б) призваны;  

В) призваны только после поступления в государственный орган официальных запросов 

средств массовой информации. 

 

ОПК-7. И-1. З-2. 

Выбрать ВСЕ правильные ответы (больше одного) 

1.4. Какие существуют виды электронных подписей? 

А) простая электронная подпись; 

Б) электронная подпись первой категории; 

В) усиленная неквалифицированная электронная подпись;  

Г) усиленная квалифицированная электронная подпись. 

Выбрать ОДИН правильный ответ 

1.5. Что не входит в перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях уче-

та и поиска документов в системах электронного документооборота федеральных органов ис-

полнительной власти: 

А) индекс дела по номенклатуре дел; 

Б) отметка о заверении копии документа; 

В) регистрационный номер входящего документа; 

Г) сведения об электронной подписи. 

 

 

1.6. Для подачи документов в электронной форме, удостоверяющих определенные юридиче-

ские факты, информация о которых необходима для оказания государственной или муници-

пальной услуги, используется: 

А) простая электронная подпись; 

Б) усиленная квалифицированная электронная подпись; 

В) усиленная неквалифицированная электронная подпись. 

 

1.7. При оформлении документа с отметкой «Для служебного пользования (ДСП) исполнитель 

указывается: 

А) на лицевой сторон в области реквизита «Адресат»; 

Б) в нижней части лицевой стороны документа; 

В) отметка не проставляется; 

Г) на оборотной стороне. 
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1.8. Какой из форматов не используется для публикации на Портале открытых данных Россий-

ской Федерации? 

А) формат DOC 

Б) формат CSV 

В) формат JSON 

Г) формат XML 

 

ОПК-7. И-1. З-3.  

 

1.9 В каком нормативном правовом акте или федеральном законе прописаны условия призна-

ния электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными докумен-

там на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью? 

А) федеральный закон «Об электронном документообороте»; 

Б) федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-

ции»; 

В) федеральный закон «Об электронной подписи»; 

Г) постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил делопроиз-

водства в федеральных органах исполнительной власти».  

 

1.10. Призваны ли государственные служащие соблюдать установленные в государственном 

органе правила публичных выступлений и представления служебной информации:  

А) не призваны;  

Б) призваны;  

В) призваны соблюдать установленные в государственном органе правила только для предос-

тавления сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну 

БЛОК 2 – ПРОВЕРКА УМЕНИЙ  

2.1.  ОПК-4. И-2. У-3. Проведите лингвистический анализ публичной речи представителей ор-

ганов государственной власти. Российской Федерации (образец - 

https://digital.gov.ru/uploaded/files/lingvisticheskii-analiz-publichnoi-rechi-predstavitelei-organov-

gosudarstvennoi-vlastirossiiskoi-federatsii.pdf) 

1) Выступление Министра сельского хозяйства РФ Дмитрия Патрушева на 502-м заседании 

Совета Федерации. 31 марта 2021 г. Режим доступа:  URL: 

http://council.gov.ru/events/multimedia/video/152021/ 

2.2. ОПК-7. И-1. У-2. 

Задания на составление блок-схем, отражающих умения обучающегося критически оценивать 

состояние делопроизводства с точки зрения эффективного планирования и организации дея-

тельности органа государственной власти и местного самоуправления  

Составить блок-схему типовых документопотоков Администрации района  

 

2.3. ОПК-7. И-1. У-1 

Укажите слова, употребление которых в деловой переписке не допускается (объясните, поче-

му): 

 Трудность, конструктивный, адекватный, креативный, творческая личность, грандиозный, 

сидеть без работы, экономить, фирма-однодневка, бедный, ерунда, служб занятости, адаптация, 

подставное лицо, тайный покупатель, гаджет.    

 

2.4. ОПК-7. И-1. У-1 Составьте текст письма-благодарности органу государственной власти.  

 

2.5. ОПК-7. И-1. У-1 Найдите поговорки, афоризмы по ведению деловой переписки, приведите 

примеры. 

 

https://digital.gov.ru/uploaded/files/lingvisticheskii-analiz-publichnoi-rechi-predstavitelei-organov-gosudarstvennoi-vlastirossiiskoi-federatsii.pdf
https://digital.gov.ru/uploaded/files/lingvisticheskii-analiz-publichnoi-rechi-predstavitelei-organov-gosudarstvennoi-vlastirossiiskoi-federatsii.pdf
http://council.gov.ru/events/multimedia/video/152021/
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БЛОК 3 – ПРОВЕРКА НАВЫКОВ  

 

 

3.1. ОПК-4. И-1. В-1. 

Какая из таблиц соответствует требованиям для публикации набора открытых данных? 

 

 
 

А) обе таблицы не соответствуют; 

Б) обе таблицы соответствуют; 

В) Таблица 1; 

Г) Таблица 2. 

 

3.2. ОПК-7. И-1. В-1 

Составление документации, позволяющей оценить навыки разработки предложений по совер-

шенствованию системы документированной информации по планированию и организации дея-

тельности органа государственной власти и местного самоуправления, сформированные у ма-

гистранта  

.Используя "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов" и "ГОСТ Р 53898-

2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы электронного документооборо-

та. Взаимодействие систем управления документами. Технические требования к электронному 

сообщению" оформить в отдельных файлах: шаблон служебной записки; шаблон приказа; фор-

му журнала регистрации входящих и исходящих документов Администрации городского окру-

га. 

Время на выполнение:  45 минут 

 

Методические рекомендации к процедуре оценивания 
 

Оценка результатов обучения по дисциплине, характеризующих сформированность ком-

петенции, проводится в процессе промежуточной аттестации студентов посредством контроль-

ного задания. При этом процедура должна включать последовательность действий, описанную 

ниже. 

1. Подготовительные действия включают: 

 Предоставление студентам контрольных заданий, а также, если это предусмотрено 

заданием, необходимых приложений (формы документов, справочники и т. п.). 

 Фиксацию времени получения задания студентом. 
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2. Контрольные действия включают: 

 Контроль соблюдения студентами дисциплинарных требований, установленных 

Положением о промежуточной аттестации обучающихся и контрольным заданием (при 

наличии). 

 Контроль соблюдения студентами регламента времени на выполнение задания. 

3. Оценочные действия включают: 

 Восприятие результатов выполнения студентом контрольного задания, представленных 

в устной, письменной или иной форме, установленной заданием. 

 Оценка проводится по каждому блоку контрольного задания по 100-балльной шкале. 

 Подведение итогов оценки сформированности компетенции и результатов обучения по 

дисциплине с использованием формулы оценки результата промежуточной аттестации и 

шкалы интерпретации результата промежуточной аттестации. 

 

Оценка результата промежуточной аттестации выполняется с использованием формулы: 

3

1




n

i

iП

Р
 

где Пi – оценка каждого блока контрольного задания, в баллах 

 

Шкала интерпретации результата промежуточной аттестации 

(сформированности компетенций и результатов обучения по дисциплине) 
 

Результат промежу-

точной аттестации 

(P) 

Оценка сформиро-

ванности компетен-

ций 

Оценка результатов 

обучения по дисци-

плине 

Оценка ECTS 

0–36 Не сформирована. 
неудовлетворительно  

(не зачтено) 
F (не зачтено) 

«Безусловно неудовлетворительно»: контрольное задание выполнено менее, чем на 50%, 

преимущественная часть результатов выполнения задания содержит грубые ошибки, харак-

тер которых указывает на отсутствие у обучающегося знаний, умений и навыков по дисци-

плине, необходимых и достаточных для решения профессиональных задач, соответствую-

щих этапу формирования компетенции. 

37–49 

Уровень владения 

компетенцией недос-

таточен для её фор-

мирования в резуль-

тате обучения по 

дисциплине. 

неудовлетворительно  

(не зачтено) 
FX (не зачтено) 

«Условно неудовлетворительно»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 50%, 

значительная часть результатов выполнения задания содержит ошибки, характер которых 

указывает на недостаточный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навы-

ками по дисциплине, необходимыми для решения профессиональных задач, соответствую-

щих компетенции. 

50–59 

Уровень владения 

компетенцией по-

средственен для её 

формирования в ре-

зультате обучения по 

дисциплине. 

удовлетворительно 

(зачтено) 
E (зачтено) 
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«Посредственно»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 50%, большая часть ре-

зультатов выполнения задания содержит ошибки, характер которых указывает на посредст-

венный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дисциплине, 

но при этом позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать типовые профес-

сиональные задачи. 

60–69 

Уровень владения 

компетенцией удов-

летворителен для её 

формирования в ре-

зультате обучения по 

дисциплине. 

удовлетворительно 

(зачтено) 
D (зачтено) 

«Удовлетворительно»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 60%, меньшая 

часть результатов выполнения задания содержит ошибки, характер которых указывает на 

посредственный уровень владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дис-

циплине, но при этом позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать типовые 

профессиональные задачи. 

70–89 

Уровень владения 

компетенцией пре-

имущественно высо-

кий для её формиро-

вания в результате 

обучения по дисцип-

лине. 

хорошо  

(зачтено) 
C (зачтено) 

«Хорошо»: контрольное задание выполнено не менее, чем на 80%, результаты выполнения 

задания содержат несколько незначительных ошибок и технических погрешностей, харак-

тер которых указывает на высокий уровень владения обучающимся знаниями, умениями и 

навыками по дисциплине и позволяет сделать вывод о готовности обучающегося решать 

типовые и ситуативные профессиональные задачи. 

90–94 

Уровень владения 

компетенцией высо-

кий для её формиро-

вания в результате 

обучения по дисцип-

лине. 

отлично  

(зачтено) 
B (зачтено) 

«Отлично»: контрольное задание выполнено в полном объёме, результаты выполнения за-

дания содержат одну–две незначительные ошибки, несколько технических погрешностей, 

характер которых указывает на высокий уровень владения обучающимся знаниями, уме-

ниями и навыками по дисциплине и позволяет сделать вывод о готовности обучающегося 

эффективно решать типовые и ситуативные профессиональные задачи, в том числе повы-

шенного уровня сложности. 

95–100 

Уровень владения 

компетенцией пре-

восходный для её 

формирования в ре-

зультате обучения по 

дисциплине. 

отлично  

(зачтено) 
A (зачтено) 

«Превосходно»: контрольное задание выполнено в полном объёме, результаты выполнения 

задания не содержат ошибок и технических погрешностей, указывают на высокий уровень 
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владения обучающимся знаниями, умениями и навыками по дисциплине, позволяют сделать 

вывод о готовности обучающегося эффективно решать типовые и ситуативные профессио-

нальные задачи, в том числе повышенного уровня сложности, и о способности разрабаты-

вать новые решения. 
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