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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

елью освоения учебной дисциплины «Основы делопроизводства» являются формирование 

научно-обоснованного представления об особенностях становления делопроизводства в 

Российской Федерации и его современном значении в деятельности государственных и 

муниципальных органов власти, изучение основ делопроизводства (документационного 

обеспечения управления) органов власти и управления, учреждений, организаций и 

предприятий различных форм собственности.  

  



2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 Учебная дисциплина "Основы делопроизводства" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

2.1. Наименования предшествующих дисциплин 

2.2. Наименование последующих дисциплин 

 Результаты освоения дисциплины используются при изучении последующих 

учебных дисциплин: 

2.2.1. Государственная итоговая аттестация 

2.2.2. Государственная и муниципальная служба 

2.2.3. Государственное регулирование инновационной деятельности 

2.2.4. Государственно-частное партнерство 

2.2.5. Гражданское право 

2.2.6. Деловые коммуникации 

2.2.7. Договорное право 

2.2.8. Земельное право 

2.2.9. Конкурентное право 

2.2.10. Научно-исследовательская работа 

2.2.11. научно-исследовательская работа (получение первичных навыков научно-

исследовательской работы) 

2.2.12. Правовое обеспечение безопасности предпринимательской деятельности 

2.2.13. Правовое регулирование государственных и муниципальных закупок 

2.2.14. Предпринимательское право 

2.2.15. Связи с общественностью в органах власти 

2.2.16. Управление интеллектуальной собственностью 

2.2.17. Экологическое право 

 

  



3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

№ 

п/п 
Код и название компетенции Ожидаемые результаты 

1 ПКС-56 Способен использовать основы 

правовых знаний, владеет навыками 

поисками, анализа и использования 

нормативных и правовых документов в 

сфере профессиональной деятельности 

ПКС-56.1 Имеет правовые знания в различных 

сферах деятельности и использует их в 

профессиональной деятельности при реализации 

норм, относящихся к административному процессу 

ПКС-56.2 Применяет нормативные правовые акты, 

реализует нормы материального и процессуального 

права , принципы права в профессиональной 

деятельности  

ПКС-56.3 Квалифицированно применяет 

нормативные акты, регулирующие 

административный процесс в конкретных 

профессиональных ситуациях 

2 ПКР-2 Владеет методологией организации 

эффективной коммуникации в области и 

управления транспортными системами 

ПКР-2.1 Знает приемы и способы организации 

эффективных информационных систем и подсистем 

для координации их задач и действий в интересах 

транспортной отрасли. 

ПКР-2.2 Умеет самостоятельно формулировать цели 

и задачи обеспечения эффективного обмена 

информацией (прием и передача) между субъектами 

и объектами управления на транспорте. 

ПКР-2.3 Владеет навыками использования 

современных технологий регулирования и 

рационализации информационных потоков в рамках 

транспортной организации и за ее пределами. 

  



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

4.1. Общая трудоемкость дисциплины составляет: 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

4.2. Распределение объема учебной дисциплины на контактную работу с 

преподавателем и самостоятельную работу обучающихся 

 
Количество часов 

Вид учебной работы 

Всего по 

учебному 

плану 

Семестр 

3 

Контактная работа 16 16,35 

Аудиторные занятия (всего): 16 16 

В том числе: 
  

лекции (Л) 8 8 

практические (ПЗ) и семинарские (С) 8 8 

Самостоятельная работа (всего) 119 119 

Экзамен (при наличии) 9 9 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, часы: 144 144 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, зач.ед.: 4.0 4.0 

Текущий контроль успеваемости (количество и вид текущего 

контроля)   

Виды промежуточной аттестации (экзамен, зачет) ЭК ЭК 

  



4.3. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 
Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 3 Раздел 1 

Раздел 1. Нормативно-

методическая база 

делопроизводства.  

 

Тема 1. История 

развития 

государственной 

системы 

делопроизводства.  

Тема 2. Основные 

понятия и функции 

Современного 

делопроизводства. 

Тема 3. 

Документирование в 

системе 

делопроизводства  

Тема 4. Общие 

требования к 

оформлению 

управленческих 

документов. 

Тема 5. 

Систематизация и 

хранение документов в 

системе 

делопроизводства 

2/0  2/0  41/0 45/0  

2 3 Раздел 2 

Раздел 2. Управление 

документами и 

технология работы с 

ними в системе 

делопроизводства  

 

Тема 6. 

Организационная 

структура службы 

делопроизводства. 

Тема 7. Организация 

документооборота. 

Прохождение, 

входящих, исходящих 

и внутренних 

документов. 

Тема 8. Работа с 

письмами и 

обращениями граждан. 

Тема 9. Защита 

конфиденциальных 

документов от 

несанкционированного 

2/0  2/0  40/0 44/0  



№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

доступа. 

Тема 10. Организация 

справочно-

информационной 

работы. 

3 3 Раздел 3 

Раздел 3. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве  

 

Тема 11. Современные 

системы 

автоматизации 

делопроизводства и 

электронного 

документооборота. 

Тема 12. 

Информационные 

технологии 

подготовки текстовых 

документов. 

Тема 13. 

Использование систем 

управления базами 

данных в 

делопроизводстве. 

Тема 14. Управление 

электронными 

документами. 

4/0  4/0  38/0 46/0  

4 3 Раздел 4 

Допуск к экзамену  

0/0  0/0  0/0 0/0  

5 3 Экзамен  0/0  0/0  0/0 9/0 ЭК 

6  Всего:  8/0  8/0  119/0 144/0  

 

  



4.4. Лабораторные работы / практические занятия 

Лабораторные работы учебным планом не предусмотрены. 

Практические занятия предусмотрены в объеме 8 ак. ч. 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 
Наименование занятий 

Всего ча- 

сов/ из них  

часов в 

интерак- 

тивной  

форме 

1 2 3 4 5 

1 

3 Раздел 1. Нормативно-

методическая база 

делопроизводства. 

Тема 3. Документирование в системе 

делопроизводства Тема 4. Общие требования к 

оформлению управленческих документов. 

 

2 / 0 

2 

3 Раздел 2. Управление 

документами и 

технология работы с 

ними в системе 

делопроизводства 

Тема 6. Организационная структура службы 

делопроизводства.Тема 7. Организация 

документооборота. Прохождение, входящих, 

исходящих и внутренних документов.Тема 8. 

Работа с письмами и обращениями граждан. 

 

2 / 0 

3 

3 Раздел 3. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Тема 11. Современные системы автоматизации 

делопроизводства и электронного 

документооборота.  

 

4 / 0 

ВСЕГО:   8 / 0 

 

4.5. Примерная тематика курсовых проектов (работ) 

 

Курсовая работа по дисциплине «Основы делопроизводства» учебным планом не 

предусмотрена 

  



5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

Для подготовки к занятиям по дисциплине "Основы делопроизводства" необходимо 

заранее ознакомиться с рекомендованной литературой. На занятии необходимо иметь 

принадлежности для выполнения расчетов (калькулятор). Если дисциплина осваивается с 

использованием элементов дистанционных образовательных технологий: практические 

занятия проводятся в интерактивном (диалоговом) режиме, в том числе разбор и анализ 

конкретных ситуаций, электронный практикум (решение проблемных поставленных задач 

с помощью вычислительной техники и исследованием моделей), также проводятся 

занятия с использованием компьютерной тестирующей системы. 

В рамках самостоятельной работы студент должен изучить теоретический материал, 

научиться пользоваться справочными таблицами, ответить на вопросы самоконтроля, 

выполнить тренировочные упражнения. Если дисциплина осваивается с использованием 

элементов дистанционных образовательных технологий: в рамках самостоятельной 

работы студент отрабатывает отдельные темы по электронным пособиям, осуществляет 

подготовку к промежуточному и текущему контролю знаний, в том числе в 

интерактивном режиме, получает интерактивные консультации в режиме реального 

времени. Также студент имеет возможность задать вопросы по изучению дисциплины 

ведущему преподаватели off-line в системе дистанционного обучения «КОСМОС» в 

разделе «Конференция». 

Для допуска к промежуточной аттестации ( экзамен) студент должен выполнить тестовые 

задания, подготовить краткое сообщение (реферат) по выбранной теме и принять участие 

в практических занятиях по дисциплине и в обсуждении докладов и сообщений, 

подготовленных другими студентами. В случае, если студент не присутствовал на 

лекционных и практических занятиях, для допуска к промежуточной аттестации студент в 

обязательном порядке должен выполнить реферат по темам, согласованным с 

преподавателем кафедры, осуществляющим промежуточную аттестацию.  

Подробное описание процедуры проведения промежуточной аттестации приведено в ФОС 

по дисциплине. 

 

Материалы для самостоятельного изучения дисциплины (конспект лекций, электронное 

пособие, записи видеолекций и вебинаров и т.п.), материалы для практического занятия, а 

также задания для выполнения письменной (контрольной) работы студент может 

получить по ссылке: Каталог учебных материалов в системе дистанционного обучения 

«Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для зарегистрированных пользователей» - 

«Ввод логина и пароля доступа» - «Методические материалы и обучение» 

С вопросами, возникающими при изучении курса, следует обращаться на кафедру 

«Экономическая теория и менеджмент», преподаватели которой регулярно проводят 

консультации в 1 корпусе РОАТ. 

Если предмет изучается студентом с использованием элементов дистанционной 

образовательной технологии, то вопросы по изучению дисциплины могут быть заданы 

ведущему преподавателю оff-line в СДО «Космос» в разделе «Конференция», используя 

путь: http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для зарегистрированных пользователей» - «Ввод 

логина и пароля доступа» - «Конференция» - в столбце «Название конференции» выбрать 

строку «Кафедра ЭТ / тел. (499) 151-16-56 (1, 2, 3)» - по столбцу «Название темы» выбрать 

строку с указанием номера своей группы и необходимого предмета –выбрать «добавить 

сообщение» - написать свой вопрос.  

 

1. Перед началом сессии, с которой начинается изучение данного предмета, студент 

должен ознакомиться с материалами дисциплины, представленными в системе КОСМОС. 

(Рабочая программа дисциплины, фонд оценочных средств, методические указания по 

выполнению контрольных работ и др.) 



2. Студент должен иметь при себе: 

- распечатанное задание для выполнения доклада/реферата; 

- основную литературу, рекомендованную при изучении курса; 

- устройство, для выполнения подсчётов. 

3. Материалы для подготовки докладов и задания на практические занятия выдает 

преподаватель кафедры. 



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 

Вид самостоятельной работы студента. 

Перечень учебно-методического 

обеспечения для самостоятельной работы 

Всего  

часов 

1 2 3 4 5 

1 3 Раздел 1. 

Нормативно-

методическая база 

делопроизводства. 

самостоятельное изучение и 

конспектирование отдельных тем учебной 

литературы, связанных с разделом; 

подготовка докладов; подготовка к 

текущему и промежуточному контролю; 

работа со справочной и специальной 

литературой; работа с базами данных, 

информационно-справочными и 

поисковыми системами [ 1; 2; 3; 4] 

 

40 

2 3 Раздел 1. 

Нормативно-

методическая база 

делопроизводства. 

самостоятельное изучение и 

конспектирование отдельных тем учебной 

литературы, связанных с разделом; 

подготовка докладов; подготовка к 

текущему и промежуточному контролю; 

работа со справочной и специальной 

литературой; работа с базами данных, 

информационно-справочными и 

поисковыми системами [ 1; 2; 3; 4] 

 

40 

3 3 Раздел 2. Управление 

документами и 

технология работы с 

ними в системе 

делопроизводства 

самостоятельное изучение и 

конспектирование отдельных тем учебной 

литературы, связанных с разделом; 

подготовка докладов; подготовка к 

текущему и промежуточному контролю; 

работа со справочной и специальной 

литературой; работа с базами данных, 

информационно-справочными и 

поисковыми системами [ 1; 2; 3; 4] 

 

40 

4 3 Раздел 3. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

самостоятельное изучение и 

конспектирование отдельных тем учебной 

литературы, связанных с разделом; 

подготовка докладов; подготовка к 

текущему и промежуточному контролю; 

работа со справочной и специальной 

литературой; работа с базами данных, 

информационно-справочными и 

поисковыми системами [ 1; 2; 3; 4] 

 

38 

5 3  Раздел 1. Нормативно-методическая база 

делопроизводства. 

 

Тема 1. История развития государственной 

системы делопроизводства.  

Тема 2. Основные понятия и функции 

Современного делопроизводства. 

Тема 3. Документирование в системе 

делопроизводства  

Тема 4. Общие требования к оформлению 

управленческих документов. 

Тема 5. Систематизация и хранение 

документов в системе делопроизводства 

1 

ВСЕГО:  159 



  



7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1. Основная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц 

1 Делопроизводство [Текст] : 

учебник 

Быкова, Т. А. М.: ИНФРА-М, 

2014. Библиотека 

РОАТ 

 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц Р.1 стр. 

17-128; Р.2 стр. 

131-162; Р.3 стр. 

164-340 

2 Курс делопроизводства. 

Документационное 

обеспечение управления 

[Текст] : учебное пособие 

Кирсанова М.В. М. : ИНФРА-М, 

2011. Библиотека 

РОАТ 

 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц Р.1 стр. 

24-128; Р.2 стр. 

132-215; Р.3 стр. 

240- 324 

 

 

7.2. Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц 

3 Практикум по предмету 

"Документы, 

корреспонденция и 

делопроизводство" [Текст] : 

учебное пособие 

Пожникова, Н.М. М.: Академия, 2012. 

Библиотека РОАТ 

 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц Р.1 стр. 

12-74; Р.2 стр. 

86-114; Р.3 стр. 

126-158 

4 Информационные технологии 

и компьютеризация 

делопроизводства [Текст] : 

учебник 

Сапков В.В. М. : Академия, 2012. 

Библиотека РОАТ 

 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц Р.1 стр. 

28-112; Р.2 стр. 

124-153; Р.3 стр. 

176-217 

 

 

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ "ИНТЕРНЕТ", НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

 

- Официальный сайт РОАТ – http://www.rgotups.ru/ 

- Официальный сайт МИИТ – http://miit.ru/ 

- Электронно-библиотечная система РОАТ – http://www.biblioteka.rgotups.ru/ 

- Система дистанционного обучения «Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ 

- Электронные сервисы АСУ Университет (АСПК РОАТ) – http://appnn.rgotups.ru:8080/ 

- Поисковые системы «Яндекс», «Google» для доступа к тематическим информационным 

ресурсам 

- Административно-управленческий портал (книги, образцы должностных инструкции) – 

http://www.aup.ru/ 



- Библиотека по естественным наукам Российской академии наук – http://www.benran.ru/  

- Государственная публичная историческая библиотека России – http://www.shpl.ru/ 

- Институт научной информации по общественным наукам – http://www.inion.ru/ 

- Научная электронная библиотека Elibrary – http://www.elibrary.ru 

- Научная библиотека Московского государственного университета им. Ломоносова (НБ 

МГУ) – http://www.lib.msu.su/  

- Научная электронная библиотека открытого доступа КиберЛенинка – 

http://www.cyberleninka.ru/ 

- Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 

правовой информации – http: //www.pravo.gov.ru  

- Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации – 

http://www.rosmintrud.ru 

- Официальный сайт Министерства экономического развития – http://www.economy.gov.ru/ 

- Российская государственная библиотека – http://www.rsi.ru/  

- Российская Информационная Сеть: Словари – http:// www.dictionaries. 

- Сайт Госкомстата РФ – http://www.gks.ru/  

- Сервер органов государственной власти Российской Федерации – http://www.gov.ru 

- Собрание законодательства Российской Федерации – http://www.szrf.ru 

- Справочная правовая система «КонсультантПлюс» – http://www.consultant.ru 

- Справочная правовая система «Гарант» – http://www.garant.ru 

- Электронно-библиотечная система BOOK – http://www.book.ru 

- Электронно-библиотечная система IBOOKS – http://www.ibooks.ru/ 

- Электронно-библиотечная система ЛАНЬ – http: //www.e.lanbook.com/ 

- Электронно-библиотечная система ЮРАЙТ – http://www.biblio-online.ru/ 

- Электронно-библиотечная система «ZNANIUM.COM» – http://www.znanium.com/ 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ПРОГРАММНОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 

Программное обеспечение позволять выполнить все предусмотренные учебным планом 

виды учебной работы по дисциплине «Основы делопроизводства»: теоретический курс, 

практические занятия, задания для самостоятельной работы студента, вопросы к экзамену.  

В наличии имеется все необходимое программное обеспечение: 

Программное обеспечение для ведения лекций, демонстрации презентаций и ведения 

интерактивных занятий MicrosoftOffic 2003 и выше 

Программное обеспечение для выполнения практических заданий включает в себя 

специализированное прикладное программное обеспечение Консультант плюс, а также 

программные продукты общего применения 

Программное обеспечение, необходимое для оформления отчетов и иной документации: 

MicrosoftOffice 2003 и выше. 

Программное обеспечение для выполнения текущего контроля успеваемости: Браузер 

InternetExplorer 8.0 и выше. 

Программное обеспечение - для самостоятельной работы студентов: Браузер 

InternetExplorer 8.0 и выше. 

Программное обеспечение для осуществления учебного процесса с использованием ДОТ - 

операционная система Windows, браузер InternetExplorer 8.0 и выше 

с установленным AdobeFlashPlayer версии 10.0 и выше AdobeAcrobat 

Перечень лицензионного программного обеспечения. Реквизиты подтверждающего 

документа 

 



Microsoft Windows XP Professional 

Microsoft Office Professional 2003 

Авторизованный номер лицензиата 61476947ZZE0812 

Номер лицензии 41488173 

Договор №0005058923-М003249 от 18.12.2006 

ABBYY FineReader 11 Professional Edition, PRTG Network Monitir 500 

Счет (договор-оферта) № Tr063864 от 12 декабря 2011 

ESET NOD32 Antivirus Business Edition 

Договор №2015/пр-469 от 14.10.2015 

срок действия до 20.12.2017 

Все необходимые для изучения дисциплины учебно-методические материалы объединены 

в Учебно-методический комплекс и размещены по эл.ссылке: http://www.rgotups.ru/ru/:  

1. Каталог учебных материалов в системе дистанционного обучения «Космос» – 

http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для зарегистрированных пользователей» - «Ввод логина и 

пароля доступа» - «Методические материалы и обучение» 

2. Каталог учебно-методической литературы и электронных пособий в системе 

дистанционного обучения «Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для 

зарегистрированных пользователей» - «Ввод логина и пароля доступа» - «Просмотр 

справочной литературы» - «Библиотека». 

3. Каталог учебно-методических комплексов дисциплин – http://www.rgotups.ru/ru/chairs/ - 

«Выбор кафедры» - «Выбор документа» 

10. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

 

Перед началом сессии, с которой начинается изучение данного предмета, студент должен 

ознакомиться с материалами дисциплины, представленными в системе КОСМОС. 

(Рабочая программа дисциплины, фонд оценочных средств и др.) 

В процессе освоения дисциплины «» предусмотрены следующие виды учебной работы: 

1. Контактная работа с преподавателем, которая включает в себя лекционные и 

практические занятия.  

Лекционные занятия представляют собой систематическое, последовательное, 

монологическое устное изложение преподавателем (лектором) учебного материала, как 

правило, теоретического характера. На лекции излагается общее представление об 

изучаемой дисциплине, содержании, месте в учебном процессе и роли в их будущей 

практической деятельности. Студенты знакомятся с приемами самостоятельной работы с 

учетом специфики конкретной изучаемой дисциплины. Преподаватель разъясняет, какие 

вопросы будут изучены на семинарских занятиях; выделяет проблемы, решение которых 

потребует особых усилий студента.  

Практическое занятие - одна из основных форм организации учебного процесса, 

заключающаяся в выполнении студентами под руко¬водством преподавателя комплекса 

учебных заданий с целью усвоения научно-теоретических основ учебной дисциплины, 

приобретения навыков и опыта творче¬ской деятельности, овладения современными 

методами практической работы с применением технических средств. При подготовке к 

практическим занятиям по дисциплине необходимо изучить заранее рекомендованный 

лектором материал, иметь при себе конспекты соответствующих тем и необходимый 

справочный материал. 

Материалы для подготовки докладов и задания на практические занятия выдает 

преподаватель кафедры. 

2. Самостоятельная работа студента. 

В рамках самостоятельной работы студент должен изучить теоретический материал, 



научиться пользоваться справочными таблицами, ответить на вопросы самоконтроля, 

выполнить тренировочные упражнения.  

Материалы для самостоятельного изучения дисциплины (конспект лекций, электронное 

пособие, записи видеолекций и вебинаров и т.п.), материалы для практического занятия, а 

также задания для выполнения письменной (курсовой или контрольной) работы студент 

может получить по ссылке: Каталог учебных материалов в системе дистанционного 

обучения «Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для зарегистрированных 

пользователей» - «Ввод логина и пароля доступа» - «Методические материалы и 

обучение» 

3. Промежуточная аттестация.  

Подробное описание процедуры проведения промежуточной аттестации приведено в ФОС 

по дисциплине. 

С вопросами, возникающими при изучении курса, следует обращаться на кафедру 

«Экономическая теория и менеджмент», преподаватели которой регулярно проводят 

консультации в 1 корпусе РОАТ. 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 

Для подготовки к занятиям по дисциплине "Управление организацией" необходимо 

заранее ознакомиться с рекомендованной литературой. На занятии необходимо иметь 

принадлежности для выполнения расчетов (калькулятор). Если дисциплина осваивается с 

использованием элементов дистанционных образовательных технологий: практические 

занятия проводятся в интерактивном (диалоговом) режиме, в том числе разбор и анализ 

конкретных ситуаций, электронный практикум (решение проблемных поставленных задач 

с помощью вычислительной техники и исследованием моделей), также проводятся 

занятия с использованием компьютерной тестирующей системы. 

В рамках самостоятельной работы студент должен изучить теоретический материал, 

научиться пользоваться справочными таблицами, ответить на вопросы самоконтроля, 

выполнить тренировочные упражнения. Если дисциплина осваивается с использованием 

элементов дистанционных образовательных технологий: в рамках самостоятельной 

работы студент отрабатывает отдельные темы по электронным пособиям, осуществляет 

подготовку к промежуточному и текущему контролю знаний, в том числе в 

интерактивном режиме, получает интерактивные консультации в режиме реального 

времени. Также студент имеет возможность задать вопросы по изучению дисциплины 

ведущему преподаватели off-line в системе дистанционного обучения «КОСМОС» в 

разделе «Конференция». 

Для допуска к промежуточной аттестации ( экзамен) студент должен выполнить тестовые 

задания, подготовить краткое сообщение (реферат) по выбранной теме и принять участие 

в практических занятиях по дисциплине и в обсуждении докладов и сообщений, 

подготовленных другими студентами.  

В случае, если студент не присутствовал на лекционных и практических занятиях, для 

допуска к промежуточной аттестации студент в обязательном порядке должен выполнить 

реферат по темам, согласованным с преподавателем кафедры, осуществляющим 

промежуточную аттестацию.  

Подробное описание процедуры проведения промежуточной аттестации приведено в ФОС 

по дисциплине. 

 

Материалы для самостоятельного изучения дисциплины (конспект лекций, электронное 

пособие, записи видеолекций и вебинаров и т.п.), материалы для практического занятия, а 

также задания студент может получить по ссылке: Каталог учебных материалов в системе 

дистанционного обучения «Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для 



зарегистрированных пользователей» - «Ввод логина и пароля доступа» - «Методические 

материалы и обучение» 

С вопросами, возникающими при изучении курса, следует обращаться на кафедру 

«Экономическая теория и менеджмент», преподаватели которой регулярно проводят 

консультации в 1 корпусе РОАТ. 

Если предмет изучается студентом с использованием элементов дистанционной 

образовательной технологии, то вопросы по изучению дисциплины могут быть заданы 

ведущему преподавателю оff-line в СДО «Космос» в разделе «Конференция», используя 

путь: http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для зарегистрированных пользователей» - «Ввод 

логина и пароля доступа» - «Конференция» - в столбце «Название конференции» выбрать 

строку «Кафедра ЭТ / тел. (499) 151-16-56 (1, 2, 3)» - по столбцу «Название темы» выбрать 

строку с указанием номера своей группы и необходимого предмета –выбрать «добавить 

сообщение» - написать свой вопрос.  

 

1. Перед началом сессии, с которой начинается изучение данного предмета, студент 

должен ознакомиться с материалами дисциплины, представленными в системе КОСМОС. 

(Рабочая программа дисциплины, фонд оценочных средств, методические указания по 

выполнению контрольных работ и др.) 

2. Студент должен иметь при себе: 

- распечатанное задание для выполнения доклада/реферата; 

- основную литературу, рекомендованную при изучении курса; 

- устройство, для выполнения подсчётов. 

3. Материалы для подготовки докладов и задания на практические занятия выдает 

преподаватель кафедры, осуществляющий промежуточную аттестацию в соответствии с 

расписанием, или назначенный обучающемуся индивидуально зав.кафедрой для 

проведения промежуточной аттестации по дисциплине.  


