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1. Место и цели дисциплины "Электронный документооборот" в структуре ОПОП  

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины, модули» и является 
обязательной для изучения по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент на 3 курсе для 
очной и заочной форм обучения.  

Трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единиц 

Целью освоения дисциплины является изучение основ документационного обеспечения 
бизнес-процессов современной организации и реализации ее документооборота. Задачей 

изучения дисциплины является овладение студентами теоретическими и практическими 

знаниями в области традиционного и электронного документооборота. 
  

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы 

 

Формируемые компетенции 

 
Планируемые результаты обучения по 

дисциплине, характеризующие этапы 

формирования компетенций 

     ПК – 8 

владением навыками документального 

оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельности организаций 

при внедрении технологических, продуктовых 

инноваций или организационных изменений 

Знать нормативно-правовую базу делопроизводства, 
сформированную на основе многолетнего опыта в 
данной сфере.  
Уметь  документировать организационно-

управленческие решения.  
Владеть практическими навыками по составлению и 

оформлению организационно-распорядительных 

документов  
      ПК – 11 владением навыками анализа 
информации о функционировании системы 

внутреннего документооборота организации, 

ведения баз данных по различным показателям и 

формирования информационного обеспечения 
участников организационных проектов 

 

Знать многообразие систем внутреннего 

документооборота, их функциональные возможности 

и сферы применения 
Уметь анализировать информацию, связанную с 
организацией внутреннего документооборота   
Владеть навыками формирования информационного 

обеспечения для участвующих в организационных 

проектах   

 

3. Структура и содержание дисциплины 

 

Объем дисциплины (модуля) составляет 2 зачетные единицы, всего 72 часа, из которых  

очная форма: 

29 часов составляет контактная работа обучающегося с преподавателем (14 часов занятия 
лекционного типа, 14 часов практические занятия, 1 час - КСР), 43 часа составляет 
самостоятельная работа обучающегося. 
заочная форма: 

9 часов составляет контактная работа обучающегося с преподавателем (4 часов занятия 
лекционного типа, 4 часов практические занятия, 1 час - КСР), 4 часа составляет контроль, 59-

самостоятельная работа обучающегося. 
 

 

 

Содержание дисциплины (модуля) 
 

 

 



 

 

 
Наименование и 

краткое содержание 
разделов и тем 

дисциплины (модуля),  

 

форма промежуточной 

аттестации по 

дисциплине (модулю) 

Всего 

(часы) 

В том числе 
Контактная работа (работа во взаимодействии с 

преподавателем), часы  
из них 
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Раздел 1. Понятийно-

терминологический 

аппарат дисциплины. 

Функции и 

классификация 
документов. 

5  5 2  1       2  1 3  4 

Раздел 2. Исторический 

ракурс становления и 

нормативно-правовая 
база современного 

делопроизводства. 

10  8 2   2      4   6  8 

Раздел 3. Технология 
составления и правила 
оформления 
управленческих 

документов. 

18  23 2  1 6  2    8  3 10  20 

Раздел 4. 

Документооборот 
традиционный и 

электронный: 

особенности, 

характеристики. 

20  17 4  1 4  1    8  2 12  15 

Раздел 5. Современные 
системы электронного 

документооборота   

18 

 

 14 4  1 2  1    6  2 12  12 

КСР 1  1          1  1    

Контроль    4                

Промежуточная аттестация - зачет 

 
4.Образовательные технологии 

 

На лекциях рассматриваются наиболее важные понятия, осмысливаются состояния и 

перспективы развития документооборота организаций, активизируется познавательная 
деятельность обучающихся, творческий подход к изучению дисциплины. На практических и 

лабораторных занятиях студенты получают навыки использования современных систем 

электронного документооборота. При этом применяются технические средства обучения, 
учебно-методические пособия, а также различные приемы активизации познавательной 

деятельности. 



 

 

5.Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся  

 

Самостоятельная работа студентов направлена на углубление знаний по всем темам 

рабочей программы.  
Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и 

формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональному 
совершенствованию. 

Самостоятельная работа является наиболее деятельным и творческим процессом, который 

выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектического 

мышления, вырабатывает высокую культуру умственного труда, совершенствует способы 

организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целеустремленность, 
систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у них бережное 
отношение к своему времени, способность доводить до конца начатое дело. 

Изучение понятийного аппарата дисциплины 
Вся система индивидуальной самостоятельной работы должна быть подчинена усвоению 

понятийного аппарата, поскольку одной из важнейших задач подготовки современного 

грамотного специалиста является овладение и грамотное применение профессиональной 

терминологии. Лучшему усвоению и пониманию дисциплины помогут различные 
энциклопедии, словари, справочники и другие материалы, указанные списке литературы. 

Изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому плану 

Формы самостоятельной работы по разделам:  

первому и второму – подготовка к тестированию и устному опросу; 
третьему – выполнение индивидуальных практических работ; 
четвертому и пятому – подготовка к тестированию и написание реферата. 

Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разделов и тем 

по изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов инициативу, стремление к 
увеличению объема знаний, выработке умений и навыков всестороннего овладения способами 

и приемами профессиональной деятельности. 

Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических основ, 
раскрытия сущности основных категорий системы валютного регулирования, проблемных 

аспектов темы и анализа фактического материала. 
Работа над основной и дополнительной литературой 

Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных пособий, 

затем переходить к нормативно-правовым актам, научным монографиям и материалам 

периодических изданий. Конспектирование – одна из основных форм самостоятельного труда, 
требующая от студента активно работать с учебной литературой и не ограничиваться 
конспектом лекций. 

Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и научной 

работы литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и 

библиографическим справочникам, которые имеются в библиотеках.  

Для аккумуляции информации по изучаемым темам рекомендуется формировать личный архив, 
а также каталог используемых источников. При этом если уже на первых курсах обучения 
студент определяет для себя наиболее интересные сферы для изучения, то подобная работа 
будет весьма продуктивной с точки зрения формирования библиографии для последующего 

написания дипломного проекта на выпускном курсе.  
Самоподготовка к практическим занятиям 

При подготовке к практическому занятию необходимо помнить, что данная  дисциплина тесно 
связана с ранее изучаемыми дисциплинами. 

На практических занятиях студент должен показать навыки владения информационными 

технологиями, уметь работать с информацией,  последовательно излагать свои мысли. 

Для достижения этой цели необходимо: 



 1) ознакомиться с соответствующей темой программы изучаемой дисциплины; 

 2) осмыслить круг изучаемых вопросов и логику их рассмотрения; 
 3) изучить рекомендованную учебно-методическим комплексом литературу по данной 

теме; 
 4) тщательно изучить лекционный материал; 

 5) ознакомиться с вопросами очередного практического занятия; 
 6) выполнить  полученное практическое задание. 
Изучение вопросов очередной темы требует усвоения теоретических основ дисциплины и 

владения практическими навыками. 

Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет 
Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска 

требуемой информации. Их использование обязательно для получения основных и 

дополнительных сведений по изучаемым материалам.  

 

6.Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплине 
 

6.1 Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:  

     ПК – 8 владением навыками документального оформления решений в управлении 

операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, 

продуктовых инноваций или организационных изменений 

      ПК – 11 владением навыками анализа информации о функционировании системы 

внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и 

формирования информационного обеспечения участников организационных проектов 

Индикаторы компетенции 
ОЦЕНКИ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ 

не зачтено зачтено 

Полнота знаний 

Уровень знаний ниже 
минимальных требований. Имели 

место грубые ошибки. 

Уровень знаний в объеме, 
соответствующем программе 

подготовки. 

Наличие умений 

Отсутствие минимальных 

умений 

Имели место грубые ошибки. 

Продемонстрированы основные 
умения. Решены типовые  задачи. 

Выполнены  задания 

Наличие навыков 

(владение опытом) 

Отсутствие владения 
материалом. 

Имели место грубые ошибки. 

Продемонстрированы базовые 
навыки при решении 

стандартных задач 

 

Мотивация (личностное отношение) 

Полное отсутствие учебной 

активности и мотивации 

Наличие учебной активности и 

мотивации, имеет место 

готовность решать поставленные  
задачи 

Характеристика сформированности 

компетенции 

Компетенция в полной мере не 
сформирована. Имеющихся 
знаний, умений, навыков 
недостаточно для решения 

практических 

(профессиональных) задач. 

Требуется повторное обучение 

Сформированность компетенции 

в целом соответствует 
требованиям. Имеющихся 
знаний, умений, навыков и 

мотивации  в целом достаточно 

для решения стандартных 

практических 

(профессиональных) задач. 

Уровень сформированности 

компетенций 

 

Низкий 
Достаточный 

 

 

6.2.Описание шкал оценивания  

 Шкала оценок при осуществлении итогового контроля знаний (зачет): 
«зачтено» - освоено теоретическое содержание дисциплины. Результаты 2/3 текущих 

проверочных работ написаны с положительным результатом.  



«не зачтено» - частично освоено теоретическое содержание дисциплины. С большинством 

текущих проверочных работ студент не справился. На зачете были допущены 

грубые ошибки в ответах. 

 

6.3.Критерии и процедуры оценивания результатов обучения дисциплине, 
характеризующие этапы формирования компетенций 
  

Для оценивания текущих результатов обучения в виде знаний используются следующие 
процедуры и технологии: 

- тестирование, 
- устный опрос. 
 

Шкала оценивания при осуществлении промежуточного контроля знаний (тест): 
«тест оценен положительно» - число правильных ответов на вопросы теста - более 65%. 

«тест оценен отрицательно» - число правильных ответов на вопросы теста – менее 65%. 

 

Для оценивания текущих результатов обучения в виде умений и владений используются 
следующие процедуры и технологии: 

       - практические контрольные задания по оформлению отдельных реквизитов и составлению 

конкретных документов, а также поиску ошибок в существующих документах. 

 

Критерии оценки оценочных средств 

 
Оценка Уровень подготовленности, характеризуемый оценкой 

Превосходно Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), ответ 
логичен и обоснован, обучающийся  отвечает четко и последовательно, показывает 
глубокое знание основного и дополнительного материала 

Отлично Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), ответ 
логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, показывает 
глубокое знание основного материала  
 

Очень хорошо Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), ответ 
логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, показывает 
глубокое знание материала,  допущено не более 2 неточностей непринципиального 

характера 
Хорошо Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), ответ 

логичен и обоснован, допущены неточности непринципиального характера, но 

обучающийся показывает систему знаний по теме своими ответами на 
поставленные вопросы 

Удовлетворительно Задание выполнено не в полном объеме (решено более 50% поставленных задач), 

но обучающийся допускает ошибки, нарушена последовательность ответа, но в 
целом раскрывает содержание основного материала 

Неудовлетворительно Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 50% поставленных задач), 

обучающийся дает неверную информацию при ответе на поставленные задачи, 

допускает грубые ошибки при толковании материала, демонстрирует незнание 
основных терминов и понятий. 

Плохо Задание не выполнено, обучающийся демонстрирует полное незнание материала  

 

6.4.Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

результатов обучения, характеризующих этапы формирования компетенций и (или) для 

итогового контроля сформированности компетенции.  
 

Варианты тестовых вопросов 

 

1. Под официальным документом, представляющий системный свод наименований и кодов 
классификационных группировок и (или) объектов классификации понимается 



а) классификатор 

б) конфиденциальный документ 
в) номенклатура дел 

г) система документационного обеспечения управления 
 

2. Руководитель фирмы с помощью организационных документов 
а) осуществляет увольнение работников 
б) определяет права и обязанности сотрудников 
в) поощряет отличившегося работника 
г) определяет последовательность действий при выполнении той или иной работы   

 

3. Электронный документооборот – это: 

а) организационно-техническая система, представляющая собой совокупность 
программного, информационного и аппаратного обеспечения, реализующая хранение и 

обращение 
б) электронных документов 
в) организационно-техническая система, позволяющая быстро выводить на печать любой 

г) документ 
д) организационно-техническая система, позволяющая пересылать документы между 

компьютерами. 

 

4. Какие формы регистрации документов существуют?  

а)       альбомная, книжная  
б)      внешняя, внутренняя  
в)      журнальная, карточная и автоматизированная 
3)      централизованная, децентрализованная, смешанная 
 

5. Какой из перечисленных документов не содержит реквизит «Наименование вида 
документа»? 

а) положение 
б) представление 
в) акт 
г) письмо 

 

6. Какая разновидность электронной подписи соответствует подписи, поставленной на 
документе собственноручно, это 

а)      усиленная квалифицированная 
б)      усиленная не квалифицированная 
в)      цифровая подпись 
г)      простая электронная подпись  

 

7. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 
исполнения или отправления, это: 

документирование 
делопроизводство 
регистрация документов 
документооборот 
 

8. Датой приказа является дата его 

а)      согласования 
б)      подписания 
в)      утверждения 



г)      регистрации 

 

9. Объем документооборота – это:  

а)      это максимально рациональное сокращение количества чего-либо путем стандартизации к 
единой форме 
 б)   материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и специально 
предназначенный для еѐ передачи во времени и пространстве 
 в)   установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация 
принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в 
учетных документах 

 г)  количество документов, поступивших в организацию и созданных ею в течение 
определенного периода времени. 

 

 10. СУБД – это: 

a) система управления базой данных 

б) совокупность универсальных байтов доступа 
в) система усовершенствования безопасности данных. 

 

 

Вопросы к зачету 
 

1 Основополагающие нормативно-правовые акты в сфере делопроизводства и 

информатизации. 

2 Исторический ракурс становления электронного документооборота. 
3 Понятие документа, его функции и классификация. 
4 Основные этапы работы с внешними и внутренними документами.  

5 Документооборот: этапы, организация, объем. 

6 Документопотоки организации и их параметры.  

7 Регистрация документов.  
8 Общие требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 

9 Роль бланков и их виды.  

10 Реквизиты документов: состав, назначение, оформление. 
11 Организационно-правовые документы: виды, назначение. 
12 Распорядительные документы: виды, назначение. 
13 Информационно-справочные документы: виды, назначение. 
14 Особенности работы с документами в традиционной и электронной форме. 
15 Систематизация и обеспечение сохранности документов. 
16 Преимущества и недостатки электронного документооборота. 
17 Электронная подпись: понятие, виды, характеристики. 

18 Маршрутизация документов. 
19 Назначение и основные свойства СЭД. 

20 Обзор систем электронного документооборота.  
 

 

6.5.Методические материалы, определяющие процедуры оценивания.  

Изучение теоретического материала определяется рабочей учебной программой 

дисциплины, включенными в нее календарным планом изучения дисциплины и перечнем 

литературы; рекомендуется при подготовке к занятиям повторить материал предшествующих 

тем рабочего учебного плана, а также материал предшествующих учебных дисциплин, который 

служит базой изучаемого раздела данной дисциплины. При подготовке к практическому 

занятию необходимо изучить материалы лекции, рекомендованную литературу. Изученный 



материал следует проанализировать в соответствии с планом занятия, затем проверить степень 
усвоения содержания вопросов. 

Практические занятия неразрывно связаны с домашними заданиями как основным видом 

текущей самостоятельной работы, являясь, в сочетании с систематическим изучением 

теоретического материала основой рейтинговой оценки знаний, фиксируемой в промежуточной 

и итоговой аттестациях. 

Самостоятельная работа проводится с целью углубления знаний по дисциплине и 

предусматривает: 
- повторение пройденного учебного материала, чтение рекомендованной литературы; 

- подготовку к практическим занятиям; 

- выполнение общих и индивидуальных домашних заданий; 

- работу с электронными источниками; 

- подготовку к сдаче экзамена (зачета). 
Планирование времени на самостоятельную работу важно осуществлять на весь семестр, 

предусматривая при этом повторение пройденного материала. 
Важную роль в изучении дисциплины играет подготовка контрольной или 

курсовойработы (при наличии в учебном плане). Прежде чем приступить к написанию работы, 

следует внимательно ознакомиться с темой и рекомендованной литературой. Целесообразно 

также использовать монографии, журнальные и газетные статьи, нормативное правовые 
документы, электронные ресурсы. Перечень использованных литературных источников 
свидетельствует о глубине проработки темы. Весь изученный материал систематизируется и 

излагается в соответствии с планом. Важно, при написании контрольной (курсовой) работы 

выразить собственную позицию по изучаемой проблеме. Материал следует излагать грамотно, 

четко, без повторений и сокращений (кроме общепринятых). 

При подготовке к экзамену (зачету) следует руководствоваться перечнем вопросов для 
подготовки к итоговому контролю по курсу. При этом необходимо уяснить суть основных 

понятий дисциплины.  

Самостоятельная работа студентов, прежде всего, заключатся в изучении литературы, 

дополняющей материал, излагаемый в лекционной части курса. Необходимо овладеть 
навыками библиографического поиска, в том числе в сетевых Интернет-ресурсах, научиться 
сопоставлять различные точки зрения и определять методы исследований. 

Предполагается, что, прослушав лекцию, студент должен ознакомиться с 
рекомендованной литературой из основного списка, затем обратится к источникам, указанным 

в библиографических списках изученных книг, осуществит поиск и критическую оценку 
материала на сайтах Интернет, соберет необходимую информацию.  

Существует несколько методов работы с литературой. 

Один из них – метод повторения: смысл прочитанного текста можно заучить наизусть. 
Простое повторение воздействует на память механически и поверхностно. Полученные таким 

путем сведения легко забываются. 
Наиболее эффективный метод – метод осознанного запоминания: прочитанный текст 

нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно 
обработать информацию, важно произвести целый ряд мыслительных операций: 

прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить 
полученные сведения с ранее известными. 

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные связи, 

структурировать новые сведения. Изучение научной, учебной и иной литературы требует 
ведения рабочих записей. Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или 

развернутый план, тезисы, цитаты, конспект. 
 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины   

 

а) основная литература: 



1. 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" (утв. Приказом Росстандарта от 
08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) 

2. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие/ГладийЕ.В. - М.: ИЦ РИОР, 

НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (Переплёт) ISBN 

978-5-369-01042-6. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=468335 

3. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Новосиб. 

гос. аграр. ун-т, Экон. фак.; сост. С.Г. Чернова. – Новосибирск: Золотой колос, 2014. - 106 с. - 
Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=5167 

4. Электронный документооборот и обеспечение безопасности стандартными средствами 

WINDOWS: учебное пособие / Л.М. Евдокимова, В.В. Корябкин, А.Н. Пылькин, О.Г. 

Швечкова. – М. : КУРС, 2017. – 296 с. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=851088 

 

б) дополнительная литература: 
1. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие / 

Панасенко Ю.А., - 3-е изд. - М.:РИОР, ИНФРА-М, 2016. - 112 с. - (ВО: Бакалавриат). Режим 

доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=542773 

2. Курс делопроизводства: документационное обеспеч. управл.: Учеб. пос. / М.В.Кирсанова, 
Ю.М.Аксенов - 6 изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014-256с.: 60x90 1/16 + ( Доп. мат. 
znanium.com). - (ВО: Бакалавриат). (п) ISBN 978-5-16-006789-6. Режим доступа: 
http://znanium.com/bookread2.php?book=460967 
3. Хворенков С.Г. Система электронного документооборота (СЭД) на платформе 

1С:Предприятие 8.2 (Фонд образовательных электронных ресурсов ННГУ) 

 

в) интернет-ресурсы: 

1. ECM-Journal.ru – портал об организации электронного документооборота и управлении 

делопроизводством, [электронный ресурс]: интернет-портал. URL: http://ecm-journal.ru 

2. 1C Предприятие 8.3 (Учебная версия) 
3. Сайт про электронный документооборот [электронный ресурс] URL: 

http://dokumentooborot.com  

4. Сайт Энциклопедия экономиста [электронный ресурс] URL: www.Grandars.ru 

 

Операционная система Microsoft Windows 

Пакет прикладных программ Microsoft Office 

Правовая система «Консультант плюс» 

Правовая система «Гарант». 

 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Реализация программы предполагает наличие: 
- аудиторий для лекционных и практических занятий с необходимым оборудованием; 

- компьютерного класса, имеющего компьютеры, объединенные сетью с выходом в 
Интернет; 
- лицензионного (операционная система Microsoft Windows, пакет прикладных программ 

Microsoft Office) и свободно распространяемого программного обеспечения. 
В ходе проведения занятий рекомендуется использовать компьютерные иллюстрации для 

поддержки различных видов занятий, подготовленные с использованием Microsoft Office или 

других средств визуализации материала. 
Доступ к электронным информационным ресурсам осуществляется в компьютерном 

классе и библиотеке филиала.  
 



9. Особенности организации обучения по дисциплине для инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья 

 
9.1. Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при необходимости 

осуществляется филиалом с использованием специальных методов обучения и дидактических 

материалов, составленных с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья таких обучающихся (обучающегося).  
Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 
индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). В соответствии с 
методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 2014 г. N АК-44/05вн) 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, создании комфортного 
психологического климата в студенческой группе. Подбор и разработка учебных материалов 
производятся с учетом предоставления материала в различных формах: аудиальной, 

визуальной, с использованием специальных технических средств и информационных систем. 

 

9.2. В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и лицами с 
ограниченными возможностями здоровья филиал обеспечивает:  
1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению:  

• размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими, 

местах и в адаптированной форме справочной информации о расписании учебных 

занятий;  

• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь;  
• выпуск альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт). 

2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху:  
• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь.  

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 
опорно-двигательного аппарата:  

• возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, 
туалетные комнаты и другие помещения, а также пребывание в указанных помещениях; 

• присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь. 
 

9.3. Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может быть 
организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах или в 
отдельных организациях.  

 

9.4. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся 

по дисциплине.  
Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из числа 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья предоставляются в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

 

№ 

п/п 

Критерии студентов Формы 

1 С нарушением слуха • в печатной форме 
• в форме электронного документа 

2 С нарушением зрения • в печатной форме увеличенным шрифтом 

• в форме электронного документа 
3 С нарушением опорно- • в печатной форме 



двигательного аппарата  • в форме электронного документа 
Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся.  
 

9.5  Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине.  
9.5.1 Перечень фондов оценочных средств, соотнесённых с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы.  

Для студентов с ограниченными возможностями здоровья предусмотрены следующие 
оценочные средства: 
№ 

п/п 

Критерии студентов Виды оценочных 

средств 

Формы контроля и оценки 

результатов обучения  

1 С нарушением слуха тест преимущественно письменная 
проверка 

 

2 С нарушением зрения собеседование по 

вопросам 

преимущественно устная 
проверка (индивидуально) 

 

3 С нарушением опорно-

двигательного аппарата  
 

решение письменных 

тестов, контрольные 
вопросы 

письменная проверка 
 

Студентам с ограниченными возможностями здоровья увеличивается время на 
подготовку ответов к зачёту/экзамену.  
 

9.5.2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков 

и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций  

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине предусматривает предоставление информации в 
формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  
• в печатной форме увеличенным шрифтом;  

• в форме электронного документа.  
Для лиц с нарушениями слуха:  

• в печатной форме;  
• в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  
•  в печатной форме;  
• в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 
обучающихся. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья по дисциплине (модулю) обеспечивается выполнение 
следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей 

обучающихся:  
1. инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предоставляется в 

доступной форме (устно, в письменной форме);  
2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в печатной форме, в 

печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного документа, задания 
зачитываются ассистентом);  



3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на бумаге, набор 

ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, устно).  

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю) может 
проводиться в несколько этапов.  

 

9.6. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения 

дисциплины  
Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья предоставляются основная и дополнительная учебная литература в виде электронного 

документа в фонде библиотеки и/ или в электронно-библиотечных системах.  

 

9.7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  
В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная работа. Под индивидуальной работой 

подразумевается две формы взаимодействия с преподавателем: индивидуальная учебная работа 
(консультации), т.е. дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение 
материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы, и индивидуальная 
воспитательная работа. Индивидуальные консультации по предмету являются важным 

фактором, способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного 

контакта между преподавателем и обучающимся инвалидом или обучающимся с 
ограниченными возможностями здоровья.  

 

9.8. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине  
Освоение дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляется с использованием средств обучения общего и специального назначения:  
• лекционная аудитория – мультимедийное оборудование, источники питания для 

индивидуальных технических средств;  

• учебная аудитория для практических занятий (семинаров) - мультимедийное оборудование, 

источники питания для индивидуальных технических средств; 

• учебная аудитория для самостоятельной работы – стандартные рабочие места с персональными 

компьютерами; рабочее место с персональным компьютером, с программой экранного доступа, 

программой экранного увеличения «экранная лупа» для студентов с нарушением зрения.  

В аудитории, где обучаются инвалиды и лица с ограниченными возможностями 

здоровья, предусмотрены места для обучающихся с учётом ограничений их здоровья. 
 


