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1. Цель дисциплины

Целью освоения дисциплины "Делопроизводство в ландшафтной архитектуре" является

овладение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в

профессиональной деятельности.

Код и наименование

компетенции

Код и наименование

индикатора достижения

компетенции

Перечень планируемых результатов обучения

по дисциплине

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с плани-

руемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций ОП ВО

и овладение следующими результатами обучения по дисциплине:

ПК-2 Способен

проводить организацию

материально-

технического

обеспечения

деятельности

организации по

благоустройству,

озеленению,

техническому

обслуживанию и

содержанию на

территориях и объектах

ПК-2.4 Руководит

подразделениями,

осуществляющими

обеспечение

организации машинами

и механизмами и

материально-

техническими ресурсами

знает

материально-техническую деятельность по

благоустройству, озеленению, техническому

обслуживанию и содержанию на территориях и

объектах

умеет

проводить организацию

материально-технического обеспечения

владеет навыками

организации подразделениями,

осуществляющими обеспечение организации

механизмами и материально-техническими

ресурсами

Дисциплина  «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» является дисциплиной

факультативной части программы.

Изучение дисциплины осуществляется в 4семестре(-ах).

3. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Для освоения дисциплины «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» студенты

используют знания, умения и навыки, сформированные в процессе изучения дисциплин:

Ландшафтная архитектура курортных зон Ставропольского края

Проектирование и организация декоративного питомника

Проектно-технологическая практика

Современные технологии выращивания растений

Системы удобрения декоративных культурПроектирование и организация декоративного

питомника

Ландшафтная архитектура курортных зон Ставропольского края

Проектирование и организация декоративного питомника

Проектно-технологическая практика

Современные технологии выращивания растений

Системы удобрения декоративных культурСовременные технологии выращивания растений

Ландшафтная архитектура курортных зон Ставропольского края

Проектирование и организация декоративного питомника

Проектно-технологическая практика

Современные технологии выращивания растений

Системы удобрения декоративных культурСистемы удобрения декоративных культур

Ландшафтная архитектура курортных зон Ставропольского края

Проектирование и организация декоративного питомника

Проектно-технологическая практика

Современные технологии выращивания растений

Системы удобрения декоративных культурПроектно-технологическая практика



Ландшафтная архитектура курортных зон Ставропольского края

Проектирование и организация декоративного питомника

Проектно-технологическая практика

Современные технологии выращивания растений

Системы удобрения декоративных культурЛандшафтная архитектура курортных зон

Ставропольского края

Освоение дисциплины «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» является

необходимой основой для последующего изучения следующих дисциплин:

4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов,

выделенных на контактную работу с обучающихся с преподавателем (по видам учебных

занятий) и на самостоятельную работу обучающихся

Общая трудоемкость дисциплины «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» в

соответствии с рабочим учебным планом и ее распределение по видам работ представлены ниже.

Семестр

Трудоемк

ость

час/з.е.

Контактная работа с преподавателем, час

Самостоя-

тельная ра-

бота, час

Контроль, 

час

Форма

промежуточной

аттестации

(форма

контроля)

лек-

ции

практические

занятия

лабораторные

занятия

4 72/2 6 14 52 За

в т.ч. часов: 

 в интерактивной

форме

2 4

практической

подготовки
6 14 52

Семестр

Трудоемк

ость

час/з.е.

Внеаудиторная контактная работа с преподавателем, час/чел

Курсовая

работа

Курсовой

проект
Зачет

Дифференцирован

ный зачет

Консультации

перед экзаменом
Экзамен

4 72/2 0.12

5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отве-

денного на них количества академических часов и видов учебных занятий

Наименование раздела/темы

С
ем

ес
тр

Количество часов

Формы

текущего

контроля

успеваемости и

промежуточной

аттестации

№

Оценочное

средство

проверки

результатов

достижения

индикаторов

компетенций

Код

индикат

оров

достиж

ения

компете

нций

Семинарск

ие занятия

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая

р
аб

о
та

в
се

го

Л
ек

ц
и

и

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е

1 раздел. Раздел 11.

Основы делопроизводства.

Определение технической по-

литики и направления техниче

-ского развития организации,

пути реконструкции и техниче

-ского перевооружения дей-

ствующего производства, уро-

вень специализации и дивер-

сификации производства на

перспективу

4 1241.1. 2 2

Практико-

ориентированн

ые задачи и

ситуационные

задачи

ПК-2.4



Правила составления и оформ

-ления документов.

Разработка и реализация

планов внедрения новой

техники и технологий

4 1241.2. 2 2

Практико-

ориентированн

ые задачи и

ситуационные

задачи

ПК-2.4

Контрольная работа №1 4 84 КТ 11.3. 4

Устный опрос,

Практико-

ориентированн

ые задачи и

ситуационные

задачи, Тест

ПК-2.4

Организация работы с доку-

ментами. Организационно-

технические мероприятия на

территориях и объектах, обес-

печение контроля подготовки

заданий на выполнение ком-

плекса работ

4 1241.4. 2 2

Практико-

ориентированн

ые задачи и

ситуационные

задачи

ПК-2.4

Контрольная работа №2 4 84 КТ 21.5. 4

Тест, Практико-

ориентированн

ые задачи и

ситуационные

задачи, Устный

опрос

ПК-2.4

Промежуточная аттестация 41.6. ПК-2.4

Промежуточная аттестация За

Итого 5272 6 14

Итого 5272 6 14

Тема лекции (и/или

наименование раздел)

(вид интерактивной формы

проведения занятий)/

(практическая подготовка)

Содержание темы

(и/или раздела)

5.1. Лекционный курс с указанием видов интерактивной формы проведения занятий

Всего,

часов / часов

интерактивных

занятий/

практическая

подготовка

Основы делопроизводства.

Определение технической

по-литики и направления

техниче-ского развития

организации, пути

реконструкции и техниче-

ского перевооружения дей-

ствующего производства,

уро-вень специализации и

дивер-сификации

производства на

перспективу

Основы делопроизводства. Определение

технической по-литики и направления техниче-

ского развития организации, пути

реконструкции и техниче-ского

перевооружения дей-ствующего производства,

уро-вень специализации и дивер-сификации

производства на перспективу
2/2

Правила составления и

оформ-ления документов.

Разработка и реализация

планов внедрения новой

техники и технологий

Правила составления и оформ-ления

документов. Разработка и реализация планов

внедрения новой техники и технологий 2/-

Организация работы с доку

-ментами. Организационно-

технические мероприятия

Организация работы с доку-ментами.

Организационно-технические мероприятия на 2/-



на территориях и объектах,

обес-печение контроля

подготовки заданий на

выполнение ком-плекса

работ

территориях и объектах, обес-печение контроля

подготовки заданий на выполнение ком-плекса

работ

Итого 6

5.2.2. Лабораторные занятия с указанием видов проведения занятий в интерактивной форме

Наименование

раздела

дисциплины

Формы проведения и темы занятий

(вид интерактивной формы проведения

занятий)/(практическая подготовка)

Всего,

часов / часов интерактивных

занятий/ практическая

подготовка

вид часы

Основы

делопроизводства.

Определение

технической по-

литики и

направления

техниче-ского

развития

организации, пути

реконструкции и

техниче-ского

перевооружения

дей-ствующего

производства, уро-

вень специализации

и дивер-сификации

производства на

перспективу

Распределение административных

документов по видам
лаб. 2

Правила

составления и

оформ-ления

документов.

Разработка и

реализация планов

внедрения новой

техники и

технологий

Общие положения о международных

стандартах документации
лаб. 2

Контрольная работа

№1
лаб. 4

Организация

работы с доку-

ментами.

Организационно-

технические

мероприятия на

территориях и

объектах, обес-

печение контроля

подготовки заданий

на выполнение ком-

плекса работ

Определение типов номенклатуры лаб. 2



Контрольная работа

№2
лаб. 4

5.3. Курсовой проект (работа) учебным планом не предусмотрен

5.4. Самостоятельная работа обучающегося

Темы и/или виды самостоятельной работы Часы

Основы делопроизводства. Определение технической по-литики и

направления техниче-ского развития организации, пути реконструкции и

техниче-ского перевооружения дей-ствующего производства, уро-вень

специализации и дивер-сификации производства на перспективу

12

Правила составления и оформ-ления документов. Разработка и реализация

планов внедрения новой техники и технологий
12

Контрольная работа №1 8

Организация работы с доку-ментами. Организационно-технические

мероприятия на территориях и объектах, обес-печение контроля подготовки

заданий на выполнение ком-плекса работ

12

Контрольная работа №2 8



6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплине

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающегося по

дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» размещено в электронной

информационно-образовательной сре-де Университета и доступно для обучающегося через его

личный кабинет на сайте Университета. Учебно-методическое обеспечение включает:

1. Рабочую программу дисциплины «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре».

2.Методические рекомендации для организации самостоятельной работы обучающегося по

дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре».

3. Методические рекомендации по выполнению письменных работ () (при наличии).

4. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы студентами заочной

формы обучения (при наличии)

5. Методические указания по выполнению курсовой работы (проекта) (при наличии).

Для успешного освоения дисциплины, необходимо самостоятельно детально изучить

представленные темы по рекомендуемым источникам информации:

№

п/п
Темы для самостоятельного изучения

Рекомендуемые источники информации

(№ источника)

основная

(из п.8 РПД)

дополнительная

(из п.8 РПД)

метод. лит.

(из п.8 РПД)

1

Основы делопроизводства.

Определение технической по-литики

и направления техниче-ского

развития организации, пути

реконструкции и техниче-ского

перевооружения дей-ствующего

производства, уро-вень

специализации и дивер-сификации

производства на перспективу.

Основы делопроизводства.

Определение технической по-литики

и направления техниче-ского

развития организации, пути

реконструкции и техниче-ского

перевооружения дей-ствующего

производства, уро-вень

специализации и дивер-сификации

производства на перспективу

Л1.1 Л2.1 Л3.1

2

Правила составления и оформ-ления

документов. Разработка и реализация

планов внедрения новой техники и

технологий. Правила составления и

оформ-ления документов. Разработка

и реализация планов внедрения

новой техники и технологий

Л1.1 Л2.1 Л3.1

3
Контрольная работа №1.

Контрольная работа №1
Л1.1 Л2.1 Л3.1

4

Организация работы с доку-ментами.

Организационно-технические

мероприятия на территориях и

объектах, обес-печение контроля

подготовки заданий на выполнение

ком-плекса работ. Организация

работы с доку-ментами.

Л1.1 Л2.1 Л3.1



Организационно-технические

мероприятия на территориях и

объектах, обес-печение контроля

подготовки заданий на выполнение

ком-плекса работ

5
Контрольная работа №2.

Контрольная работа №2
Л1.1 Л2.1 Л3.1

7. Фонд оценочных средств (оценочных материалов) для проведения промежуточной ат-

тестации обучающихся по дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре»

7.1. Перечень индикаторов компетенций с указанием этапов их формирования в процессе

освоения образовательной программы

Индикатор компетенции

(код и содержание)

Дисциплины/элементы

программы (практики,

ГИА), участвующие в

формировании индикатора

компетен-ции

1 2

1 2 3 4

ПК-2.4:Руководит

подразделениями,

осуществляющими

обеспечение организации

машинами и

механизмами и

материально-

техническими ресурсами

Проектно-технологическая

практика
x

Системы удобрения

декоративных культур
x

Экономика и организация

деятельности в

ландшафтном

строительстве

x

7.2. Критерии и шкалы оценивания уровня усвоения индикатора компетенций, опреде-

ляющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности

Оценка знаний, умений и навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы

формирования компетенций по дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре»

проводится в форме текущего контроля и промежуточной аттестации.

Текущий контроль проводится в течение семестра с целью определения уровня усвоения

обучающимися знаний, формирования умений и навыков, своевременного выявления

преподавателем недостатков в подготовке обучающихся и принятия необходимых мер по её

корректировке, а также для совершенствования методики обучения, организации учебной работы и

оказания индивидуальной помощи обучающемуся.

Промежуточная аттестация по дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре»

проводится в виде Зачет.

За знания, умения и навыки, приобретенные студентами в период их обучения, выставляются

оценки «ЗАЧТЕНО», «НЕ ЗАЧТЕНО». (или «ОТЛИЧНО», «ХОРОШО», «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬ-

НО», «НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» для дифференцированного зачета/экзамена)

Для оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности в университете приме-

няется балльно-рейтинговая система оценки качества освоения образовательной программы.

Оценка проводится при проведении текущего контроля успеваемости и промежуточных аттестаций

обучающихся. Рейтинговая оценка знаний является интегрированным показателем качества

теоретиче-ских и практических знаний и навыков студентов по дисциплине.

Состав балльно-рейтинговой оценки студентов очной формы обучения

Для студентов очной формы обучения знания по осваиваемым компетенциям формируются

на лекционных и практических занятиях, а также в процессе самостоятельной подготовки.

В соответствии с балльно-рейтинговой системой оценки, принятой в Университете студентам

начисляются баллы по следующим видам работ:

№ контрольной

точки

Оценочное средство результатов индикаторов достижения

компетенций

Максимальное

количество

баллов

4 семестр



КТ 1 Устный опрос 2

КТ 1 Практико-ориентированные задачи и ситуационные задачи 3

КТ 1 Тест 10

КТ 2 Тест 10

КТ 2 Практико-ориентированные задачи и ситуационные задачи 3

КТ 2 Устный опрос 2

Итого 100

Результативность работы на практических/лабораторных занятиях 30

Посещение практических/лабораторных занятий 20

Посещение лекционных занятий 20

30Сумма баллов по итогам текущего контроля

Критерии оценки знаний студентов
№ контрольной

точки

Оценочное средство

результатов индикаторов

достижений компетенций

Максимальное

количество

баллов

4 семестр

КТ 1 Устный опрос 2

2 балла- выставляется в том случае,

если студент показывает верное

понимание химической сущности

рассматриваемых явлений и

закономерностей, законов, теорий, а

также правильное определение

химических величин, их единиц и

способов измерения; Материал

изложен в логической

последовательности; ответ

самостоятельный . 1 балл- дан

неполный ответ , представляющий

собой разрозненные знания по теме

вопроса с существенными

ошибками в определениях;

Присутствуют фрагментарность ,

нелогичность изложения. 0 баллов-

при отсутствии ответа.

КТ 1

Практико-ориентированные

задачи и ситуационные

задачи

3

3 балла- задание решено в полном

объеме с соблюдением

необходимой последовательности. 2

балла- задачи решены не полостью,

но объём выполненной части

таков , что позволяет получить

правильные результаты и выводы. 1

балл- задание решено не

полностью, и объём выполненной

части работы не позволяет сделать

правильных выводов. 0 баллов-

задание не решено.

КТ 1 Тест 10
За каждый правильный ответ

студенту начисляется по 0,5 баллу.

КТ 2 Тест 10
За каждый правильный ответ

студенту начисляется по 0,5 баллу.



КТ 2

Практико-ориентированные

задачи и ситуационные

задачи

3

3 балла- задание решено в полном

объеме с соблюдением

необходимой последовательности. 2

балла- задачи решены не полостью,

но объём выполненной части

таков , что позволяет получить

правильные результаты и выводы. 1

балл- задание решено не

полностью, и объём выполненной

части работы не позволяет сделать

правильных выводов. 0 баллов-

задание не решено.

КТ 2 Устный опрос 2

2 балла- выставляется в том случае,

если студент показывает верное

понимание химической сущности

рассматриваемых явлений и

закономерностей, законов, теорий, а

также правильное определение

химических величин, их единиц и

способов измерения; Материал

изложен в логической

последовательности; ответ

самостоятельный . 1 балл- дан

неполный ответ , представляющий

собой разрозненные знания по теме

вопроса с существенными

ошибками в определениях;

Присутствуют фрагментарность ,

нелогичность изложения. 0 баллов-

при отсутствии ответа.

Критерии и шкалы оценивания результатов обучения на промежуточной аттестации

При проведении итоговой аттестации «зачет» («дифференцированный зачет», «экзамен»)

преподавателю с согласия студента разрешается выставлять оценки («отлично», «хорошо»,

«удовлетворительно», «зачет») по результатам набранных баллов в ходе текущего контроля

успеваемости в семестре по выше приведенной шкале.

В случае отказа – студент сдает зачет (дифференцированный зачет, экзамен) по приведенным

выше вопросам и заданиям. Итоговая успеваемость (зачет, дифференцированный зачет, экзамен) не

может оцениваться ниже суммы баллов, которую студент набрал по итогам текущей и

промежуточной успеваемости.

При сдаче (зачета, дифференцированного зачета, экзамена) к заработанным в течение

семестра студентом баллам прибавляются баллы, полученные на (зачете, дифференцированном

зачете, экзамене) и сумма баллов переводится в оценку.

По дисциплине «Делопроизводство в ландшафтной архитектуре» к зачету допускаются

студенты, выполнившие и сдавшие практические работы по дисциплине, имеющие ежемесячную

аттестацию и без привязке к набранным баллам. Студентам, набравшим более 65 баллов, зачет

выставляется по результатам текущей успеваемости, студенты, не набравшие 65 баллов, сдают зачет

по вопросам, предусмотренным РПД. Максимальная сумма баллов по промежуточной аттестации

(зачету) устанавливается в 15 баллов

Критерии и шкалы оценивания ответа на зачете

Вопрос билета Количество баллов

Теоретический вопрос до 5

Задания на проверку умений до 5

Задания на проверку навыков до 5



Теоретический вопрос

5 баллов выставляется студенту, полностью освоившему материал дисциплины или курса в

соответствии с учебной программой, включая вопросы рассматриваемые в рекомендованной

программой дополнительной справочно-нормативной и научно-технической литературы, свободно

владеющему основными понятиями дисциплины. Требуется полное понимание и четкость

изложения ответов по экзаменационному заданию (билету) и дополнительным вопросам, заданных

экзаменатором. Дополнительные вопросы, как правило, должны относиться к материалу

дисциплины или курса, не отраженному в основном экзаменационном задании (билете) и выявляют

полноту знаний студента по дисциплине.

4 балла заслуживает студент, ответивший полностью и без ошибок на вопросы

экзаменационного задания и показавший знания основных понятий дисциплины в соответствии с

обязательной программой курса и рекомендованной основной литературой.

3 балла дан недостаточно полный и недостаточно развернутый ответ. Логика и

последовательность изложения имеют нарушения. Допущены ошибки в раскрытии понятий,

употреблении терминов. Студент не способен самостоятельно выделить существенные и

несущественные признаки и причинно-следственные связи. Студент может конкретизировать

обобщенные знания, доказав на примерах их основные положения только с помощью

преподавателя. Речевое оформление требует поправок, коррекции.

2 балла дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса с

существенными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичность

изложения. Студент не осознает связь данного понятия, теории, явления с другими объектами

дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная.

Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не

только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.

1 балл дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса с

существенными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичность

изложения. Студент не осознает связь данного понятия, теории, явления с другими объектами

дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная.

Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не

только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.

0 баллов - при полном отсутствии ответа, имеющего отношение к вопросу.

Задания на проверку умений и навыков

5 баллов Задания выполнены в обозначенный преподавателем срок, письменный отчет без

замечаний. Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности.

4 балла Задания выполнены в обозначенный преподавателем срок, письменный отчет с

небольшими недочетами.

2 баллов Задания выполнены с задержкой, письменный отчет с недочетами. Работа

выполнена не полностью, но объем выполненной части таков, что позволяет получить правильные

результаты и выводы.

1 баллов Задания выполнены частично, с большим количеством вычислительных ошибок,

объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов.

0 баллов Задания выполнены, письменный отчет не представлен или работа выполнена не

полностью, и объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов.

7.3. Примерные оценочные материалы для текущего контроля успеваемости и промежу-

точной аттестации по итогам освоения дисциплины «Делопроизводство в ландшафтной

архитектуре»

Тестовые задания

1.Документ – это:

1. Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими

ее идентифицировать.

2. Носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений.

3. Информация, зафиксированная любым способом на любом носителе.

2.Подлинник документа – это:



1. Первый или единственный экземпляр документа.

2. Экземпляр документа, с которого снята копия.

3.Юридическая сила документа – это:

1. Особенности внешнего оформления документа.

2. Свидетельство наличия в документе положений нормативного характера.

3. Способность документа порождать определенные правовые последствия.

4. Имеет ли юридическую силу документ, полученный по факсимильной связи?

1. Да.

2. Да, по соглашению сторон информационного обмена.

3. Нет.

Тестовые задания

1.Какой из перечисленных реквизитов не относится к реквизитам удостоверения?

1. Гриф утверждения.

2. Печать.

3. Отметка о заверении копии.

4. Виза согласования.

5. Подпись.

2.В какой последовательности должны быть расположены наименования в бланке письма

филиала организации?

1. Открытое акционерное общество.

2. (ОАО «Сибнефть»).

3. Филиал в городе Ханты-Мансийске.

4. «Нефтяная компания “Сибнефть”».

3.Какие реквизиты включаются в бланк письма?

1. Место составления или издания документа.

2. Заголовок к тексту.

3. Наименование организации.

4. Товарный знак (знак обслуживания).

5. Наименование вида документа.

6. Адресат.

7. Справочные данные об организации.

4.На каком экземпляре делового письма, подготовленном для отправки адресату по по-чте,

проставляются визы?

1. На подлиннике, отправляемом адресату.

2. На копии, помещаемой в дело организации.

1. Предмет, цели и задачи дисциплины. История развития документационного обеспечения

управления.

2. Основные понятия: документ, документационное обеспечение управления Основы дело-

производства. Назначение Государственной системы документационного обеспечения управления

(ГСДОУ); типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной

власти.

3. Роль информации в социально-экономических процессах.

4. Федеральный закон «Об информации, информации и защите информации».

5. Функции документов: информационная, коммуникативная, социальная, культурная,

управленческая, правовая, историческая, и другие, их характеристика.

6. Документирование: основные способы. Материальные носители информации.

7. Классификация документов по способу изготовления, происхождению, содержанию,

наименованию и другим признакам.

8. Виды документов: текстовые, графические, машиночитаемые, фотодокументы.

9. Влияние научно - технического прогресса на документ и документирование.

Федеральный закон «Об электронной подписи».

10. Общероссийские классификаторы (ОКУД, ОКПО, ОКОНХ, ОКУН), их краткая

характеристика. 

1. Предмет, цели и задачи дисциплины. История развития документационного обеспечения



управления.

2. Основные понятия: документ, документационное обеспечение управления Основы дело-

производства. Назначение Государственной системы документационного обеспечения управления

(ГСДОУ); типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной

власти.

3. Роль информации в социально-экономических процессах.

4. Федеральный закон «Об информации, информации и защите информации».

5. Функции документов: информационная, коммуникативная, социальная, культурная,

управленческая, правовая, историческая, и другие, их характеристика.

6. Документирование: основные способы. Материальные носители информации.

7. Классификация документов по способу изготовления, происхождению, содержанию,

наименованию и другим признакам.

8. Виды документов: текстовые, графические, машиночитаемые, фотодокументы.

9. Влияние научно - технического прогресса на документ и документирование.

Федеральный закон «Об электронной подписи».

10. Общероссийские классификаторы (ОКУД, ОКПО, ОКОНХ, ОКУН), их краткая

характеристика.

11. Унификация и стандартизация документации: понятие.

12. Системы документации: понятие, признаки. Межотраслевые системы документации.

13. Унифицированная система документации: понятие. Состав унифицированных систем

документации: организационно-распорядительная, отчетно-статистическая, первичная, учетная,

фи-нансовая и др.

14. Государственные стандарты на унифицированные системы документации.

15. Реквизит, формуляр документа, типовой формуляр, формуляр-образец, табель форм доку

-ментов, альбом форм унифицированных документов: понятие, характеристика.

16. Бланк документа: понятие, назначение, виды бланков (общий бланк, бланк письма,

бланк конкретного вида документа (кроме письма)).

17. Состав, оформление реквизитов бланка.

18. Правила оформления реквизитов бланка и их расположения на стандартном формате

бумаги, размеры полей.

19. Формуляр-образец группы документов, принадлежащих к одной системе.

20. Проектирование бланков документов организации.

21. Состав, оформление, изготовление, хранение бланков организации.

22. Организационно-распорядительные документы: понятие, назначение, основные виды

(организационные, распорядительные, справочные).

23. Организационные документы: устав, положения, структура и штатная численность,

штатное расписание, правила, должностная инструкция, их назначение, характеристика и состав,

требо-вания к оформлению, порядок утверждения.

24. Типы документов: подлинник, копия, дубликат, выписка, их назначение. Порядок

оформление и выдачи копий и дубликатов документов, выписок из них.

25. Распорядительные документы: постановление, приказ, распоряжение, совместный

распорядительный документ, их назначение, характеристика и состав, требования к оформлению.

26. Справочные документы: служебные письма, справки, докладные записки, протоколы.

акты, заявление, их характеристика и состав, требования к оформлению.

27. Договорно-правовая документация, документы по внешне-экономической деятельности,

претензионноисковая документация, их назначение, требования к оформлению.

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

дисциплины

а) Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения

дисциплины

основная

Л1.1 Сахарова О. В., Сахарова Т. Г. Общая микробиология и общая санитарная микробиология

[Электронный ресурс]:учеб. пособие; ВО - Бакалавриат. - Санкт-Петербург: Лань, 2022. - 224 с. –

Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/206942



дополнительная

Л2.1 Сокольская О. Б., Вергунова А. А. Ландшафтная архитектура. Проектирование [Электронный

ресурс]:учеб. пособие для СПО. - Санкт-Петербург: Лань, 2021. - 276 с. – Режим доступа:

https://e.lanbook.com/book/162366

б) Методические материалы, разработанные преподавателями кафедры по дисциплине, в

соответствии с профилем ОП.

Л3.1 Храпач В. В. Ландшафтный дизайн [Электронный ресурс]:учебник ; ВО - Бакалавриат. -

Санкт-Петербург: Лань, 2021. - 312 с. – Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/156936

Наименование ресурса сети «Интернет» Электронный адрес ресурса

9. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необхо-

димых для освоения дисциплины

№

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫЙ КОДЕКС РОССИЙСКОЙ

ФЕДЕРАЦИИ

https://www.consultant.ru/document/co

ns_doc_LAW_51040/
1



10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Изучение литературы очень трудоемкая и ответственная часть подготовки к семинарскому

занятию, написанию курсовой работы, эссе, доклада и т.п. Оно, как правило, сопровождается запи-

сями в той или иной форме.

Конспект – это краткая схематическая запись основного содержания научной работы. Обыч-

но конспект составляется в два этапа. На первом этапе обучающийся читает произведение и делает

пометки на полях, выделяя, таким образом, наиболее важные мысли. На втором этапе

обучающийся, опираясь на сделанные пометки, кратко, своими словами записывает содержание

прочитанного. Же-лательно использование логических схем, делающих наглядным ход мысли

конспектируемого авто-ра. Наиболее важные положения изучаемой работы (определения, выводы и

т.д.) желательно запи-сать в форме точных цитат (в кавычках, с точным указанием страницы

источника). Следует иметь в виду, что целью конспектирования является не переписывание

произведения, а выявление его логи-ки, системы доказательств, основных выводов. Поэтому

хороший конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью. Существует несколько форм

ведения записей: план (простой или развернутый), выписки, тезисы, аннотации, резюме, конспект

(текстуальный и тематический).

План. Это наиболее краткая форма записи прочитанного, перечень вопросов, рассматривае-

мых в книге, статье. План раскрывает логику автора, способствует лучшей ориентации в

содержании данного произведения. План может составляться либо по ходу чтения материала, либо

после полного прочтения. План во втором случае получается последовательным и стройным,

кратким.

Выписки. Это либо цитаты, то есть дословное изложение того или иного материала из ис-

точника, необходимые обучающемуся для изложения в курсовой работе, либо краткое, близкое к до-

словному изложению мест из источника в понимании обучающегося. Выписки лучше делать на от-

дельных листах или на карточках. Достоинство выписок состоит в точности воспроизведения автор-

ского текста, в накоплении фактического материала, удобстве их использования при компоновке

курсовой работы. Совершенно обязательно каждую выписку снабжать ссылкой па источник с указа-

нием соответствующей страницы.

Тезисы. Это сжатое изложение основных мыслей и положений прочитанного материала. Их

особенность — утвердительный характер. Другими словами, для автора этих тезисов данные умоза-

ключения носят недискуссионный позитивный характер.

Аннотация. Очень краткое изложение содержания прочитанной работы. Составляется после

полного прочтения и глубокого осмысливания изучаемого произведения.

Резюме. Краткая оценка прочитанного произведения. Отражает наиболее общие выводы и

положения работы, ее концептуальные итоги.

Конспект. Небольшое сжатое изложение изучаемой работы, в котором выделяется самое ос-

новное, существенное. Основные требования – краткость, четкость формулировок, обобщение важ-

нейших теоретических положений. Составление конспекта требует вдумчивости, достаточно боль-

ших затрат времени и усилий. Конспектирование способствует глубокому пониманию и прочному

усвоению изучаемого материала, помогает вырабатывать Навыки и/или трудовые действия

правильного изложения в письменной форме важнейших теоретических и практических вопросов,

умение четко их формулировать, ясно излагать своими словами. Целесообразно составлять конспект

после полного прочтения изучаемого материала. Конспект может включать тезисы, краткие записи

не только тех или иных положений и выводов, но и доказательств, фактического материала, а также

выписки, дословные цитаты, различные примеры, цифровой материал, таблицы, схемы, взятые из

конспектируемого источника. В конспекте надо выделять отдельные места текста в зависимости от

их значимости (подчеркивания цветными маркерами, замечания на полях).

Самостоятельная работа обучающихся заочной формы обучения предполагает выполнение

контрольной работы по дисциплине. Контрольная работа выполняется обучающимися по заочной

форме в форме реферата.

11. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень лицензионного и свободно

распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства и

информационных справочных систем (при необходимости).

11.1 Перечень лицензионного программного обеспечения



1. Kaspersky Total Security  - Антивирус

2. Microsoft Windows Server STDCORE  AllLngLicense/Software AssurancePack Academic OLV

16Licenses LevelE AdditionalProduct CoreLic 1Year - Серверная операционная система

11.3 Перечень программного обеспечения отечественного производства

1. Kaspersky Total Security  - Антивирус

При осуществлении образовательного процесса студентами и преподавателем используются

следующие информационно справочные системы: СПС «Консультант плюс», СПС «Гарант».

12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления

образовательного процесса по дисциплине

№ п/п Наименование специальных

помещений и помещений для

самостоятельной работы

Номер

аудитор

ии

Оснащенность специальных помещений и

помещений для самостоятельной работы

1 Учебная аудитория для

проведения занятий всех типов (в

т.ч. лекционного, семинарского,

практической подготовки

обучающихся), групповых и

индивидуальных консультаций,

текущего контроля и

промежуточной аттестации

88/АД

М

90/АД

М

Специализированная мебель на 42

посадочных места, ноутбук Asus - 8 шт.,

Интерактивная доска - IQ Board,

мультимедийный проектор Optoma - 1 шт.

специализированная мебель на 24 посадочных

места ,., телевизор Samsung – 1 шт.,

персональный компьютер – 1шт.,

2 Помещение для самостоятельной

работы обучающихся,

подтверждающее наличие

материально-технического

обеспечения, с перечнем

основного оборудования
5 Учебная аудитория для групповых

и индивидуальных консультаций



13. Особенности реализации дисциплины лиц с ограниченными возможностями здоровья

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются специальные

учебники и учебные пособия, иная учебная литература, специальные технические средства

обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг ассистента

(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, а также услуги

сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

а) для слабовидящих:

- на промежуточной аттестации присутствует ассистент, оказывающий студенту

необходимую техническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (он помогает занять

рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе записывая под диктовку); 

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения промежуточной

аттестации оформляются увеличенным шрифтом; 

- задания для выполнения на промежуточной аттестации зачитываются ассистентом;

- письменные задания выполняются на бумаге, надиктовываются ассистенту;

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;

- студенту для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее

устройство;

в) для глухих и слабослышащих:

- на промежуточной аттестации присутствует ассистент, оказывающий студенту

необходимую техническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (он помогает занять

рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе записывая под диктовку); 

- промежуточная аттестация проводится в письменной форме;

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при

необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального

пользования; 

- по желанию студента промежуточная аттестация может проводиться в письменной форме;

д) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (тяжелыми нарушениями

двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей): 

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным

обеспечением или надиктовываются ассистенту; 

- по желанию студента промежуточная аттестация проводится в устной форме.
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