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Аннотация 

 
Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» входит в вариативную часть 

образовательной программы подготовки обучающихся по направлению 23.03.01 

«Технология транспортных процессов» направленность «Организация перевозок и 

управление в единой транспортной системе». Дисциплина реализуется кафедрой №12. 

Дисциплина нацелена на формирование у выпускника 

профессиональных компетенций: 

ПК-4 «способность к организации эффективной коммерческой работы на объекте 

транспорта, разработке и внедрению рациональных приемов работы с клиентом». 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с теорией и практикой 

современного документационного обеспечения, представлением систем документации, 

особенностям их формирования и контроля. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного 

процесса: лекции, практические занятия, самостоятельная работа обучающегося, 

консультации. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий 

контроль успеваемости, промежуточная аттестация в форме зачета. 

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 часов. 

Язык обучения по дисциплине «русский». 
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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

1.1. Цели преподавания дисциплины 

Цель дисциплины: дать студентам комплексное представление о развитии документа, 

систем документации; о составе служебных документов, особенностях их оформления в 

соответствии с современными правилами. 

 
1.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения ОП 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями: 

ПК-4 «способность к организации эффективной коммерческой работы на объекте 

транспорта, разработке и внедрению рациональных приемов работы с клиентом»: 

знать – информацию о документационном обеспечении, целях и задачах делопроизводства, о 

документах и корреспонденции; 

уметь - составлять основные документы по своей профессиональной деятельности, 

осуществлять работу по подготовке документов к хранению, работать с документами с 

использованием компьютерной техники. 

владеть навыками   -          навыками      оформления документации по личному 

составу, корреспонденции по внешнеэкономической деятельности 

иметь опыт деятельности – в оформлении транспортных документов. 

 

 

2. Место дисциплины в структуре ОП 
Дисциплина базируется на знаниях, ранее приобретенных обучающимися при изучении 

следующих дисциплин: 

 Технология транспортных процессов и систем 

Знания, полученные при изучении материала данной дисциплины, имеют как 

самостоятельное значение, так и используются при изучении других дисциплин. 

 

3. Объем дисциплины в ЗЕ/академ. час 
Данные об общем объеме дисциплины, трудоемкости отдельных видов учебной работы по 

дисциплине (и распределение этой трудоемкости по семестрам) представлены в таблице 1 

Таблица 1 – Объем и трудоемкость дисциплины 
 

Вид учебной работы 
Всего 

Трудоемкость по 

семестрам 

№5 

1 2 3 

Общая трудоемкость 

дисциплины, ЗЕ/(час) 

3/ 108 3/ 108 

Аудиторные занятия, всего час., 

В том числе 

51 51 

лекции (Л), (час) 17 17 

Практические/семинарские занятия 34 34 



5 
 

 

(ПЗ), (час)   

лабораторные работы (ЛР), (час)   

курсовой проект (работа) (КП, КР), 

(час) 

  

Экзамен, (час)   

Самостоятельная работа, всего 57 57 

Вид промежуточного контроля: 

зачет, дифф. зачет, экзамен (Зачет, 

Дифф. зач, Экз.) 

Зачет Зачет 

 

 

4. Содержание дисциплины 
4.1. Распределение трудоемкости дисциплины 

по разделам и видам занятий 

Разделы и темы дисциплины и их трудоемкость приведены в таблице 2. 

Таблица 2. – Разделы, темы дисциплины и их трудоемкость 
Разделы, темы дисциплины Лекции 

(час) 

ПЗ (СЗ) 
(час) 

ЛР 
(час) 

КП 
(час) 

СРС 
(час) 

Семестр 5 

Раздел 1. 8 17   20 

Раздел 2. 9 17   37 

Итого в семестре: 17 34   57 

Итого: 17 34 0 0 57 

 
4.2. Содержание разделов и тем лекционных занятий 

Содержание разделов и тем лекционных занятий приведено в таблице 3. 

Таблица 3 - Содержание разделов и тем лекционных занятий 

Номер раздела Название и содержание разделов и тем лекционных занятий 

1 
Тема 1. Терминологическая база документоведения 

 

Основные базовые понятия и термины. Общие и специальные 

функции документа. Официальные документы и документы 

личного происхождения. 

 

 
Тема 2. Нормативные требования к составу основных 

реквизитов и их оформлению 

Основные требования ГОСТ к оформлению документов. 

Требования к составу реквизитов. Общие требования к 

оформлению реквизитов документа. Размещение реквизитов на 
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 документе. 

 

 

Тема 3. Классификация документов 
 

Виды бланков документов. Организационно- 

распорядительная  документация. Справочно-информационная 

документация. Документы по личному составу. Индивидуальные, 

типовые, трафаретные документы. Секретные и несекретные 

документы. Рукописные, машинописные, графические, звуковые, 

фотокинодокументы. 

Тема 4. Организационные документы 
 

Устав. Инструкции. Должностные инструкции. Цели 

инструкции. Согласование инструкций. Составление инструкций. 

 

 
Тема 5. Распорядительные документы 

 

Постановления, указания, приказы, решения, распоряжения, 

протоколы. Подготовка приказа. Констатирующая и 

распорядительная части приказа. Оформление приказов по 

основной деятельности. Выписка из приказа. Оформление 

выписок из приказов. Оформление постановлений, 

распоряжений, указаний. 

 

 
Тема 6. Справочно-информационные документы 

 

Справки, докладные, служебные и объяснительные записки, 

акты, письма, телеграммы, жалобы, отчеты. Оформление актов и 

протоколов. Регистрационный лист к протоколу. 

Информационные и отчетные докладные записки. Оформление 

докладных и пояснительных записок. Служебная записка. 

Объяснительная записка. Составление письма. Справки, 

описывающие и подтверждающие факты или события 

производственной деятельности. Справки, удостоверяющие 

юридические факты. Составление справки. 

 

 
Тема 7. Документы по личному составу 

 

Приказы по личному составу. Оформление приказа по личному 

составу. Составление резюме. Заявления. Система хранения 

кадровых документов. Трудовая книжка. 
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2 
Тема 8. Организация работы с документами 

Внутренние документы. Исходящие документы. Входящие 

документы. Последовательность   выполнения 

операций обеспечивает всестороннее рассмотрение, 

согласование,  утверждение,  подписание   документа. 

Документирование. 

 

 
Тема 9. Организация документооборота и его основные 

этапы 

Документооборот. Организация документопотока. Объем 

документопотока. Прием и обработка входящих документов. 

Рассмотрение документов руководством (резолюция). Работа с 

исходящими документами. Анализ документооборота и методы 

его совершенствования. Работа с конфиденциальными 

документами. 

 

 
Тема 10. Компьютерные технологии в делопроизводстве 

 

Средства составления и изготовления документов. Средства 

репрографии и оперативной полиграфии. Средства обработки 

документов. Средства хранения, поиска и транспортировки. 

Средства связи. Создание, приобретение и внедрение систем 

автоматизации документационного обеспечения управления 

(САДОУ). Программные продукты в области делопроизводства. 

 

 

4.3. Практические (семинарские) занятия 

Темы практических занятий и их трудоемкость приведены в таблице 4. 

Таблица 4 – Практические занятия и их трудоемкость 

№ 

п/п 

 
Темы практических занятий 

 

Формы практических занятий Трудоемкость, 
(час) 

№ 
раздела 
дисцип- 

лины 

Семестр 5 

1. Размещение реквизитов 
на 

документе 

Практическое занятие 3 1 

2. Составление инструкций Практическое занятие 3 1 

3. Оформление приказов 
по 

основной деятельности 

Практическое занятие 3 1 

4. Оформление выписок из Практическое занятие 3 1 
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 приказов    

5. Оформление 

постановлений, 

распоряжений, указаний 

Практическое занятие 3 1 

6. Оформление актов и 

протоколов 

Практическое занятие 3 1 

7. Оформление 

докладных и 

пояснительных записок 

Практическое занятие 3 1 

8. Составление письма Практическое занятие 3 1 

9. Составление справки Практическое занятие 3 1 

10. Оформление приказа 

по личному составу 

Практическое занятие 3 1 

11. Составление резюме Практическое занятие 4 1 

Всего: 34  

 

4.4. Лабораторные занятия 

Темы лабораторных занятий и их трудоемкость приведены в таблице 5. 

Таблица 5 – Лабораторные занятия и их трудоемкость 

№ 

п/п 
Наименование лабораторных работ 

Трудоемкость, 

(час) 
№ раздела 

дисциплины 

Учебным планом не предусмотрено 

    

Всего:   

 

4.5. Курсовое проектирование (работа) 
 

Учебным планом не предусмотрено 

 

 

4.6. Самостоятельная работа обучающихся 

Виды самостоятельной работы и ее трудоемкость приведены в таблице 6. 
 

Таблица 6 Виды самостоятельной работы и ее трудоемкость 

Вид самостоятельной работы Всего, час Семестр 5, час 

1 2 3 

Самостоятельная работа, всего 57 57 

изучение теоретического материала 

дисциплины (ТО) 

57 57 
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курсовое проектирование (КП, КР)   

расчетно-графические задания (РГЗ)   

выполнение реферата (Р)   

Подготовка к текущему контролю (ТК)   

домашнее задание (ДЗ)   

контрольные работы заочников (КРЗ)   

 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине (модулю) 
Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся указаны в 

п.п. 8-10. 
 

6. Перечень основной и дополнительной литературы 
6.1. Основная литература 

Перечень основной литературы приведен в таблице 7. 

Таблица 7 – Перечень основной литературы 

Шифр Библиографическая ссылка / 

URL адрес 

Количество экземпляров в библиотеке 

(кроме электронных экземпляров) 

 Андреева В.И. 

Делопроизводство. М.: ЗАО 

«Бизнес-школа «Интел- 

Синтез»», 2010. 

 

 
Кузнецов С.Л. 

 

Делопроизводство на 

компьютере. М.: ЗАО «Бизнес- 

школа «Интел-Синтез»», 2009. 

 

 
Кузнецова Т.В. 

 

Делопроизводство 

(документационное обеспечение 

управления) М., 2010. 

 

 

6.2. Дополнительная литература 

Перечень дополнительной литературы приведен в таблице 8. 

Таблица 8 – Перечень дополнительной литературы 
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Шифр Библиографическая ссылка/ URL 

адрес 

Количество экземпляров в библиотеке 

(кроме электронных экземпляров) 

   65 
Д63 

Документоведение и 

документационное 

обеспечение управления 

[Текст] : учебно- 

методические комплексы. Ч. 

Общепрофессиональные 

дисциплины / Ред. Я. А. 

Маргулян. - СПб. : Изд-во ин-та 

упр. и экономики, 2004. - 91 с. 

15 

 Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. 

Курс делопроизводства: 

Документационное обеспечение 

управления: Учеб. пособие. – 4-е 

изд. – М.: ИНФРА-М; 

Новосибирск: Сибирское 

соглашение, 2009. – 296 с. – 

(Серия «Высшее образование»). 

 

 
Кирсанова М.В. Современное 

делопроизводство: Учеб. 

пособие. – 2-е изд. – М.: 

ИНФРА- М; Новосибирск: 

Сибирское соглашение, 2010. – 

288 с. – (Серия «Высшее 

образование»). 

 

 
Кирсанова М.В., Анодина Н.Н., 

Аксенов Ю.М. Деловая 

переписка: Учеб. пособие. – М.: 

ИНФРА-М; Новосибирск: 

Сибирское соглашение, 2008. 92 

с. – (Серия «Высшее 

образование»). 

 

 
Румынина Л.А. 

Делопроизводство: Учебник для 

студ. учреждений сред. проф. 

Образования, обучающихся по 

юридическим специальностям. – 
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 М.: Мастерство; Высшая школа, 

2008. – 208 с. 

Стенюков М.В. Документы. 

Делопроизводство. 

Практическое пособие по 

документационному 

обеспечению деятельности 

предприятия. – М.: 

«Издательство ПРИОР», 

(издание 7-е, переработанное и 

дополненное), 2009. – 44 с. 

Стенюков М.В., Кузнецова О.А. 

Составление документов на 

компьютере. – М.: «Приор», 

2009.– 144 с. 

Стенюков М.В. Справочник по 

делопроизводству (издание 

пятое, переработанное и 

дополненное). – М.: «ПРИОР», 

2009. – 192 с. 

 

 

7. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

ИНТЕРНЕТ, необходимых для освоения дисциплины 
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети ИНТЕРНЕТ, необходимых 

для освоения дисциплины приведен в таблице 9. 

Таблица 9 – Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети ИНТЕРНЕТ, 

необходимых для освоения дисциплины 

URL адрес Наименование 

http://www.termika.ru/dou/ информационные ресурсы: «Энциклопедия делопроизводства» и 

«Нормативные документы по делопроизводству» 

http://www.i- 
u.ru/biblio/default.aspx 

Русский Гуманитарный Интернет-Университет – Библиотека учебной и 
научной литературы 

 

 
8.  Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 
8.1. Перечень программного обеспечения 

Перечень используемого программного обеспечения представлен в таблице 10. 

Таблица 10 – Перечень программного обеспечения 

№ п/п Наименование 

 Не предусмотрено 

  

  

http://www.termika.ru/dou/
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8.2. Перечень информационно-справочных систем 

Перечень используемых информационно-справочных систем представлен в таблице 11. 
Таблица 11 – Перечень информационно-справочных систем 

№ п/п Наименование 

 Не предусмотрено 

  

  

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 
Состав материально-технической базы представлен в таблице 12. 

Таблица 12 – Состав материально-технической базы 

 

 

 

 

 

 

10. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 
10.1. Состав фонда оценочных средств приведен в таблице 13 

Таблица 13 - Состав фонда оценочных средств для промежуточной аттестации 
 

Вид промежуточной аттестации Примерный перечень оценочных 

средств 

Зачет Список вопросов; 
Задачи. 

 
 

10.2. Перечень компетенций, относящихся к дисциплине, и этапы их формирования в 

процессе освоения образовательной программы приведены в таблице 14. 

Таблица 14 – Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 

Номер семестра 
Этапы формирования компетенций по 

дисциплинам/практикам в процессе освоения ОП 

ПК-4 «способность к организации эффективной коммерческой работы на объекте 

транспорта, разработке и внедрению рациональных приемов работы с клиентом» 

5 Документооборот и делопроизводство 

5 Внешнеторговый и транспортный документооборот 

7 Экономика отрасли 

 
10.3. В качестве критериев оценки уровня сформированности (освоения) у обучающихся 

компетенций применяется шкала модульно–рейтинговой системы университета. В таблице 

15 представлена 100–балльная и 4-балльная шкалы для оценки сформированности 

компетенций. 

Таблица 15 –Критерии оценки уровня сформированности компетенций 

 
№ п/п 

 
Наименование составной части материально-технической базы 

Номер аудитории 

(при 

необходимости) 

1 Лекционная аудитория 13-05 

2 Мультимедийная лекционная аудитория 13-05 
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Оценка компетенции  
Характеристика сформированных компетенций 

100- 
балльная 

шкала 

4-балльная 

шкала 

 

 

 
85 К 100 

 

 
 

«отлично» 
«зачтено» 

- обучающийся глубоко и всесторонне усвоил программный 
материал; 
- уверенно, логично, последовательно и грамотно его излагает; 
- опираясь на знания основной и дополнительной литературы, 
тесно привязывает усвоенные научные положения с практической 
деятельностью направления; 
- умело обосновывает и аргументирует выдвигаемые им идеи; 
- делает выводы и обобщения; 
- свободно владеет системой специализированных понятий. 

 

 

 
70 К  84 

 

 
 

«хорошо» 
«зачтено» 

- обучающийся твердо усвоил программный материал, грамотно и 
по существу излагает его, опираясь на знания основной 
литературы; 
- не допускает существенных неточностей; 
- увязывает усвоенные знания с практической деятельностью 
направления; 
- аргументирует научные положения; 
- делает выводы и обобщения; 
- владеет системой специализированных понятий. 

 

 

 
55  К  69 

 

 
«удовлетво- 
рительно» 
«зачтено» 

- обучающийся усвоил только основной программный материал, 
по существу излагает его, опираясь на знания только основной 
литературы; 
- допускает несущественные ошибки и неточности; 
- испытывает затруднения в практическом применении знаний 
направления; 
- слабо аргументирует научные положения; 
- затрудняется в формулировании выводов и обобщений; 
- частично владеет системой специализированных понятий. 

 

 
К 54 

 

«неудовлетво 
рительно» 

«не зачтено» 

- обучающийся не усвоил значительной части программного 
материала; 
- допускает существенные ошибки и неточности при 
рассмотрении проблем в конкретном направлении; 
- испытывает трудности в практическом применении знаний; 
- не может аргументировать научные положения; 
- не формулирует выводов и обобщений. 

 

10.4. Типовые контрольные задания или иные материалы: 

1. Вопросы (задачи) для экзамена (таблица 16) 

Таблица 16 – Вопросы (задачи) для экзамена 

№ п/п Перечень вопросов (задач) для экзамена 

 Учебным планом не предусмотрено 

 
 

2. Вопросы (задачи) для зачета / дифференцированного зачета (таблица 17) 

Таблица 17 – Вопросы (задачи) для зачета / дифф. зачета 

№ п/п Перечень вопросов (задач) для зачета / дифференцированного зачета 

 1. Функции документа. 

2. Системы документации. 

3. Требования к составу реквизитов. 
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4. Общие требования к оформлению реквизитов. 

5. Бланки документов. 

6. Классификация документов. 

7. Организационные документы. 

8. Приказ по основной деятельности. 

9. Выписка из приказа. 

10. Постановления, распоряжения и указания. 

11. Акт. 

12. Протокол. 

13. Докладная записка. 

14. Служебная записка. 

15. Письмо. Справка. 

16. Приказ по личному составу. 
17. Резюме. 

18. Заявление. 

19. Трудовая книжка. 

20. Организация работы с документами. 

21. Организация документооборота. 

22. Прием и обработка входящих документов. 

23. Рассмотрение документов руководством. 

24. Работа с исходящими документами. 

25. Анализ документооборота. 

26. Работа с конфиденциальными документами. 

27. Компьютерные технологии в делопроизводстве. 
 

3. Темы и задание для выполнения курсовой работы / выполнения курсового проекта 

(таблица 18) 

Таблица 18 – Примерный перечень тем для выполнения курсовой работы / выполнения 

курсового проекта 

№ п/п 
Примерный перечень тем для выполнения курсовой работы / выполнения 

курсового проекта 

 Учебным планом не предусмотрено 

 

4. Вопросы для проведения промежуточной аттестации при тестировании (таблица 19) 

Таблица 19 – Примерный перечень вопросов для тестов 

№ п/п Примерный перечень вопросов для тестов 
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 Не предусмотрено 

 
 

5. Контрольные и практические задачи / задания по дисциплине (таблица 20) 

Таблица 20 – Примерный перечень контрольных и практических задач / заданий 

№ п/п Примерный перечень контрольных и практических задач / заданий 

 Практические задание N1 

1.Загрузить текстовый редактор (с учетом знаний ПК) 

2.Напечатать документ: 

Должностная инструкция ответственного за ведение делопроизводства в 

учреждении (секретаря) 

1. Общие положения 

2. Обязанности 
3. Права. 

 
Практические задание N2 

Цель: Формирование навыков оформления реквизитов деловых документов. 

 

Практические задание N3 

Построение и реализация работы системы электронного документооборота. 

 

10.5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и / или опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций, 

содержатся в Положениях «О текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации 

студентов ГУАП, обучающихся по программам высшего образования» и «О модульно- 

рейтинговой системе оценки качества учебной работы студентов в ГУАП». 

 
 

11. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
Целью дисциплины является – получение студентами необходимых знаний, умений и 

навыков в области систем документации и систем документооборота. 

Методические указания для обучающихся по освоению лекционного материала 

Основное назначение лекционного материала – логически стройное, системное, 

глубокое и ясное изложение учебного материала. Назначение современной лекции в рамках 

дисциплины не в том, чтобы получить всю информацию по теме, а в освоении 

фундаментальных проблем дисциплины, методов научного познания, новейших достижений 

научной мысли. В учебном процессе лекция выполняет методологическую, 

организационную и информационную функции. Лекция раскрывает понятийный аппарат 

конкретной области знания, её проблемы, дает цельное представление о дисциплине, 

показывает взаимосвязь с другими дисциплинами. 

Планируемые результаты при освоении обучающимся лекционного материала: 

 получение современных, целостных, взаимосвязанных знаний, уровень которых 
определяется целевой установкой к каждой конкретной теме; 

 получение опыта творческой работы совместно с преподавателем; 
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 развитие профессионально–деловых качеств, любви к предмету и 

самостоятельного творческого мышления. 

 появление необходимого интереса, необходимого для самостоятельной работы; 

 получение знаний о современном уровне развития науки и техники и о прогнозе 

их развития на ближайшие годы; 

 научится методически обрабатывать материал (выделять главные мысли и 

положения, приходить к конкретным выводам, повторять их в различных формулировках); 

 получение точного понимания всех необходимых терминов и понятий. 

Лекционный материал может сопровождаться демонстрацией слайдов и 

использованием раздаточного материала при проведении коротких дискуссий об 

особенностях применения отдельных тематик по дисциплине. 

Структура предоставления лекционного материала: 

- вводная часть – показывает перечень рассматриваемых в лекции вопросов, их 

актуальность для практики работы транспортной системы, связь лекционного материала с 

предыдущим и последующим материалами; дается перечень основной и дополнительной 

литературы по теме, включая руководящие документы; 

- основная часть – последовательно показываются выносимые вопросы, раскрываются 

теоретические положения; показываются основные расчетные формулы; 

- итоговая часть – подводятся итоги занятия, актуализируются наиболее важные 

вопросы; определяется тематика будущих практических занятий по теме; даётся задание на 

самостоятельную подготовку; производятся ответы на вопросы. 

Лекция сопровождается визуальным рядом – мультимедийной презентацией, 

позволяющей доводить до обучаемых визуальные образы, облик обсуждаемых объектов, 

схемы и таблицы. Отдельные положения лекции могут сопровождаться просмотром 

видеоряда. 

В ходе лекционных занятий обучающимся рекомендуется выполнять следующие 

действия. Вести конспектирование учебного материала. Конспект ведется, отмечая основной 

материал – определения, перечни, основные закономерности, формулы и схемы. Необходимо 

обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных 

явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации по их применению. 

Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических положений, 

разрешения спорных ситуаций. 

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых во внеаудиторное время 

можно сделать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал 

прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 

теоретических положений. 

Содержание лекции не воспроизводит полностью учебную литературу – лектор 

акцентирует внимание на главных, основных и особенных аспектах изучения темы. Лекция 

сопровождается примерами из практики транспорта. 

Методические указания для обучающихся по участию в семинарах 

Семинар – один из наиболее сложных и в то же время плодотворных видов (форм) 

вузовского обучения и воспитания. В условиях высшей школы семинар – один из видов 

практических занятий, проводимых под руководством преподавателя, ведущего научные 

исследования по тематике семинара и являющегося знатоком данной проблемы или отрасли 
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научного знания. Семинар предназначается для углубленного изучения дисциплины и 

овладения методологией применительно к особенностям изучаемой отрасли науки. При 

изучении дисциплины семинар является не просто видом практических занятий, а, наряду с 

лекцией, основной формой учебного процесса. 

Основной целью для обучающегося является систематизация и обобщение знаний по 

изучаемой теме, разделу, формирование умения работать с дополнительными источниками 

информации, сопоставлять и сравнивать точки зрения, конспектировать прочитанное, 

высказывать свою точку зрения и т.п. В соответствии с ведущей дидактической целью 

содержанием семинарских занятий являются узловые, наиболее трудные для понимания и 

усвоения темы, разделы дисциплины. Спецификой данной формы занятий является 

совместная работа преподавателя и обучающегося над решением поставленной проблемы, а 

поиск верного ответа строится на основе чередования индивидуальной и коллективной 

деятельности. 

При подготовке к семинарскому занятию по теме прослушанной лекции необходимо 

ознакомиться с планом его проведения, с литературой и научными публикациями по теме 

семинара. 

 

 
Методические указания для обучающихся по прохождению практических 

занятий 

Практическое занятие является одной из основных форм организации учебного 

процесса, заключающейся в выполнении обучающимися под руководством преподавателя 

комплекса учебных заданий с целью усвоения научно-теоретических основ учебной 

дисциплины, приобретения умений и навыков, опыта творческой деятельности. 

Целью практического занятия для обучающегося является привитие обучающемся 

умений и навыков практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Планируемые результаты при освоении обучающемся практических занятий: 

 закрепление, углубление, расширение и детализация знаний при решении 

конкретных задач; 

 развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, 
творческой активности; 

 овладение новыми методами и методиками изучения конкретной учебной 
дисциплины; 

 выработка способности логического осмысления полученных знаний для 

выполнения заданий; 

 обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм 

обучения. 

Функции практических занятий: 
 

 познавательная; 

 развивающая; 

 воспитательная. 

По характеру выполняемых обучающимся заданий по практическим занятиям 

подразделяются на: 

 ознакомительные, проводимые с целью закрепления и конкретизации изученного 
теоретического материала; 

 аналитические, ставящие своей целью получение новой информации на основе 

формализованных методов; 

 творческие, связанные с получением новой информации путем самостоятельно 

выбранных подходов к решению задач. 
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Формы организации практических занятий определяются в соответствии со 

специфическими особенностями учебной дисциплины и целями обучения. Они могут 

проводиться: 

 в интерактивной форме (решение ситуационных задач, занятия по моделированию 

реальных условий, деловые игры, игровое проектирование, имитационные занятия, 

выездные занятия в организации (предприятия), деловая учебная игра, ролевая игра, 

психологический тренинг, кейс, мозговой штурм, групповые дискуссии); 

 в не интерактивной форме (выполнение упражнений, решение типовых задач, 
решение ситуационных задач и другое). 

Методика проведения практического занятия может быть различной, при этом важно 

достижение общей цели дисциплины. 

 
Требования к проведению практических занятий 

Практические занятия направлены на формирование у студентов профессиональных и 

практических умений, необходимых для изучения последующих учебных дисциплин: выполнять 

определенные действия, операции, необходимые в последующей профессиональной 

деятельности (в процессе учебной и производственной практики, написания выпускной 

квалификационной работы). Наряду с формированием умений и навыков в процессе 

практических занятий обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются 

теоретические знания, вырабатывается способность и готовность использовать теоретические 

знания на практике, развиваются интеллектуальные умения. При выборе содержания и объема 

практических занятий следует исходить из сложности учебного материала для усвоения, из 

внутрипредметных и межпредметных связей, из значимости изучаемых теоретических 

положений для предстоящей профессиональной деятельности, из того, какое место занимает 

конкретная работа в процессе формирования целостного представления о содержании учебной 

дисциплины. 

Материал, выносимый на практические занятия должен: 

- содержать современные достижения науки и техники в области изучаемой дисциплины; 

- быть максимально приближен к реальной профессиональной деятельности выпускника; 

- опираться на знания и умения уже сформированные у студентов на предшествующих 

занятиях по данной или обеспечивающей дисциплине, поддерживать связь теоретического и 

практического обучения; 

- стимулировать интерес к изучению дисциплины; 

- опираться на организованную самостоятельную работу студентов. 

При подготовке к практическим занятиям обучающимся необходимо изучить основную 

литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в 

периодических изданиях: журналах, газетах и т. д. При этом учесть рекомендации преподавателя 

и требования учебной программы. В ходе подготовки к практическим занятиям необходимо 

освоить основные понятия и методики расчета показателей, ответить на контрольные вопросы. В 

течении практического занятия студенту необходимо выполнить задания, выданные 

преподавателем, что зачитывается как текущая работа студента и оценивается по критериям, 

представленным в пункте 10.3 настоящей программы. 

На каждое практическое занятие разрабатывается специальное задание студентам, 

призванное обеспечить методическое сопровождение их работы в ходе занятия. Содержание 

этого задания определяется кафедрой. Практическое занятие состоит из трех основных частей. 

Во вступительной части проводится проверка готовности студентов к занятию и инструктаж по 

технике безопасности (при необходимости), распределение студентов по учебным точкам и 

определение последовательности работы на них. В основной части занятия студенты выполняют 
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задание, а контроль его исполнения (полнота и качество) и помощь осуществляет руководитель 

занятия. В заключительной части руководитель занятия подводит итоги занятия, дает задание на 

самостоятельную работу группе и отдельным студентам. 

 

Методические указания для обучающихся по прохождению самостоятельной 

работы 

В ходе выполнения самостоятельной работы, обучающийся выполняет работу по 

заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного 

участия. 

Для обучающихся по заочной форме обучения, самостоятельная работа может 

включать в себя контрольную работу. 

В процессе выполнения самостоятельной работы, у обучающегося формируется 

целесообразное планирование рабочего времени, которое позволяет им развивать умения и 

навыки в усвоении и систематизации приобретаемых знаний, обеспечивает высокий уровень 

успеваемости в период обучения, помогает получить навыки повышения профессионального 

уровня. 

Методическими материалами, направляющими самостоятельную работу 

обучающихся являются: 

 учебно-методический материал по дисциплине; 

 методические указания по выполнению контрольных работ (для обучающихся по 
заочной форме обучения). 

 

 
Методические указания для обучающихся по прохождению промежуточной 

аттестации 

Промежуточная аттестация обучающихся предусматривает оценивание 

промежуточных и окончательных результатов обучения по дисциплине. Она включает в 

себя: 

 зачет – это форма оценки знаний, полученных обучающимся в ходе изучения 
учебной дисциплины в целом или промежуточная (по окончании семестра) оценка знаний 

обучающимся по отдельным разделам дисциплины с аттестационной оценкой «зачтено» или 

«не зачтено». 

Система оценок при проведении промежуточной аттестации осуществляется в 

соответствии с требованиями Положений «О текущем контроле успеваемости и 

промежуточной аттестации студентов ГУАП, обучающихся по программам высшего 

образования» и «О модульно-рейтинговой системе оценки качества учебной работы 

студентов в ГУАП». 
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