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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
1.1. Цель дисциплины освоения обучающимися дисциплины «Доку-

ментационное обеспечение управления персоналом» – формирование у обуча-
ющихся необходимых знаний для правильного составления и оформления до-

кументов, регламентирующих документальное обеспечение управления пер-
соналом. 

1.2. Задачи дисциплины: 
- изучение общих требований к оформлению кадровой документации, 

формирование знаний в информационном обеспечении системы управления 

персоналом, организационной структуре службы управления персоналом; 
- изучение общих принциповуправления персоналом; принципов органи-

зации кадровой работы; психологическим аспектам управления  персоналом.  
 

II. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИ-
ОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ (ОПОП) 

2.1. Цикл (раздел) ОПОП, к которому относится дисциплина 
«Документационное обеспечение управления персоналом» относится к 

дисциплинам базовой части (Б1.О.18) основной профессиональной образова-
тельной программы. 

2.2. Логическая взаимосвязь с другими частями ОПОП 
Наименование предшествующих 

дисциплин, практик, на которых 

базируется данная дисциплина 

1. Экономическая теория 

2. Введение в профессиональную деятельность 

3. Финансово-экономическая культура 

Требования к предварительной 

подготовке обучающихся 
знать: 
- содержание и структуру документационного обеспече-

ния управления персоналом; 
- государственное регулирование в сфере документаци-
онного обеспечения управления персонала; 

уметь: 

- составить и оформить основные документы по пер-

соналу предприятия; 

- разрабатывать и оформлять документы, составляе-

мые в процессе трудовой деятельности работников; 
владеть: 

- специальной терминологией и лексикой специально-

сти; 
- ведения основных документов по персоналу предпри-

ятия; 
Формированием и хранением кадровых документов 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» 

предназначена для ознакомления будущих бакалавров с ролью документове-
дения в управлении, с основными способами создания документов, о сущно-
сти унификации и стандартизации документов; развитии навыков анализа и 

проектирования унифицированных форм документов, систем документации и 
информационно-документационной системы организации; работы с кадро-

выми документами. 



III. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Коды 

компе-

тенций 

Формулировка компетен-

ции 

Индикаторы до-

стижения  компе-

тенции 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ОПК-3 Способен разрабатывать и 

осуществлять мероприятия, 
направленные на реализа-
цию стратегии управления 

персоналом, обеспечивать 
их документационное со-

провождение и оценивать 
организационные и соци-
альные последствия 

ОПК-3.2 - Разраба-

тывает мероприя-
тия и осуществляет 
документационное 

сопровождение по 
реализации страте-

гии управления 
персоналом 

знать:  мероприятия, направленные на реализацию стратегии управления пер-

соналом, обеспечение их документационного сопровождения и методику 
оценки организационных и социальных последствий 

уметь: разрабатывать мероприятия и осуществлять документационное сопро-

вождение по реализации стратегии управления персоналом 
владеть: практическими навыками по разработки мероприятий и осуществле-

нию документационного сопровождения реализации стратегии управления пер-
соналом 

ОПК-4 Способен применять совре-

менные технологии и ме-
тоды оперативного управле-

ния персоналом, вести доку-
ментационное сопровожде-
ние и учет 

ОПК-4.2 - Разраба-

тывает и оформ-
ляет документацию 

по учету персонала 

знать: основы разработки и оформления документации по учету персонала, в 

том числе виды кадровой документации и общие требования к ее оформлению 

уметь: разрабатывать  и оформлять документацию по учету персонала: оформ-

лять документацию, сопровождающую прием на работу в организацию, дви-
жение и использование персонала организации 
владеть: практическими навыками разработки  и оформления документации по 

учету персонала, в том числе навыками оформления результатов контроля за 
трудовой и исполнительской дисциплиной 

ПК-1 Способен обеспечивать пер-

соналом организацию 

ПК-1.1- Обеспечи-

вает ведение орга-
низационной и рас-

порядительной до-
кументации по пер-
соналу 

знать: основы обеспечения ведения организационной и распорядительной до-

кументации по персоналу 
уметь: обеспечивать  ведение организационной и распорядительной докумен-

тации по персоналу 
владеть: практическими навыками ведения организационной и распорядитель-
ной документации по персоналу 
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IV. ОБЪЕМ, СТРУКТУРА, СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, ВИДЫ 
УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ  

 
4.1. Распределение объема учебной работы по формам обучения 

Вид работы 
Объем учебной 

 работы, час 

Формы обучения  Очная 
Очно-за-

очная 

Семестр (курс) изучения дисциплины 
2 курс 

3 сем. 

2 курс 

3 сем. 

Общая трудоемкость, всего, час 

зачетные единицы 
108 

       3 
108 
 3 

1. Контактная работа  54,25 41,25 

1.1 Контактная аудиторная работа (всего) 36,25 20,25 

В том числе:   

Лекции (Лек) 18 10 

Практические занятия (Пр) 18 10 

Установочные занятия (УЗ) - - 

Текущие консультации (ТК) - - 

1.2. Промежуточная аттестация 0,25 0,25 

Зачет (КЗ) 0,25 0,25 

Выполнение контрольной работы (ККН) - - 

1.3. Контактная внеаудиторная  работа (контроль) 18 21 

2. Самостоятельная работа обучающихся (всего) 53,75 66,75 

в том числе:   

Самостоятельная работа по проработке лекционного материала  16 12 

Самостоятельная работа по подготовке к практическим заня-
тиям  

17,75 18,75 

Работа над темами (вопросами), вынесенными на самостоятель-

ное изучение 
10 16 

Самостоятельная работа по видам индивидуальных заданий: 
подготовка реферата (контрольной работы) 

10 20 

Подготовка к зачету - - 

 

4.2. Общая структура дисциплины и виды учебной работы обучения 
Наименование модулей и раз-

делов дисциплины 

 

Объемы видов учебной работы по формам обучения, 

час 

Очная форма обучения Заочная форма обучения 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Модуль 1. «Организация кад-

рового делопроизводства на 

предприятии» 

42 8 8 26 34,75 4 4 26,75 
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1.Организация работы службы 
персонала. Документы, регламен-
тирующие управление персона-
лом. 

10 2 2 6 8 1 1 6 

2. Основные требования к оформ-
лению организационно-распоря-
дительным документам 

12 2 2 8 9 1 - 8 

3. Оформление документов при 
приеме на работу 

14 4 2 8 11 2 1 8 

Итоговое занятие по модулю 1 6 - 2 4 6,75 - 2 4,75 

Модуль 2. «Документы по пер-

соналу организации» 
47,75 10 10 27,75 52 6 6 40,0 

1. Документы, создаваемые в про-
цессе трудовой деятельности ра-
ботников 

10 2 2 6 11 2 1 8 

2. Основные документы по 
персоналу предприятия 

10 2 2 6 11 2 1 8 

3. Порядок оформления доку-
ментов при увольнении работ-
ников 

9 2 2 5 10 1 1 8 

4. Формирование и хранение 

кадровых документов 
12 4 2 6 14 1 1 12 

Итоговое занятие по  модулю2 6,75 - 2 4,75 6 - 2 4 

Зачет 0,25 0,25 

Контактная аудиторная ра-

бота (всего) 

36,25 18 18  20,25 10 10  

Контактная внеаудиторная 

работа (всего) 

18 21 

Самостоятельная работа 

(всего) 

53,75 66,75 

Общая трудоемкость 108 108 

 

4.3 Содержание дисциплины 

Наименование  и содержание модулей и разделов дисциплины 

1 

Модуль 1. «Организация кадрового делопроизводства на предприятии» 

 Тема 1. Организация службы персонала на предприятии. Документы, регламенти-

рующие управление персоналом 

1.1. Роль и значение службы персонала на предприятии. Основные организационные 

формы осуществления кадровой работы на предприятии. 

1.2. Положение о службе персонала, должностные инструкции работников службы 

1.3. Организация труда работников службы персонала 

Тема 2. Документы, регламентирующие управление персоналом 

2.1. Устав предприятия, правила внутреннего трудового распорядка предприятия, кол-
лективный договор 

2.2. Структура и штатная численность предприятия, штатное расписание 

2.3. Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции 
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Наименование  и содержание модулей и разделов дисциплины 

1 

Тема 3. Основные требования к оформлению организационно-распорядительным 

документам 

3.1. Состав реквизитов и их оформление. 

3.2. Формуляр-образец организационно-распорядительного документа 

3.3. Форматы бумаги, размеры полей. Угловое и продольное расположение реквизитов. 

3.4. Бланк документа. Виды бланков. 

Итоговое занятие по модулю 1 

Модуль 2 «Документы по персоналу предприятия» 

Тема 1. Документы, создаваемые в процессе трудовой деятельности 

1.1.Трудовая дисциплина: оформление поощрений, взысканий. 

1.2. Перевод на другую работу, оформление документов. Время отдыха. Оформление от-

пусков. Документирование командирования работников. Пакет необходимых докумен-
тов. Документирование отстранения от работы. 

Тема 2. Основные документы по персоналу предприятия 

2.1. Личная карточка №Т-2; личное дело работника. 

2.1. Ведение и учет трудовой книжки работника; хранение трудовых книжек. 

Тема 3. Порядок оформления документов при увольнении работников  

3.1. Основания для расторжения трудового договора.  

3.2. Порядок оформления документов при увольнении работников. 

4. Формирование и хранение кадровых документов 

4.1. Формирование кадровых документов в дела. 

4.2. Составление номенклатуры дел. Хранение дел. 

Итоговое занятие по модулю 2 

 
V.   ОЦЕНКА ЗНАНИЙ И ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕ-НИЯ ТЕКУ-

ЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

5.1.  Формы контроля знаний, рейтинговая оценка и  формируемые ком-
петенции (очная форма обучения) 

Наименование модулей и 

разделов дисциплины 

 

Фор-

мируе-

мые 

компе-

тенции 

Объем 

учебной работы 

Форма 

контроля 

знаний 

К
о

л
и

ч
е
с
т
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л

л
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 (

m
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К
о

л
и

ч
е
с
т
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о
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а
л

л
о

в
 (

m
a

x
) 

Об-

щая 

тру-
доем-

кость 

Ле

кц

ии 

Пр

ак-

ти-
че-

ски

е 

за-

ня-

тия 

Са-

мо-

сто-
я-

тель

ная 

ра-

бота 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 

    Всего по дисциплине 

 

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 

108 

 

18 18 53,75 зачет 

 

 

51 100 
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ПК-1: 
ПК-1.1 

I. Рубежный рейтинг      Сумма баллов    
за модули 

31 60 

Модуль 1 «Организация кад-

рового делопроизводства» 

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 
ПК-1: 
ПК-1.1 

42 8 8 26 

 
 

15 

 

30 

Тема 1. Организация службы 
персонала на предприятии. До-
кументы, регламентирующие 
управление персоналом. 

 

10 2 2 6 

Выполнение 
задания 

4 8 

Тема 2. Основные требования к 
оформлению организационно-
распорядительным документам 

 
 12 2 2 8 

Выполнение 
задания 

6 8 

Тема 3. Оформление докумен-
тов при приеме на работу 

 
14 4 2 8 

Выполнение 
задания 

3 10 

Итоговый контроль знаний по 
темам модуля 1 

 
6 - 2 4 

Тестирова-
ние  

2 4 

Модуль 2 . Документы по пер-

соналу предприятия  

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 
ПК-1: 
ПК-1.1 

47,75 10 10 27,75 

 
 

16 

 

30 

Тема 4.Документы, создавае-
мые в процессе трудовой дея-
тельности работников 

 10 2 2 6 
Выполнение 

задания 
4 6 

Тема 5. Основные документы 
по персоналу предприятия 

 10 2 2 6 
Выполнение 

задания 
4 8 

Тема 6. Порядок оформления 
документов при увольнении ра-
ботников 

 
9 2 2 5 

Выполнение 
задания 

4 6 

Тема 7. Формирование и хране-
ние кадровых документов 

 
12 4 2 6 

Выполнение 
задания 

2 6 

Итоговый контроль знаний по 
темам модуля  2 

 
6,75 - 2 4,75 

Тестирова-
ние 

2 4 

II. Творческий рейтинг 

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 
ПК-1: 
ПК-1.1 

     2 5 

III. Рейтинг личностных ка-

честв 

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 
ПК-1: 
ПК-1.1 

     3 10 

IV. Промежуточная аттеста-

ция 

ОПК-3: 
ОПК-3.2 
ОПК-4: 
ОПК-4.2 
ПК-1: 

    Зачет 15 25 
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ПК-1.1 

 

5.2. Оценка знаний студента 
5.2.1. Основные принципы рейтинговой оценки знаний  

Оценка знаний по дисциплине осуществляется согласно Положению о 
балльно-рейтинговой системе оценки обучения  в ФГБОУ Белгородского 

ГАУ. 
Уровень развития компетенций оценивается с помощью рейтинговых 

баллов. 

Рейтинги Характеристика рейтингов 
Максимум  

баллов  

Рубежный  Отражает работу студента на протяжении всего пери-

ода изучения дисциплины. Определяется суммой бал-
лов, которые студент получит по результатам изучения 
каждого модуля.  

60 

Творческий  Результат выполнения студентом индивидуального 

творческого задания различных уровней сложности, в 
том числе, участие в различных конференциях и кон-

курсах на протяжении всего курса изучения дисци-
плины.  

5 

Рейтинг лич-
ностных качеств 

Оценка личностных качеств обучающихся, проявлен-
ных ими в процессе реализации дисциплины (модуля) 

(дисциплинированность, посещаемость учебных заня-
тий, сдача вовремя контрольных мероприятий, ответ-

ственность, инициатива и др.) 

10 

Рейтинг сформи-
рованности при-
кладных практи-

ческих требова-
ний 

Оценка результата сформированности практических 
навыков по дисциплине (модулю), определяемый пре-
подавателем перед началом проведения промежуточ-

ной аттестации и оценивается как «зачтено» или «не 
зачтено». 

+ 

Промежуточная 

аттестация  

Является результатом аттестации на окончательном 

этапе изучения дисциплины по итогам сдачи зачета. От-
ражает уровень освоения информационно-теоретиче-

ского компонента в целом и основ практической деятель-
ности в частности. 

25 

Итоговый рей-
тинг  

Определяется путём суммирования всех рейтингов 
100 

 

Итоговая оценка компетенций студента осуществляется путём автома-
тического перевода баллов общего рейтинга в стандартные оценки: 

5.2.2. Критерии оценки знаний студента на зачете 

Оценка «зачтено» на зачете определяется на основании следующих кри-
териев: 

• студент усвоил взаимосвязь основных понятий дисциплины и их зна-
чение для приобретаемой профессии, при этом проявил творческие 

Не зачтено Зачтено Зачтено Зачтено 

менее 51 балла  51-67 баллов 67,1-85 баллов 85,1-100 баллов 
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способности в понимании, изложении и использовании учебно-программного 
материала;   

• студент демонстрирует полное знание учебно-программного матери-
ала, успешно выполнил предусмотренные в программе задания, усвоил основ-

ную литературу, рекомендованную в программе; 

• студент показал систематический характер знаний по дисциплине и 
способность к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе даль-

нейшей учебной работы и профессиональной деятельности. 
Оценка «не зачтено» на зачете определяется на основании следующих 

критериев: 

• студент допускает грубые ошибки в ответе на зачете и при выполне-
нии заданий, при этом не обладает необходимыми знаниями для их устранения 
под руководством преподавателя;  

• студент демонстрирует проблемы в знаниях основного учебно-про-
граммного материала, допускает принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий; 

• студент не может продолжать обучение или приступить к професси-
ональной деятельности по окончании вуза без дополнительных занятий по со-

ответствующей дисциплине. 
 

VI.УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. Основная учебная литература 
1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопро-

изводство): учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина; 

под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИН-
ФРА-М, 2024. — 304 с. - ISBN 978-5-16-004805-5. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/2110037. 
2. Булат, Р. Е. Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебное пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. - ISBN 
978-5-16-010318-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/1007087. 
 

6.2. Дополнительная литература 
1. Куняев, Н.Н. Документоведение: учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, 

А. Г. Фабричной; под ред. проф. Н. Н. Кунаева. - 2-е изд., стер. - Москва: Логос, 
2020. - 352 с. - ISBN 978-5-98704-329-5. - Текст: электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1211628.  

2. Основы делопроизводства: учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. Ми-
ронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: ИН-

ФРА-М, 2025. — 146 с. — DOI 10.12737/24426. - ISBN 978-5-16-019135-5. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2197265  (дата 

обращения: 12.05.2025). 
 

https://znanium.ru/catalog/product/2110037
https://znanium.ru/catalog/product/1007087
https://znanium.com/catalog/product/1211628
https://znanium.ru/catalog/product/2197265
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6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обуча-
ющихся по дисциплине: 

Самостоятельная работа студентов заключается в инициативном поиске 
информации о наиболее актуальных проблемах, которые имеют большое прак-
тическое значение и являются предметом научных дискуссий в рамках изуча-

емой дисциплины.  
 Самостоятельная работа планируется в соответствии с календарными 

планами рабочей программы по дисциплине и в методическом единстве с те-
матикой учебных аудиторных занятий. 

 
6.3.1. Методические указания по освоению дисциплины 

Вид учебных за-

нятий 

Организация деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно 

фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобще-
ния; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. 
Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, 

справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить во-
просы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и 

попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самосто-
ятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформули-
ровать вопрос и задать преподавателю на консультации,  на практи-

ческом занятии.  

Практические 
занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и за-
дачам структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование ис-

точников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к кон-
трольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с 
текстом (указать текст из источника и др.). Прослушивание аудио- и 

видеозаписей по заданной теме, решение расчетно-графических зада-
ний, решение задач по алгоритму и др. 

Самостоятель-

ная работа 

Знакомство с основной и дополнительной литературой, включая 

справочные издания, зарубежные источники, конспект основных по-
ложений, терминов, сведений, требующих для запоминания и являю-
щихся основополагающими в этой теме. Составление аннотаций к 

прочитанным литературным источникам и др.  

 
Приступая к изучению дисциплины, обучающимся необходимо внима-

тельно ознакомиться с тематическим планом занятий, списком рекомендован-
ной литературы. 

Преподавание дисциплины предусматривает: лекции, практические за-
нятия, самостоятельную работу (изучение теоретического материала; подго-

товка к практическим занятиям; выполнение домашних заданий, в т.ч. рефе-
раты, доклады, эссе; индивидуальные расчеты по методическим указаниям к 

изучению дисциплины, решение задач, выполнение тестовых заданий, курсо-
вых работ, устным опросам, зачетам и пр.), консультации преподавателя.  

Лекции по дисциплине читаются как в традиционной форме, так и с ис-
пользованием активных форм обучения. Главной задачей каждой лекции 
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является раскрытие сущности темы и анализ ее главных положений. Рекомен-
дуется на первой лекции довести до внимания студентов структуру курса и его 

разделы, а также рекомендуемую литературу. В дальнейшем указывать начало 
каждого раздела, суть и его задачи, а, закончив изложение, подводить итог по 
этому разделу, чтобы связать его со следующим. Содержание лекций опреде-

ляется рабочей программой курса. Каждая лекция должна охватывать опреде-
ленную тему курса и представлять собой логически вполне законченную ра-

боту. Лучше сократить тему, но не допускать перерыва ее в таком месте, когда 
основная идея еще полностью не раскрыта. Для максимального усвоения дис-

циплины рекомендуется изложение лекционного материала с элементами об-
суждения. Лекционный материал должен быть снабжен конкретными приме-

рами. Целями проведения практических занятий являются: установление свя-
зей теории с практикой в форме экспериментального подтверждения положе-

ний теории; развитие логического мышления; умение выбирать оптимальный 
метод решения: обучение студентов умению анализировать полученные ре-

зультаты; контроль самостоятельной работы обучающихся по освоению 
курса. 

 Каждое практическое занятие целесообразно начинать с повторения 
теоретического материала, который будет использован на нем. Для этого 
очень важно четко сформулировать цель занятия и основные знания, умения и 

навыки, которые студент должен приобрести в течение занятия. На практиче-
ских занятиях преподаватель принимает решенные и оформленные надлежа-

щим образом различные задания, он должен проверить правильность их 
оформления и выполнения, оценить глубину знаний данного теоретического 

материала, умение анализировать и решать поставленные задачи, выбирать 
эффективный способ решения, умение делать выводы.  

В ходе подготовки к практическому занятию обучающимся следует вни-
мательно ознакомиться с планом, вопросами, вынесенными на обсуждение, 

изучить соответствующий лекционный материал, предлагаемую литературу. 
Нельзя ограничиваться только имеющейся учебной литературой (учебниками 

и учебными пособиями). Обращение к монографиям, статьям из специальных 
журналов, хрестоматийным выдержкам, а также к материалам средств массо-
вой информации позволит в значительной мере углубить проблему, что разно-

образит процесс ее обсуждения. С другой стороны, обучающимся следует 
помнить, что они должны не просто воспроизводить сумму полученных зна-

ний по заданной теме, но и творчески переосмыслить существующее в совре-
менной науке подходы к пониманию тех или иных проблем, явлений, событий, 

продемонстрировать и убедительно аргументировать собственную позицию.  
Теоретический материал по тем темам, которые вынесены на самостоя-

тельное изучение, обучающийся прорабатывает в соответствии с вопросами 
для подготовки к зачету. Пакет заданий для самостоятельной работы выдается 

в начале семестра, определяются конкретные ср оки их выполнения и сдачи. 
Результаты самостоятельной работы контролируются преподавателем и учи-

тываются при аттестации обучающегося (при сдаче зачета). Задания для 
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самостоятельной работы составляются, как правило, по темам и вопросам, по 
которым не предусмотрены аудиторные занятия, либо требуется дополни-

тельно проработать и проанализировать рассматриваемый преподавателем ма-
териал в объеме запланированных часов.  

Для закрепления теоретического материала обучающиеся выполняют 

различные задания (тестовые задания, рефераты, задачи, кейсы, эссе и проч.). 
Их выполнение призвано обратить внимание обучающихся на наиболее слож-

ные, ключевые и дискуссионные аспекты изучаемой темы, помочь системати-
зировать и лучше усвоить пройденный материал. Такие задания могут быть 

использованы как для проверки знаний обучающихся преподавателем в ходе 
проведения промежуточной аттестации на практических занятиях, а также для 

самопроверки знаний обучающимися.  
При самостоятельном выполнении заданий обучающиеся могут выявить 

тот круг вопросов, который усвоили слабо, и в дальнейшем обратить на них 
особое внимание. Контроль самостоятельной работы обучающихся по выпол-

нению заданий осуществляется преподавателем с помощью выборочной и 
фронтальной проверок на практических занятиях.  

Консультации преподавателя проводятся в соответствии с графиком, 
утвержденным на кафедре. Обучающийся может ознакомиться с ним на ин-
формационном стенде. При необходимости дополнительные консультации 

могут быть назначены по согласованию с преподавателем в индивидуальном 
порядке.  

Примерный курс лекций, содержание и методика выполнения практиче-
ских заданий, методические рекомендации для самостоятельной работы со-

держатся в УМК дисциплины. 

 
6.3.2 Видеоматериалы 

1. Каталог учебных видеоматериалов на официальном сайте ФГБОУ ВО Бел-

городский ГАУ  – Режим доступа: 
https://belgau.ru/InfResource/library/video/economy.php  

 
6.3.3 Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

современные профессиональные базы данных, информационные спра-
вочные системы 

1. Сайт министерства сельского хозяйства РФ http://www.mcx.ru 
2. Сайт Министерства сельского хозяйства и продовольствия Белго-

родской области http:\\www.belapk.ru 
3. Справочно – правовая система КонсультатнПлюс/  

http://www.consultant.ru/ 
4. Справочно – правовая система Гарант/ http://www.garant.ru/ 

5. Федеральный образовательный портал «Экономика Социология 
Менеджмент» - http://ecsocman.hse.ru 

6. Российское образование. Федеральный портал  http://www.edu.ru 

https://belgau.ru/InfResource/library/video/economy.php
http://www.mcx.ru/
http://www.belapk.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://ecsocman.hse.ru/
http://www.edu.ru/
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7. Центральная научная сельскохозяйственная библиотека  
http://www.cnshb.ru/ 

8. Российская государственная библиотека  http://www.rsl.ru 
9. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU– Режим доступа: 

http://elibrary.ru/defaultx.asp   

 
VII. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 
7.1. Помещения, укомплектованные специализированной мебелью и тех-

ническими средствами обучения, служащими для представления учебной 
информации большой аудитории 

Виды помещений Оборудование и технические средства обучения 

Учебная аудитория для про-
ведения занятий лекцион-
ного типа № 3 

Специализированная мебель на 100 посадочных мест, доска 
настенная, кафедра, рабочее место преподавателя. 
Состав оборудования рабочего места: проектор EPSON EB-

X18, экран для проектора с электроприводом ScreenMedia 
(моторизированный), колонки Microlab, ящик под проектор, 

ящик под кабели, ноутбук преподавателя. 

№ 222 
Учебная аудитория для про-
ведения занятий семинар-

ского типа, групповых и ин-
дивидуальных консульта-

ций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации  

Специализированная мебель на 28 посадочных мест, столы, 
стулья, доска настенная, кафедра, рабочее место препода-
вателя. 

Набор демонстрационного оборудования: ЖК-телевизор 
Hisense (диагональ 140 см), мини-ПК ASUSMiniDesk-

topPCE520, беспроводная клавиатура Logitech, беспровод-
ная мышь Logitech, кронштейн, защитный сетевой ящик. 

Помещение для хранения и 
профилактического обслу-

живания учебного оборудо-
вания № 221 

Специализированная мебель: 3 стола, 2 полумягких стула, 
3 тумбочки, 2 книжных шкафа, 1 шкаф платяной двух-

створчатый, 1 сейф. 
Рабочее место: компьютер (системный блок, монитор кла-

виатура мышь), МФУBROTHER (принтер, сканер, ксе-
рокс). 

Помещения для самостоя-

тельной работы (читальные 
залы библиотеки) 

Читальный зал №1 (010-012)  

Специализированная мебель;   
комплект компьютерной техники в сборе (системный 
блок:Asus P4BGL-MX\IntelCeleron, 1715 MHz\256 Мб 

PC2700 DDR SDRAM\ST320014A (20 Гб, 5400 RPM, Ultra-
ATA/100)\ NEC CD-ROM CD-3002A\Intel(R) 

82845G/GL/GE/PE/GV GraphicsController, монитор: Proview 
777(N) / 786(N) [17" CRT], клавиатура, мышь.) в количестве 
10 единиц с возможностью подключения к сети Интернет и 

обеспечения доступа в электронную информационно-обра-
зовательную среду Белгородского ГАУ;   
неттоп Intel NUC BOXNUC8I13BEH2,i3 8109U, 3.6 GHz, 

4Gb DDR4/3;  
ЭкранLumien Control LMC-100110 (305*229)/2;  

мультимедийный-проектор Epson EB-X39/2;  
акустическая система SVENSPS-635;  
микшерный пульт SOUNDKINGMIX02AU;  

вокальный динамический микрофон VOLTADM-b58  

http://www.cnshb.ru/
http://www.rsl.ru/
http://elibrary.ru/defaultx.asp
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Читальный зал №2 (009-011)  

Специализированная мебель;   
комплект компьютерной техники в сборе (системный 
блок:Intel 000001101340596/10; монитор: SAMSUNG 

000001101340591/100  
настенный плазменный телевизор SAMSUNG PS50C450B1 

Black HD (диагональ 127 см); аудиовидео кабель HDMI 

 
7.2. Комплект лицензионного и свободно распространяемого программ-

ного обеспечения, в том числе отечественного производства 
Виды помещений Оборудованиеи технические средства обучения 

Учебная аудитория для про-
ведения занятий лекцион-

ного типа № 3 

- MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS OPL NL. 
ДоговорNo180 от12.02.2011. Срок действия лицензии –бес-

срочно; 
- MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор No180 
от12.02.2011. Срок действия лицензии – бессрочно; 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса (Субли-
цензионный договор от 10.12.2025 № 200910427125100571-

4.0.25.1126) – 522 лицензии. Срок действия лицензии 1 год. 

№ 222 
Учебная аудитория для про-
ведения занятий семинар-

ского типа, групповых и ин-
дивидуальных консульта-

ций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS OPL NL. 
ДоговорNo180 от12.02.2011. Срок действия лицензии –бес-
срочно; 

- MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор No180 
от12.02.2011. Срок действия лицензии – бессрочно; 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса (Субли-
цензионный договор от 10.12.2025 № 200910427125100571-
4.0.25.1126) – 522 лицензии. Срок действия лицензии 1 год. 

Помещение для хранения и 
профилактического обслу-
живания учебного оборудо-

вания № 221 

- MS Windows WinStrtr 7 Acdmc Legalization RUS OPL NL. 
ДоговорNo180 от12.02.2011. Срок действия лицензии –бес-
срочно; 

- MS Office Std 2010 RUS OPL NL Acdmc. Договор No180 
от12.02.2011. Срок действия лицензии – бессрочно; 

- Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса (Субли-
цензионный договор от 10.12.2025 № 200910427125100571-
4.0.25.1126) – 522 лицензии. Срок действия лицензии 1 год. 

Помещения для самостоя-

тельной работы (читальные 
залы библиотеки) 

МойОфис Образование freeбессрочная для СПО; Отече-

ственное офисное программное обеспечение "Р7-офис Деск-
топ». Сублицензионный договор на российское офисное 

программное обеспечение для учебных целей №4 от 
11.06.2020. Срок действия лицензии – бессрочно; Операци-
онная система – АльтЛинукс; Офисное приложение – Мой-

Офис; Anti-virus Kaspersry Endpoint Security для бизнеса 
(Сублицензионный договор от 10.12.2025 № 

200910427125100571-4.0.25.1126) – 522 лицензии. Срок дей-
ствия лицензии 1 год; - Информационно правовое обеспече-
ние "Гарант" (для учебного процесса). Договор №ЭПС-12-

119 от 01.09.2012. Срок действия - бессрочно.; СПС Кон-
сультантПлюс: Версия Проф. Консультант Финансист. Кон-

сультантПлюс: Консультации для бюджетных организаций. 
Договор от 01.01.2017. Срок действия – бессрочно; 
RHVoice-v0.4-a2 синтезатор речи Программа Balabolka 
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(portable) для чтения вслух текстовых файлов (свободно рас-

пространяемое программное обеспечение); Программа 
экранного доступа NDVA (свободно распространяемое про-
граммное обеспечение). 

 

7.3. Электронно-библиотечные системы и электронная информаци-

онно-образовательная среда обеспечивающие одновременный доступ не 
менее 25 процентов обучающихся по программе бакалавриата: 

⎯ ГБУК «Белгородская государственная специальная библиотека для сле-
пых им. В.Я. Ерошенко», договор о взаимном сотрудничестве №5 от 
06.02.2026 г. 

⎯ Многофункциональная система «Информио», договор оказания спра-
вочно-информационных услуг №НК- 4782-4.1.25.11 

⎯ ЭБС «BOOK.ru», договор с Обществом с ограниченной ответственно-
стью «КноРусмедиа», договор №4.025.772 от 11.08.2025 г.  

⎯ ЭБС «ZNANIUM.COM», лицензионный договор (неисключительная ли-
цензия) № 409-эбс от 30.06.2025 г. с Обществом с ограниченной ответ-
ственностью «ЗНАНИУМ»; 

⎯ ЭБС «Лань», договор № 1-14-2025 с Обществом с ограниченной ответ-
ственностью «Издательство Лань» от 06.10.2025 г. 

 
VIII. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНО-

СТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  
В случае обучения в университете инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья учитываются особенности психофизического разви-
тия, индивидуальные возможности и состояние здоровья таких обучающихся.  

Образование обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья может быть организовано как совместно с другими 

обучающимися, так и в отдельных группах. Обучающиеся из числа  лиц с огра-
ниченными возможностями здоровья обеспечены печатными и (или) элек-
тронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограни-

чениям их здоровья. Обучение инвалидов осуществляется также в соответ-
ствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии).  

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху возможно 
предоставление учебной информации в визуальной форме (краткий конспект 

лекций; тексты заданий). На аудиторных занятиях допускается присутствие 
ассистента, а также сурдопереводчиков и (или) тифлосурдопереводчиков. Те-

кущий контроль успеваемости осуществляется в письменной форме: обучаю-
щийся письменно отвечает на вопросы, письменно выполняет практические 

задания. Доклад (реферат) также может быть представлен в письменной 
форме, при этом требования к содержанию остаются теми же, а требования к 

качеству изложения материала (понятность, качество речи, взаимодействие с 
аудиторией и т. д.) заменяются на соответствующие требования, предъявляе-

мые к письменным работам (качество оформления текста н списка 
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литературы, грамотность, наличие иллюстрационных материалов и т.д.). Про-
межуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в письмен-

ной форме, при этом используются общие критерии оценивания. При необхо-
димости время подготовки к ответу может быть увеличено. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению универ-

ситетом обеспечивается выпуск и использование на учебных занятиях альтер-
нативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы) 

а также обеспечивает обучающихся надлежащими звуковыми средствами вос-
произведения информации (диктофонов и т.д.). Допускается присутствие ас-

систента, оказывающего обучающемуся необходимую техническую помощь. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в устной форме. При прове-

дении промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения тестирование 
может быть заменено на устное собеседование по вопросам.  

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих наруше-
ния опорно- двигательного аппарата материально-технические условия уни-

верситета обеспечивают возможность беспрепятственного доступа обучаю-
щихся в учебные помещения, а также пребывания в них (наличие пандусов, 

поручней, расширенных дверных проемов, лифтов; наличие специальных кре-
сел и других приспособлений). На аудиторных занятиях, а также при проведе-
нии процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

лицам с ограниченными возможностями здоровья, имеющим нарушения 
опорно-двигательного аппарата могут быть предоставлены необходимые тех-

нические средства (персональный компьютер, ноутбук или другой гаджет); 
допускается присутствие ассистента (ассистентов), оказывающего обучаю-

щимся необходимую техническую помощь (занять рабочее место, передви-
гаться по аудитории, прочитать задание, оформить ответ, общаться с препода-

вателем). 


