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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель дисциплины: формирование компетенций для эффективного ис-

пользования в профессиональной деятельности по организации системы кад-

рового делопроизводства и документированию трудовых отношений в соот-

ветствии с действующим законодательством.  

Задачи дисциплины: 

• ознакомление с актуальными требованиями законодательных и 

нормативно-правовых актов, регламентирующими работу с кадровой доку-

ментацией по личному составу организации;  

• изучение правил составления документов, отражающих трудовые 

отношения работника и работодателя, и документов по личному составу орга-

низации;  

• изучение норм и особенностей использования информационных 

технологий для кадрового делопроизводства и учёта кадров; 

• изучение правил и порядка кадрового администрирования в орга-

низации; 

• развитие навыков оптимизации системы кадрового делопроизвод-

ства и кадрового учёта, а также системы внутренних коммуникаций в органи-

зации; 

• формирование знаний о порядке разработки корпоративных стан-

дартов в области кадрового администрирования. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

Дисциплина Б1.В.ДВ.02.01 «Кадровое администрирование в организа-

ции» относится к выборным дисциплинам Блока 1, и является обязательной 

для освоения обучающимся после их выбора. 
 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с пла-

нируемыми результатами освоения образовательной программы, представ-

лены в таблице 3.1. 

Таблица 3.1 – Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесен-

ные с планируемыми результатами освоения образовательной программы 
Код и наименова-

ние компетенции 

выпускника 

Уровень 

освоения 

компетенции 

Планируемые результаты обучения/индика-

торы достижения компетенций 

(показатели освоения компетенции) 

ПК-10. Умением разра-

батывать и внедрять 

корпоративные стан-

дарты в области 

управления персоналом 

ПК-10 

Знать: порядок разработки корпоративных стан-

дартов в области управления персоналом З (ПК-10) 

Уметь: разрабатывать корпоративные стандарты 

в области управления персоналом У (ПК-10) 

Владеть: навыками внедрения корпоративных стан-

дартов в области управления персоналом В (ПК-10) 



 

4 

ПК-19. Владением 

навыками оценки со-

стояния и оптимиза-

ции кадрового делопро-

изводства и кадрового 

учета 

ПК-19 

Знать: технологию оценки состояния кадрового де-

лопроизводства и кадрового учета в организации З 

(ПК-19) 

Уметь: оптимизировать состояние кадрового дело-

производства в организации У (ПК-19) 

Владеть: навыками оценки состояния и оптимизации 

кадрового делопроизводства и кадрового учета В 

(ПК-19) 
ПК-20. Умением опре-

делять и формулиро-

вать задачи и прин-

ципы построения си-

стемы внутренних 

коммуникаций, кон-

сультировать работо-

дателя и персонал ор-

ганизации о правах и 

обязанностях, возника-

ющих в результате за-

ключения трудового 

договора 

ПК-20 

Знать: задачи и принципы построения системы 

внутренних коммуникаций З (ПК-20) 

Уметь: определять и формулировать задачи и прин-

ципы построения системы внутренних коммуника-

ций У (ПК-20) 

Владеть: навыками консультирования работода-

теля и персонала организации о правах и обязанно-

стях, возникающих в результате заключения трудо-

вого договора В (ПК-20) 

4. ОБЪЕМ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 

Трудоемкость дисциплины составляет 3 зачётные единицы, 108 часов. 

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачёт (зачёт 

с оценкой) – 2 семестр. 

Распределение фонда времени по темам дисциплины по очной форме 

обучения представлены в табл. 4.1. 

Таблица 4.1 – Распределение фонда времени по темам дисциплины 

Номер и наименование темы 

Объем дисциплины  

(ак. часы) 

Контактная ра-

бота СРО 

ЗЛТ ПЗ ЛР 

Тема 1. Организационно-правовое и документационное 

обеспечение работы с персоналом  
3 5 - 10 

Тема 2. Организация кадрового документооборота в орга-

низации и системы внутренних коммуникаций 
3 5 - 10 

Тема 3. Организация труда работников службы документа-

ционного обеспечения системы управления персоналом 
3 5 - 10 

Тема 4. Локальные акты организации по управлению пер-

соналом и оптимизация системы кадрового делопроизвод-

ства и кадрового учёта 

3 5 - 10 

Тема 5. Организация системы хранения документов пред-

приятия 
3 5 - 10 

Тема 6. Разработка корпоративных стандартов в области 

кадрового администрирования 
3 5 - 10 

Всего за семестр: 18 30 - 60 

Всего по дисциплине: 18 30 - 60 

*ЗЛТ – занятия лекционного типа, ПЗ – все виды занятий семинарского типа, кроме лабораторных 

работ, ЛР – лабораторные работы, СРО – самостоятельная работа обучающегося 
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5. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

Тема 1. Организационно-правовое и документационное обеспечение 

работы с персоналом 

Становление кадрового администрирования в России. Кадровая поли-

тика в современных условиях. Организационно-правовые документы органи-

зации. Законодательное, нормативно-методическое и организационное регу-

лирование деятельности кадровой службы. Трудовое право. Понятие о класси-

фикации документов.  

Тема 2. Организация кадрового документооборота в организации и 

системы внутренних коммуникаций 

Документирование трудовых отношений. Кадровый документооборот 

организации. Система кадровой документации. Документы, регламентирую-

щие управление персоналом на предприятии. Оформление процедуры приема 

на работу. Оформление процедуры перевода сотрудника. Оформление проце-

дуры увольнения сотрудника. Оформление документов по стратегическому 

развитию организации. Оформление актов. Учётная и справочная кадровая до-

кументация. Составление, утверждение и внесение изменений в штатное рас-

писание. Документы по работе с персоналом. Штатное расписание. Должност-

ная инструкция. Распределение поступивших документов. Регистрация доку-

ментов. Контроль за исполнением документов. Информационно-справочная 

работа. Отправка документов. Оптимизация кадрового делопроизводства и 

кадрового учёта в организации. Регламентация системы внутренних коммуни-

каций в организации. 

Тема 3. Организация труда работников службы документационного 

обеспечения системы управления персоналом 

Документы, регламентирующие организацию и деятельность кадровой 

службы предприятия. Положение о кадровой службе. Инструкция по органи-

зационно-документационному обеспечению кадровой работы предприятия. 

Должностная инструкция работника кадровой службы. Общие требования к 

организации и условиям труда работников службы документационного обес-

печения системы управления персоналом. Формы организации делопроизвод-

ства. Структура и функции службы документационного обеспечения системы 

управления персоналом. Права и ответственность службы документационного 

обеспечения системы управления персоналом. Приём и первичная обработка 

документов. Личное заявление. Трудовой договор. Приказ о приеме на работу. 

Журнал регистрации о приеме на работу. Порядок учета кадров. Ведение лич-

ных дел. Личная карточка. Алфавитная картотека. Журнал регистрации лич-

ных дел. Порядок обработки персональных данных работников предприятия. 

Тема 4. Локальные акты организации по управлению персоналом и 

оптимизация системы кадрового делопроизводства и кадрового учёта 

Организационно-распорядительная документация и требования к её 

оформлению. ГОСТ Р6.30-2003 и изменения к нему. Схемы расположения рек-

визитов, требования к их оформлению, требования к бланкам документов и их 

оформлению. Элементы унификации ОРД: формат бумаги, служебные поля, 
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расположение, содержание и правила исполнения реквизитов. Сроки исполне-

ния документов. Правила корректировки ОРД. Письмо. Должностная записка. 

Приказ. Протокол. Организационная структура предприятия. Положение о 

персонале. Положение о подразделении. Трудовой распорядок. Создание до-

кументации в рабочем процессе. 

Тема 5. Организация системы хранения документов предприятия 

Общие вопросы организации оперативного хранения документов. Со-

ставление номенклатуры дел. Формирование и ведение дел. Особенности 

оформления дел с различными сроками хранения. Подготовка документов к 

передаче в ведомственный архив. Экспертиза ценности документов. Акт о вы-

делении документов (дел) к уничтожению. Перевод документов (дел) на по-

стоянное хранение. Текущее хранение документов в кадровой службе. Трудо-

вые книжки. Подготовка дел для сдачи в архив. Общие вопросы организации 

постоянного хранения документов. Требования к организации мест хранения 

документов. Требования к организации обращения с документами. Особенно-

сти организации постоянного хранения документов согласно ФЗ РФ «Об ар-

хивном деле в РФ». Сроки временного хранения документов, отнесенных к 

Архивному фонду РФ, до их поступления в государственные и муниципаль-

ные архивы. 

Тема 6. Разработка корпоративных стандартов в области кадрового 

администрирования 

Профессиональный стандарт специалист по управлению персоналом. 

Кадровый документооборот организации. Система кадровой документации. 

Документы, регламентирующие управление персоналом на предприятии. 

Стандартизация процесса разработки корпоративных стандартов в области 

кадрового администрирования. Требования к построению, изложению, оформ-

лению, содержанию и обозначению стандартов. Стандарты в области управле-

ния персоналом профессиональные и поведенческие, в том числе в разрезе 

функций управления персоналом: подбор, адаптация, перемещения, резерв, 

обучение, выявление мотивации, стимулирование, организационная культура, 

делопроизводство, рекрутинг. 

6. ЗАНЯТИЯ СЕМИНАРСКОГО ТИПА 

Таблица 6.1 – Практические занятия / Семинарские занятия / Лабораторные 

работы 
№ 

темы 
Тема занятия 

Вид занятия / Оценочное 

средство 

1 2 3 

1. Организационно-правовые документы организации. За-

конодательное, нормативно-методическое и организаци-

онное регулирование деятельности кадровой службы 

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии 

2. Документирование трудовых отношений. Кадровый до-

кументооборот организации. Система кадровой доку-

ментации. Документы, регламентирующие управление 

персоналом на предприятии.  

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии 
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3. Документы, регламентирующие организацию и деятель-

ность кадровой службы предприятия. Положение о кад-

ровой службе. Инструкция по организационно-докумен-

тационному обеспечению кадровой работы предприя-

тия. Должностная инструкция работника кадровой 

службы. Общие требования к организации и условиям 

труда работников службы документационного обеспече-

ния системы управления персоналом.  

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии 

4. Организационно-распорядительная документация и тре-

бования к её оформлению. ГОСТ Р6.30-2003 и измене-

ния к нему. Элементы унификации организационно-рас-

порядительной документации 

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии, деловая игра 

5. Текущее хранение документов в кадровой службе. Тру-

довые книжки. Подготовка дел для сдачи в архив. Общие 

вопросы организации постоянного хранения докумен-

тов. Требования к организации мест хранения докумен-

тов. Требования к организации обращения с докумен-

тами. Особенности организации постоянного хранения 

документов согласно ФЗ РФ «Об архивном деле в РФ». 

Общие вопросы организации оперативного хранения до-

кументов 

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии 

6. Стандартизация процесса разработки корпоративных 

стандартов в области кадрового администрирования. 

Требования к построению, изложению, оформлению, со-

держанию и обозначению стандартов. 

ПЗ: коллоквиум, кейс-тех-

нологии, деловая игра 

* ПЗ – практические занятия, СЗ – семинарские занятия, ЛР – лабораторные работы 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

7.1. Методические указания для обучающегося по освоению дисциплины 

Для формирования четкого представления об объеме и характере знаний 

и умений, которыми надо будет овладеть по дисциплине в самом начале учеб-

ного курса обучающийся должен ознакомиться с учебно-методической доку-

ментацией: 

− рабочей программой дисциплины: с целями и задачами дисци-

плины, ее связями с другими дисциплинами образовательной программы, пе-

речнем знаний и умений, которыми в процессе освоения дисциплины должен 

владеть обучающийся, 

− порядком проведения текущего контроля успеваемости и проме-

жуточной аттестации; 

− графиком консультаций преподавателей кафедры. 

Систематическое выполнение учебной работы на занятиях лекционных 

и семинарских типов, а также выполнение самостоятельной работы позволит 

успешно освоить дисциплину. 

В процессе освоения дисциплины обучающимся следует: 

− слушать, конспектировать излагаемый преподавателем материал; 

− ставить, обсуждать актуальные проблемы курса, быть активным 

на занятиях; 

− задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения 
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теоретических положений; 

− выполнять задания практических занятий полностью и установ-

ленные сроки. 

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основ-

ным литературным источникам. Если разобраться в материале не удалось, то 

обратится к лектору (по графику его консультаций) или к преподавателю на 

занятиях семинарского типа. 

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не име-

ющим письменного решения задач или не подготовившимся к данному заня-

тию, рекомендуется не позже, чем в 2-недельный срок явиться на консульта-

цию к преподавателю и отчитаться по теме. 

7.2. Организация самостоятельной работы 

Под самостоятельной работой обучающихся понимается планируемая 

работа обучающихся, направленная на формирование указанных компетен-

ций, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, без его непосредственного участия. 

Методическое обеспечение самостоятельной работы при наличии обу-

чающихся лиц с ограниченными возможностями представляется в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья. 

Виды самостоятельной работы по дисциплине представлены в таблице 

7.2.1. 

Таблица 7.2.1 – Организация самостоятельной работы обучающегося 
№ темы Вид самостоятельной работы 

1. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Написание тематических докладов и подготовка презентаций 

2. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Разбор и анализ проблемных и ситуационных задач, кейсов. Написание 

тематических докладов и подготовка презентаций. Выполнение заданий, вхо-

дящих в контрольные мероприятия балльно-рейтинговой системы 

3. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Разбор и анализ проблемных и ситуационных задач, кейсов 

Выполнение заданий, входящих в контрольные мероприятия балльно-рей-

тинговой системы 

4. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Разбор и анализ проблемных и ситуационных задач, кейсов 

Выполнение заданий, входящих в контрольные мероприятия балльно-рей-

тинговой системы 

5. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Разбор и анализ проблемных и ситуационных задач, кейсов 

Выполнение заданий, входящих в контрольные мероприятия балльно-рей-

тинговой системы 

6. Подготовка к аудиторным занятиям (занятиям лекционного и семинарского 

типа). Разбор и анализ проблемных и ситуационных задач, кейсов 

Выполнение заданий, входящих в контрольные мероприятия балльно-рей-

тинговой системы 

Каждый вид СРО, указанный в таблице 7.2.1 обеспечен методическими 

материалами.  
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8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

В преподавании дисциплины «Кадровое администрирование в организа-

ции» используются разнообразные образовательные технологии как традици-

онные, так и с применением активных и интерактивных методов обучения. 

Активные и интерактивные методы обучения:  

- коллоквиум (темы 1-6) 

- кейс-технологии (темы 1-6)  

- деловая игра (тема 4, 6) 

Кейс-технологии – техника обучения, использующая описание реальных 

экономических, социальных и бизнес-ситуаций. Обучающиеся должны иссле-

довать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные реше-

ния и выбрать лучшее из них. Кейсы основываются на реальном фактическом 

материале или же приближены к реальной ситуации. 

Деловая игра позволяет на примере конкретных организаций оценить 

модели поведения руководителей с позиций: мотивации, лояльности, компе-

тентности. 

Коллоквиумы являются активной формой семинарских занятий; они спо-

собствуют углубленному изучению наиболее сложных проблем и служат ос-

новной формой подведения итогов самостоятельной работы студентов. Цель – 

оценка знаний магистрантов понятийного аппарата; оценка умений по выра-

ботке собственной позиции или метода решения проблемы; оценка навыков 

экономического мышления, анализа, обобщения; самостоятельного поиска, 

сбора и обработки необходимой информации. 

9. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

9.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

Таблица 9.1.1 – Учебно-методическое и информационное обеспечение дисци-

плины 
 

Библиографическое описание издания (автор, 
заглавие, вид, место и год издания, кол. стр.) 

Основная/ до-

полнительная 

литература 

Книгообеспеченность 

Кол-во. экз. в 

библ. 

СПбГЭУ 

Электронные 

ресурсы 

Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управ-

ления (делопроизводство): учеб. пособие / Т.А. Бы-

кова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. 

Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: ИНФРА-М, 2019. — 304 с. 

основная - 

ЭБС 

ZNANIUM

.  

Горобцова Л.П. Документирование управленческой 

деятельности предприятия: учебное пособие / Л.П. 

Горобцова, И.С.Цыганков; М-во образования и 

науки Рос. Федерации, Санкт-Петербургский гос. 

экономический ун-т, Кафедра произв. менеджмента 

и инноваций. — Санкт-Петербург: Изд-во СПбГЭУ, 

2015. — 79 с. — Сведения доступны также по Ин-

тернету: opac.unecon.ru 

основная 55 

ЭБ 

OPAC.UN

ECON.RU 

http://znanium.com/go.php?id=1016098
http://znanium.com/go.php?id=1016098
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D1%87%D0%B5%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D1%87%D0%B5%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D1%87%D0%B5%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9.pdf
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Раздорожный А.А. Документирование управленче-

ской деятельности: Учебное пособие / А.А. Раздо-

рожный. — Москва: ООО "Научно-издательский 

центр ИНФРА-М", 2018. — 304 с. 

основная 

- ЭБС 

ZNANIUM

. 

Кузнецов И.Н. Делопроизводство: Учебно-справоч-

ное пособие. - 6-е изд., перераб. и доп. - Москва: Из-

дательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 

2013. - 520 с. 

дополнитель-

ная 
- 

ЭБС 

ZNANIUM 

Молодькова, Э.Б. Документационное обеспечение 

кадровой работы: учеб. пособие / Э.Б. Молодькова, 

В.С. Тестова; М-во образования и науки Рос. Феде-

рации, С.-Петерб. гос. ун-т экономики и финансов, 

Каф. социологии и упр. персоналом. — Санкт-Пе-

тербург: Изд-во СПбГУЭФ, 2010. — 84 с.: ил. — 

Сведения доступны также по Интернету: 

opac.unecon.ru. 

дополнитель-

ная 
67 

ЭБ 

OPAC.UN

ECON.RU. 

 

Таблица 9.1.2 – Перечень современных профессиональных баз данных (СПБД) 
№ Наименование СПБД  

1 Электронная библиотека Grebennikon.ru – www.grebennikon.ru 

2 Научная электронная библиотека eLIBRARRY – www.elibrary.ru 

3 Научная электронная библиотека КиберЛеника – www.cyberleninka.ru 

4 База данных ПОЛПРЕД Справочники – www.polpred.com 

5 База данных OECD Books, Papers & Statistics на платформе OECD iLibrary – 

www.oecd-ilibrary.org 

 

Таблица 9.1.3 – Перечень информационных справочных систем (ИСС)  
№ Наименование ИСС  

1 Справочная правовая система КонсультантПлюс (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.consultant.ru) 

2 Справочная правовая система «ГАРАНТ» (инсталлированный ресурс СПбГЭУ или 

www.garant.ru) 

3 Информационно-справочная система «Кодекс» (инсталлированный ресурс СПбГЭУ 

или www.kodeks.ru) 

4 Электронная библиотечная система BOOK.ru - www.book.ru 

5 Электронная библиотечная система ЭБС ЮРАЙТ – www.urait.ru 

6 Электронно-библиотечная система ЗНАНИУМ (ZNANIUM) – www.znanium.com 

7 Электронная библиотека СПбГЭУ– opac.unecon.ru 

 

9.2. Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

Для реализации данной дисциплины имеются специальные помещения 

для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, груп-

повых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации).  

Таблица 9.2.1 – Перечень программного обеспечения (ПО) 
№ 

п/п 
Наименование ПО 

1 Microsoft Windows Professional (КОНТРАКТ № 244/20 «26» июня 2020 г. 

http://znanium.com/go.php?id=969585
http://znanium.com/go.php?id=969585
http://znanium.com/catalog.php?item=goextsearch&title=%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE&title=%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE&page=2#none
http://znanium.com/go.php?id=414939
http://znanium.com/go.php?id=414939
http://opac.unecon.ru/cgi-bin/zgate.exe?ACTION=follow&SESSION_ID=592&TERM=%D0%9C%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B4%D1%8C%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0,%20%D0%AD%D0%BB%D0%B5%D0%BE%D0%BD%D0%BE%D1%80%D0%B0%20%D0%91%D0%BE%D1%80%D0%B8%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D0%B0%5B1,1004,4,101%5D&LANG=rus
http://opac.unecon.ru/elibrary/elib/351614519.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/elib/351614519.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/elib/351614519.pdf
http://opac.unecon.ru/
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2 Microsoft Office Professional (КОНТРАКТ № 244/20 «26» июня 2020 г.) 

3 7-Zip (freeware) 

10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 

ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 

ЗДОРОВЬЯ 

Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при 

необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей про-

граммы с использованием специальных методов обучения и дидактических 

материалов, составленных с учетом особенностей психофизического разви-

тия, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся 

(обучающегося).  

В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и ли-

цами с ограниченными возможностями здоровья Университет обеспечивает:  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

по зрению: размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми 

или слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной информа-

ции о расписании учебных занятий; присутствие ассистента, оказывающего 

обучающемуся необходимую помощь; выпуск альтернативных форматов ме-

тодических материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

по слуху: надлежащими звуковыми средствами воспроизведение информации;  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность беспре-

пятственного доступа обучающихся в учебные помещения, туалетные ком-

наты и другие помещения кафедры, а также пребывание в указанных помеще-

ниях.  

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в от-

дельных группах или в отдельных организациях.  
 

11. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ 

И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Фонд оценочных средств для проведения аттестации уровня сформиро-

ванности компетенций обучающихся по дисциплине оформляется отдельным 

документом и является приложением к рабочей программе дисциплины (мо-

дуля).  

 


