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I. Аннотация 

1. Цель и задачи дисциплины 

Целью освоения дисциплины (модуля)является: формирование знаний по 

принципам организации, функциональным возможностям, аппаратному и 

программному обеспечению и практических навыков информационного 

обеспечения управления персоналом в организации с использованием 

прикладных программ. 

Задачами освоения дисциплины (модуля)являются: 

- изучить методы и программные средства информационного обеспече-

ния управления персоналом; 

- изучить специализированные кадровые компьютерные программы; 

- научиться выполнять функции управления персоналом с использовани-

ем информационного обеспечения; 

- научится работать со специализированными кадровыми компьютерны-

ми программами и эффективно использовать корпоративные информа-

ционные системы при решении задач управления персоналом; 

- изучить технологии информационного обеспечения процессов 

внутренних коммуникаций в сфере управления персоналом. 

 

2. Место дисциплины (или модуля) в структуре ООП 

Дисциплина относится к части дисциплин, формируемых участниками 

образовательных отношений учебного плана по направлению подготовки 

38.03.03 Управление персоналом профиль «Управление трудовыми и соци-

альными процессами в организации». Освоение компетенций по данной дис-

циплине направлено на углубление знаний студентов в сфере управления 

персоналом в организации с использованием современных программно-

информационных продуктов, полученных в ходе изучения дисциплин: 

Управление персоналом организации; Документационное обеспечение 

управления персоналом и является предшествующей при формировании 

компетенций в ходе производственной и преддипломной практик. 

 

3. Объем дисциплины: 3 зачетные единицы, 108 академических часов, в том 

числе: 

Для очной формы обучения: 

контактная аудиторная работа: лекции 34 часа, практические занятия 34 часа,  

самостоятельная работа: 40 часов. 

Для очно-заочной формы обучения: 

контактная аудиторная работа: лекции 12 часов, практические занятия 16 часов, 

самостоятельная работа: 80 часов. 

 

4. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с пла-

нируемыми результатами освоения образовательной программы 
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Планируемые результаты освое-

ния образовательной программы 

(формируемые компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дис-

циплине 

Указывается код и наименование 

компетенции 

Приводятся индикаторы достижения ком-

петенции в соответствии с учебным пла-

ном 

ПК-4 Способен применять со-

временные технологии организа-

ции, нормирования и оплаты 

труда персонала 

 

ПК-4.2 Ведет базы данных по нормам и 

трудовым показателям 

 

5. Форма промежуточной аттестации: 

 По очной форме обучения – зачет, 7 семестр 

 По очно-заочной форме обучения – зачет, семестр А . 

 

6. Язык преподавания русский. 
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II. Содержание дисциплины (или модуля), структурированное по те-

мам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических 

часов и видов учебных занятий 

1. Для студентов очной формы обучения 
Учебная програм-

ма –наименование 

разделов и тем 

Всего 

(час.) 

Контактная работа (час.) Самостоя-

тельная ра-

бота (час.) 
Лекции Практические 

(лабораторные) 

работы 

Контроль 

самостоя-

тельной 

работы (в 

том числе 

курсовая 

работа) 

всего в т.ч. 

прак-

тиче-

ская 

под-

го-

товка 

всего в т.ч. 

прак-

тиче-

ская 

подго-

товка 

Тема 1. Современ-

ное программное 

обеспечение 

управления персо-

налом в организа-

ции. 

14 4    

 

10 

Тема 2. «1С: пред-

приятие»: знаком-

ство с программ-

ными продуктами 

32 10  12 2 

 

10 

Тема 3. Электрон-

ный документо-

оборот в сфере 

управления персо-

налом 

32 10  12  

 

10 

Тема 4. Управле-

ние персоналом и 

оплата труда с ис-

пользованием «1С: 

ЗУП» 

30 10  10 2 

 

10 

ИТОГО 108 34  34 4  40 
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Для студентов очно-заочной формы обучения 
Учебная про-

грамма –

наименование 

разделов и тем 

Всего 

(час.) 

Контактная работа (час.) Самостоя-

тельная ра-

бота (час.) 
Лекции Практические 

(лабораторные) 

работы 

Контроль 

самостоя-

тельной 

работы (в 

том числе 

курсовая 

работа) 

все-

го 

в т.ч. 

прак-

тиче-

ская 

подго-

товка 

всего в т.ч. 

практи-

ческая 

подго-

товка 

Тема 1. Совре-

менное про-

граммное 

обеспечение 

управления 

персоналом в 

организации. 

20     

 

20 

Тема 2. «1С: 

предприятие»: 

знакомство с 

программными 

продуктами 

29 4  5 2 

 

20 

Тема 3. Элек-

тронный доку-

ментооборот в 

сфере управле-

ния персона-

лом 

30 4  6  

 

20 

Тема 4. Управ-

ление персона-

лом и оплата 

труда с ис-

пользованием 

«1С: ЗУП» 

29 4  5 2 

 

20 

ИТОГО 108 12  16 4  80 

 

Содержание разделов и тем по дисциплине 

 

Тема 1. Современное программное обеспечение управления персоналом 

в организации. 

Современный рынок программных продуктов в области управления 

персоналом и оплаты труда. Особенности ведения кадрового учета в инфор-

мационных системах. 

Структура современных программ в области управления персоналом. 

Основные требования к автоматизированному кадровому учету. 

 

Тема 2. «1С: предприятие»: знакомство с программными продуктами 
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Концепция построения системы. Виды и свойства объектов метадан-

ных. Понятие конфигурации. Путеводитель по конфигурации. Правила нача-

ла работы с системой. Правила ввода данных для начала работы. Основные 

понятия системы «1:С Предприятие». Назначение и основные функциональ-

ные возможности. Константы. Перечисления. Точка актуальности. Докумен-

ты. Справочники. Журналы документов. 

Режимы запуска. Создание новой информационной базы. Назначение, 

интерфейсы конфигурации. Справочная система и путеводитель по конфигу-

рации. Назначение справочников. Структура, реквизиты окна. Поиск, сорти-

ровка, отбор, перемещение элементов справочника. Редактирование, копиро-

вание и удаление справочников. 

Способы создания нового документа. Общие реквизиты документов. 

Быстрое заполнение табличных частей документов. Проведение документов. 

Печать и поиск документов. 

Типы журналов. Интервал видимости. Элементы окна журналов. Ввод, 

редактирование, копирование, перемещение, удаление объектов журналов 

 

Тема 3. Электронный документооборот в сфере управления персоналом 

Ввод сведений об организации. Установка рабочей даты. 

Настройка и формирование штатного расписания предприятия (компа-
нии) с отражением подробной информации по каждой штатной единице с 
помощью ведения карточек штатных единиц. 

Прием сотрудников на работу, увольнение с работы, оформление от-
пусков и командировок, кадровые переводы и т. д. 

Ведение картотеки сотрудников, ввод данных об образовании, сведе-
ний о трудовой деятельности, о воинском учете, семейном положении, адре-
са, наличия дополнительных знаний и т. д. 

Работа с приказами: настройка, создание, редактирование, вывод на 

печать и формирование отчетности; формирование структуры предприятия с 

отражением всех его структурных подразделений, отделов, служб и т. д. 

Формирование разнообразной отчетности по кадровому учету. 
Отражение результатов специальной оценки условий труда в 1С ЗУП. 
Ведение воинского учета в 1С ЗУП. 

Ведение табельного учета рабочего времени. Графики работы сотруд-

ников. Производственный календарь. 

 

Тема 4. Управление персоналом и оплата труда с использованием «1С: 

ЗУП» 

Кадровое планирование в 1С ЗУП. 

Создание вакансий. Создание вакансий по заявке. Профили должно-

стей. Подбор персонала в 1С ЗУП. Работа с кандидатами. Назначение 

встреч. Работа с резюме. Создание сотрудника из кандидата. Анализ источ-

ников подбора персонала.  
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Установление испытательного срока. Адаптация персонала. Аттеста-

ция персонала. 

Развитие персонала. Создание учебных курсов и заявок на обучение. 

Оценка персонала. Инструмент 360 градусов в 1С ЗУП. Использование клю-

чевых показателей эффективности в 1С ЗУП. 

Мотивация персонала, работа с грейдами. 

Ведение персонифицированного учета в соответствии с действующим 

законодательством, формирование отчетности по персонифицированному 

учету. 

Настройка алгоритмов расчета заработной платы сотрудникам пред-

приятия с последующим расчетом заработной платы и формированием соот-

ветствующей отчетности. 

 

 

III. Образовательные технологии 
Учебная программа – 

наименование разделов и 

тем (в строгом соответ-

ствии с разделом II РПД) 

Вид занятия Образовательные технологии 

Тема 1. Современное про-

граммное обеспечение 

управления персоналом в 

организации. 

 

Лекция Лекция-визуализация 

Дистанционные образовательные 

технологии 

Практическое занятие Информационные (цифровые) 

технологии 

Метод case-study 

Тема 2. «1С: предприятие»: 

знакомство с программны-

ми продуктами 

Лекция Дистанционные образовательные 

технологии 

Лекция-визуализация 

Практическое занятие Информационные (цифровые) 

технологии 

Метод case-study 

Тема 3. Электронный доку-

ментооборот в сфере 

управления персоналом 

Лекция Дистанционные образовательные 

технологии 

Лекция-визуализация 

Практическое занятие Информационные (цифровые) 

технологии 

Метод case-study 

Тема 4. Управление персо-

налом и оплата труда с ис-

пользованием «1С: ЗУП» 

Лекция Дистанционные образовательные 

технологии 

Лекция-визуализация 

Практическое занятие Информационные (цифровые) 

технологии 

Метод case-study 

 

IV. Оценочные материалы для проведения текущей и промежуточ-

ной аттестации 

Оценочные материалы для проведения текущей аттестации  

1. Контрольные вопросы и задания для практических занятий. 
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Тема 1. Современное программное обеспечение управления персоналом 

в организации. 

Задание 1 

Подготовить доклад на одну из предложенных тем: 

1. КИС Галактика, контур Управление персоналом: характеристика 

системы 

2. БОСС – Кадровик: характеристика системы 

3. АиТ – Кадры: характеристика системы 

4. SAP HR: характеристика системы 

5. HRB: характеристика системы 

6. Global HRM: характеристика системы 

7. Система «Кадры» (ЭОС): характеристика системы 

8. Управление персоналом с использованием продуктов Oracle 

 

Тема 2. «1С: предприятие»: знакомство с программными продуктами 

Контрольные вопросы: 

1. Правила начала работы с системой. «1С: Предприятие»? 

2. Назначение справочников и журналов в 1С? 

3. Особенности интерфейса 1С? 

4. Правила внесения записей в справочники? 

5. Что такое проводка документа? 

6. Правила работы с журналами в 1С? 

Задание 1 

Заполнить справочник «Помещения и территории» 

Задание 2 

Заполнить справочники «Должности», «Профили должностей» 

 

Тема 3. Электронный документооборот в сфере управления персоналом 

Контрольные вопросы: 

1. Каким образом составляется штатное расписание в 1С ЗУП? 

2. Как вносятся изменения в штатное расписание? 

3. Как оформляются основные кадровые приказы в 1С ЗУП? 

4. Как заполняются данные на сотрудников организации? Где они хра-
нятся? В каком виде выводятся на печать? 

5. Перечислите основные отчеты по кадрам в 1С ЗУП? 

6. Какие документы воинского учета возможно создавать в 1С ЗУП? 

7. Как отражаются результаты спецоценки условий труда в 1С ЗУП? 

8. Что такое производственный календарь? Как вносят правки в произ-
водственный календарь и зачем? 

 

Задание 1 

Создать новую организацию, назвать ее ООО «Фамилия студента», запол-

нить по ней основные сведения. 

Задание 2 



9 

 

Сформировать штатное расписание по своей организации, ввести в него не 

менее 5 штатных подразделений, в каждом не менее трех должностей. 

Задание 3 

Принять на работу 10 сотрудников, заполнив на них все основные данные. 

Вывести на печать приказ о приеме на работу, личную карточку, трудовой 

договор. 

Задание 4 

Отправить одного из сотрудников в командировку. Заполнить на него все ос-

новные документы. Посмотреть, как отражаются данные о командировке в 

табеле учета рабочего времени. 

 

Тема 4. Управление персоналом и оплата труда с использованием «1С: 

ЗУП» 

Контрольные вопросы: 

1. Каково назначение документа Кадровый план в 1С ЗУП? 

2. Каким образом организована работа с вакансиями в 1С ЗУП? 

3. Каким образом осуществляется документационное обеспечение 

оценки и развития персонала в 1С? 

4. Какие отчеты используют для анализа управления персоналом в 1С 

ЗУП? 

5. Опишите алгоритм начисления зарплаты сотрудникам в 1С.  

 

Задание 1 

Создайте три вакансии в вашей организации, одну из них по заявке. Создайте 

по три кандидата на каждую вакансию, заполните на них резюме. 

Задание 2 

Запланируйте аттестацию персонала. Создайте список сотрудников, подле-

жащих аттестации, разработайте анкету для оценки персонала. 

Задание 3 

Начислите сотрудникам заработную плату за первую половину месяца 

(аванс) и в целом за месяц. 

 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации  

Типовые контрольные задания для зачета 

Планируемые результаты освое-

ния образовательной программы 

(формируемые компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дис-

циплине 

Указывается код и наименование 

компетенции 

Приводятся индикаторы достижения ком-

петенции в соответствии с учебным пла-

ном 



10 

 

ПК-4 Способен применять со-

временные технологии организа-

ции, нормирования и оплаты 

труда персонала 

 

ПК-4.2 Ведет базы данных по нормам и 

трудовым показателям 

Вид промежуточной аттестации - ситуационные задания. 

Способ проведения способы проведения: письменный (на компьютере) 

 

Типовые задания: 

1. Определите количество дней отпуска, заработанных сотрудником 

вашей организации по состоянию на дату зачета. Сколько дней сотрудник за-

работал, сколько дней ему будет предоставлено авансом, если он пойдет в 

отпуск через неделю? За какой рабочий год предоставляется отпуск? Офор-

мите приказ по форме Т-6 о предоставлении отпуска сотруднику. Начислите 

ему отпускные и зарплату за текущий месяц. 

2. Руководитель отдела продаж Седов С.С. попросил перенести запла-

нированный отпуск своей сотрудницы Кошкиной Т.Т. Оформите переносы 

отпусков, сформируйте печатные формы, в том числе заявление о переносе и 

уведомление о переносе. 

3. На основании документа «Командировка» введите документ «Сов-

мещение должностей» и зарегистрируйте назначение совмещения и соответ-

ствующую доплату одному из сотрудников вашей организации.  

4. Зарегистрируйте кадровый перевод сотрудницы вашей организации.  

5. Заполните производственные календари: 40-часовая рабочая неделя 

36-часовая рабочая неделя; 24-часовая рабочая неделя; 35-часовая рабочая 

неделя. 

6. Сформируйте блок кадровых отчетов по сотрудникам: с их персо-

нальными данными (номера телефонов, даты рождения, паспортные данные 

и т.д.), текучесть кадров, остатки отпусков, движение кадров. 

7. Оформите увольнение сотрудника, выведите на печать соответству-

ющие документы, оформите необходимые начисления. Закройте и выведите 

на печать личную карточку.  

 

Критерии и шкала оценивания 

Индикаторы Критерий оценивания Шкала оценивания 

ПК-4.2 Ведет базы 

данных по нормам и 

трудовым показате-

лям 

Способен вести базы данных по 

нормам и трудовым показате-

лям, уверенно ориентируется в 

1 С ЗУП, может самостоятельно 

выполнять все необходимые 

операции 

зачтено 
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Не способен вести базы данных 

по нормам и трудовым показа-

телям, не ориентируется в 1С 

ЗУП 

незачтено 

В соответствии с «Положением о рейтинговой системе обучения в 

ТвГУ», утвержденным и.о. ректора от 30.04.2020 г., максимальная сумма 

баллов по учебной дисциплине, заканчивающейся зачетом, по итогам се-

местра составляет 100 баллов. Обучающемуся, набравшему 40 баллов и выше 

по итогам работы в семестре, в рейтинговой ведомости учета успеваемости и 

зачётной книжке выставляется отметка «зачтено». Обучающийся, набравший 

до 39 баллов включительно, сдает зачет 

 

V. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
 

а) Основная литература: 

1. Одегов, Ю. Г.  Кадровая политика и кадровое планирование : 

учебник и практикум для вузов / Ю. Г. Одегов, В. В. Павлова, 

А. В. Петропавловская. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 575 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14217-4. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/543877 (дата обращения: 12.04.2024). 

2. Плахотникова, М. А.  Информационные технологии в менедж-

менте : учебник и практикум для вузов / М. А. Плахотникова, 

Ю. В. Вертакова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 326 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07333-1. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535632 (дата обращения: 12.04.2024). 

Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персона-

лом : учебник и практикум для вузов / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, 

П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 271 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09309-4. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535970 (дата обращения: 12.04.2024). 

 
б) Дополнительная литература: 

1. Аверченков В. И. Служба защиты информации: организация и 

управление : учебное пособие для вузов. - М. : Флинта, 2011. - 186 с. - ISBN 

978-5-9765-1271-9 ; [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93356 

2. Бабосов Е. М. Управление персоналом : учебное пособие для ву-

зов. - Минск : ТетраСистемс, 2012. - 288 с. - ISBN 978-985-536-321-8 ; [Элек-

тронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=111916 

3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электрон-

ный документооборот : учебник / А.Г. Фабричнов, А.С. Дёмушкин, 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93356
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=111916
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Т.В. Кондрашова, Н.Н. Куняев. - М. : Логос, 2011. - 452 с. - (Новая универси-

тетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-541-1 ; [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84996 

4. Персианов В. В. Электронное офисное делопроизводство : учеб-

ник / В.В. Персианов, Е.З. Киреева, М.Н. Казакова. - М. ; Берлин : Директ-

Медиа, 2016. - 326 с. - ISBN 978-5-4475-6215-1 ; [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=434743 

5. Управление персоналом : учебное пособие / П.Э. Шлендер, 

В.В. Лукашевич, В.Д. Мостова и др. ; под ред. П.Э. Шлендера. - М. : Юнити-

Дана, 2012. - 320 с. - ISBN 5-238-00909-7 ; [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118747 

6. Янкович Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник. - 

М. : Юнити-Дана, 2015. - 161 с.- ISBN 5-238-01076-1 ; [Электронный ресурс]. 

- URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021 

7. Информационные технологии в управлении персоналом : учебное 

пособие / составители Л. В.  Сергеева, С. Д.  Сыротюк. — Тольятти : ТГУ, 

2014. — 91 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная си-

стема. — URL: https://e.lanbook.com/book/139637  (дата обращения: 

05.02.2021). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

8. Граничин, О. Н. Информационные технологии в управлении : 

учебное пособие / О. Н. Граничин, В. И. Кияев. — 3-е изд. — Москва, Сара-

тов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай 

Пи Ар Медиа, 2020. — 400 c. — ISBN 978-5-4497-0319-4. — Текст : элек-

тронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/89437.html  (дата обращения: 05.02.2021). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

9. Прохоренков, П. А. Информационные технологии в управлении : 

учебник / П. А. Прохоренков, Е. В. Лаврова. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 

2019. — 202 c. — ISBN 978-5-4486-0835-3. — Текст : электронный // Элек-

тронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/86507.html (дата обращения: 05.02.2021). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/86507 

 

2) Программное обеспечение 

а) Лицензионное программное обеспечение 

Студенческий пер., д. 12, корпус «Б», аудитория 338 

 

Список ПО: Условия предоставления 

Adobe Reader XI (11.0.13) - Russian бесплатно 

Google Chrome бесплатно 

Kaspersky Endpoint Security 10 для 

Windows 

Акт на передачу прав ПК545 от 

16.12.2022 

OpenOffice 4.1.1 бесплатно 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84996
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=434743
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118747
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021
https://e.lanbook.com/book/139637
http://www.iprbookshop.ru/89437.html
http://www.iprbookshop.ru/86507.html
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Qt 5.6.0 бесплатно 

WinDjView 2.0.2 бесплатно 

Многофункциональный редак-

тор ONLYOFFICE бесплатное ПО 

бесплатно 

ОС Linux Ubuntu бесплатное ПО бесплатно 

 

Студенческий пер., д. 12, корпус «Б», аудитория 245 
 

Список ПО: Условия предоставления 

1C:Предприятие 8 (8.3.7.1873) Акт приема-передачи №Tr034562 от 

15.12.2009 

Adobe Reader XI (11.0.13) - Russian бесплатно 

Dropbox бесплатно 

Google Chrome бесплатно 

Kaspersky Endpoint Security 10 для 

Windows 

Акт на передачу прав ПК545 от 16.12.2022 

WinDjView 2.0.2 бесплатно 

СПС ГАРАНТ аэро договор №5/2018 от 31.01.2018 

Многофункциональный редак-

тор ONLYOFFICE бесплатное ПО 

бесплатно 

ОС Linux Ubuntu бесплатное ПО бесплатно 

 

б) Свободно распространяемое программное обеспечение 

- Adobe Reader XI 

- Debut Video Capture 

- 7-Zip 

- iTALC 

- Google Chrome 

- и др.  

 

3) Современные профессиональные базы данных и информационные спра-

вочные системы 

(Доступ с компьютеров сети ТвГУ) 

1. ЭБС Лань https://e.lanbook.com/   

2. ЭБС Znanium.com https://znanium.com/  

3. ЭБС Университетская библиотека online https://biblioclub.ru  

4. ЭБС ЮРАЙТ https://urait.ru/  

5. ЭБС IPR SMART https://www.iprbookshop.ru/ 

6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU (подписка на 

журналы): https://elibrary.ru/projects/subscription/rus_titles_open.asp  

7. Репозитарий ТвГУ http://eprints.tversu.ru  

https://e.lanbook.com/
https://znanium.com/
https://biblioclub.ru/
https://urait.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://elibrary.ru/projects/subscription/rus_titles_open.asp
http://eprints.tversu.ru/
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  Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» 

1. База данных «Обзор банковского сектора» - информационно- 

аналитические материалы Центрального банка Российской Федерации - 

https://www.cbr.ru  

2. База данных «Открытые данные» - информационно- аналитиче-

ский раздел официального сайта Министерства финансов РФ - 

https://minfin.gov.ru/ru/opendata/  

3. База статистических данных Росстата - 

https://rosstat.gov.ru/statistic  

4. База данных НП «Международное Исследовательское Агентство 

«Евразийский Монитор» - http://eurasiamonitor.org/issliedovaniia   

5. База данных Федеральной налоговой службы «Статистика и ана-

литика» - https://www.nalog.ru/rn39/related_activities/statistics_and_analytics/  

6. Справочная система Главбух – Свободный доступ on-line: 

http://www.1gl.ru  

7. Единый портал бюджетной системы Российской Федерации - 

https://budget.gov.ru/ 

8.  База данных «Бюджет» Минфина России - 

https://minfin.gov.ru/ru/perfomance/budget/  

9. База статистических данных Минфина России - 

https://minfin.gov.ru/ru/statistics/  

10. МУЛЬТИСТАТ – многофункциональный статистический портал 

http://www.multistat.ru/?menu_id=1  

11. Федеральный образовательный портал «Экономика Социология 

Менеджмент» - http://ecsocman.hse.ru  

12. База данных «Финансовая математика – Библиотека управления» 

- Корпоративный менеджмент - https://www.cfin.ru/finanalysis/math/   

13.  Единый федеральный реестр сведений о банкротстве (ЕФРСБ) - 

https://bankrot.fedresurs.ru/  

14. Информационная система для методической поддержки, сбора 

лучших практик регулирования, дистанционного обучения специалистов в 

области оценки регулирующего воздействия на федеральном и региональном 

уровне (ИС МПДО) - orv.gov.ru 

15. База документов Минэкономразвития РФ - 

https://www.economy.gov.ru/material/dokumenty/  

 

 

 

VI. Методические материалы для обучающихся по освоению дисциплины 

Организуя свою самостоятельную работу по дисциплине студенты 

должны: 

https://www.cbr.ru/
https://minfin.gov.ru/ru/opendata/
https://rosstat.gov.ru/statistic
http://eurasiamonitor.org/issliedovaniia
https://www.nalog.ru/rn39/related_activities/statistics_and_analytics/
http://www.1gl.ru/
https://budget.gov.ru/
https://minfin.gov.ru/ru/perfomance/budget/
https://minfin.gov.ru/ru/statistics/
http://www.multistat.ru/?menu_id=1
http://ecsocman.hse.ru/
https://www.cfin.ru/finanalysis/math/
https://bankrot.fedresurs.ru/
https://www.economy.gov.ru/material/dokumenty/
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 – использовать рекомендуемый режим и характер учебной работы по 

изучению теоретического курса, практическому применению изученного 

материала, по выполнению заданий для самостоятельной работы, по ис-

пользованию информационных технологий и т.д.; 

– ознакомиться с указанным в методическом материале по дисци-

плине (модулю) перечнем учебно-методических изданий, рекомендуемых 

студентам для подготовки к занятиям и выполнения самостоятельной 

работы, а также с методическими материалами на бумажных и/или элек-

тронных носителях, выпущенных кафедрой своими силами и предоставля-

емые студентам во время занятий.  

Самостоятельная работа студентов, предусмотренная учебным пла-

ном должна соответствовать более глубокому усвоению изучаемого курса, 

формировать навыки исследовательской работы и ориентировать студентов 

на умение применять теоретические знания на практике. 

Задания для самостоятельной работы по разделам и темам разрабо-

таны преподавателем и находятся в Фонде оценочных средств. Методиче-

ские указания по их выполнению: 

1. Работа с учебными пособиями .В ходе изучения дисциплины сту-

дентам в первую очередь необходимо использовать лекционные материалы, 

материалы презентаций и первоисточники (законодательные и нормативно-

правовые акты), и только для получения дополнительной информации или 

разъяснения отдельных элементов темы рекомендуется использовать учеб-

ные пособия. При работе с учебными пособиями также необходимо осто-

рожно относиться к образцам документов, приведенным в учебных пособиях, 

часто они не соответствуют требованиям современных стандартов. 

2. Самостоятельное изучение темы. В ходе самостоятельного изуче-

ния материала студенты в обязательном порядке оформляют конспекты по 

изучаемой теме. Это необходимо для лучшего запоминания информации. 

Кроме того, материалы конспектов в дальнейшем будут использованы ими 

при подготовке к практическим занятиям, для решения кейсов и подготовки 

к зачету. Наличие у студентов конспектов по всем указанным темам дает 

возможность получить рейтинговые баллы. Студентам необходимо отразить 

в конспекте: основные понятия темы, раскрыть принципы и метода работы с 

документами в рамках конспектируемой темы.  

Для наглядности и удобства запоминания материала студентам реко-

мендуется активно использовать при конспектировании схемы и таблицы. 

3. Подготовка к практическим занятиям. В ходе подготовки к практи-

ческим занятиям студенты должны следовать методическим рекомендациям 

по работе с учебными пособиями. При подготовке к практикумам необходи-

мо основное внимание уделить оформлению управленческих документов и 

связи документов с определенной управленческой ситуацией. Студенты 

должны понять, что документы в сфере управления представляют собой 

форму фиксации управленческих решений или форму обратной связи, обес-

печивают управляемость объекта, являются основной формой деловой ком-

муникации. Часть вопросов выносится на обсуждение на занятиях. Одной из 
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основных форм отчета студентов на занятиях является устный доклад или 

презентация.  

4. Разработка тестов. Одной из форм контроля самостоятельной ра-

боты студента является самостоятельная разработка ими тестов по одной из 

изучаемых тем. В тестах необходимо использовать разные варианты вопро-

сов (открытые, с выбором варианта), при составлении вопросов с вариантами 

ответа таких вариантов должно быть не меньше трех. Требования по состав-

лению тестов формируются преподавателем. 

5. Подготовка к зачету.При подготовке к промежуточной аттестации 

студенты также должны в первую очередь опираться на лекционный матери-

ал и на изученные НПА, а также на подготовленные в ходе самостоятельного 

изучения дисциплины конспекты. На зачете в первую очередь оценивается 

понимание студентом значения делопроизводства для организации системы 

управления как на государственном уровне, так и на уровне предприятий и 

организаций.  

 

В соответствии с «Положением о рейтинговой системе обучения в 

ТвГУ», утвержденным и.о. ректора от 30.04.2020 г., максимальная сумма 

баллов по учебной дисциплине, заканчивающейся зачетом, по итогам се-

местра составляет 100 баллов. Обучающемуся, набравшему 40 баллов и выше 

по итогам работы в семестре, в рейтинговой ведомости учета успеваемости и 

зачётной книжке выставляется отметка «зачтено». Обучающийся, набравший 

до 39 баллов включительно, сдает зачет. 

Распределение максимальных баллов по видам работы в рамках рей-

тинговой системы: 

Вид отчетности Баллы 

Работа в семестре  

Из них: 

- индивидуальные задания 

- работа на занятиях 

- модульные работы 

100 

 

70 

10 

20 

Итого: 100 

 

VII. Материально-техническое обеспечение  

Материально-техническая база необходимая и применяемая для осу-

ществления образовательного процесса и программное обеспечение по дис-

циплине включает: 

 специальные помещения (аудитории), укомплектованные специа-

лизированной мебелью и техническими средствами обучения, служащими 

для представления учебной информации в аудитории; 

 мультимедийное оборудование (ноутбук, экран и проектор);  

 ПК для работы студентов в компьютерном классе с выходом в 

Интернет. 
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Учебная аудитория № 228, 229, 233/2, 241, 342 

170100, Тверская область, г. Тверь, пер. Студен-

ческий, д. 12 

Комплект учебной мебели (столы, 

стулья, доска), компьютер, мульти-

медийный проектор с потолочным 

креплением и экраном, переносной 

ноутбук 

Учебная аудитория № 239, 240 

170100, Тверская область, г. Тверь, пер. Студен-

ческий, д. 12 

Комплект учебной мебели (стол, сту-

лья, доска) 

Кафедра управление персоналом 232 

170100, Тверская область, г. Тверь, пер. Студен-

ческий, д. 12 

Столы, стулья, стационарные компь-

ютеры, принтер. 

Компьютерные классы 245, 338 

170100, Тверская область, г. Тверь, пер. Студен-

ческий, д.12 

Комплект учебной мебели (стол, сту-

лья), компьютеры, моноблоки, пере-

носные ноутбуки, МФУ 

 

 

VIII. Сведения об обновлении рабочей программы дисциплины 

№п.п. Обновленный раздел ра-

бочей программы дисци-

плины 

Описание внесен-

ных изменений 

Реквизиты доку-

мента, утвердивше-

го изменения 

1.     

2.     

 

 


