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         1. ЦЕЛИ И  ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
         Цель дисциплины:
Получение целостного представление стандартных задачах по организационному и 
документационному обеспечению профессиональной деятельности с применением 
современных технических средств, информационно-коммуникационных технологий и 
с учетом требований информационной безопасности.

         Задачи дисциплины:
– выработка в профессиональной деятельности алгоритмов решения стандартных 
организационных задач. 
– овладение базовыми принципами, логикой и методами современных технических 
средств и информационно- коммуникационных технологий для решения задач 
профессиональной деятельности;
– овладение способностью осуществлять на основе существующих методик 
организационно - методическое сопровождение образовательного процесса по 
программам основного общего и среднего общего образования, по программам 
среднего профессионального и программам дополнительного профессионального 
образования соответствующего уровня

         2.  МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО
Программа курса составлена в соответствии с требованиями к обязательному 
минимуму содержания и уровню подготовки бакалавра, относится к дисциплинам 
базовой части.
Для изучения дисциплины необходимы знания, полученные обучающимися в средней 
общеобразовательной школе, а также при изучении дисциплин «Введение в 
языкознание», «Современный русский язык». 
Дисциплина взаимосвязана и предшествует изучению таких курсов, как «Основы 
теории коммуникации», «История древних языков», «Стилистика русского языка», 
«Общее языкознание», «Теория литературы».
Освоение данной дисциплины необходимо для успешного овладения всеми 
последующими дисциплинами и практиками как одной из основных дисциплин, 
формирующих навыки исследовательского труда и профессиональной деятельности.
Сформированные компетенции проверяются в ходе Государственной итоговой 
аттестации.

       3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ И ИНДИКАТОРЫ ИХ ДОСТИЖЕНИЯ

3.1 Общепрофессиональные компетенции и индикаторы их достижения

Код и наименование 
общепрофессиональной 
компетенции

Код и наименование индикатора достижения 
общепрофессиональной компетенции

ОПК-6 
Способен решать стандартные 
задачи по организационному и 
документационному 
обеспечению 
профессиональной 
деятельности с применением 
современных технических 
средств, информационно-
коммуникационных 
технологий с учетом 

ИД-1ОПК-6 Ведет документационное обеспечение 
профессиональной деятельности с учетом 
требований информационной безопасности.
ИД-2ОПК-6 Использует в профессиональной 
деятельности алгоритмы решения стандартных 
организационных задач.
ИД-3ОПК-6 Применяет современные технические 
средства и информационно- коммуникационные 
технологии для решения задач профессиональной 
деятельности.



требований информационной 
безопасности.

ОПК-7 
Способен понимать принципы 
работы современных 
информационных технологий и 
использовать их для решения 
задач профессиональной 
деятельности

ИД-1ОПК-7 Знает и понимает принципы работы 
современных информационных технологий. 
ИД-2ОПК-7 Применяет современные 
информационных технологии и использует их для 
решения задач профессиональной деятельности.

3.2 Профессиональные компетенции и индикаторы их достижения

Код и наименование 
профессиональной 
компетенции

Код и наименование индикатора достижения 
профессиональной компетенции

ПК-2 
Способен осуществлять на 
основе существующих методик 
организационно- методическое 
сопровождение 
образовательного процесса по 
про- граммам основно- го 
общего и среднего общего 
образования, по программам 
среднего профессионального и 
программам дополнительного 
профессионального 
образования соответствующего 
уровня.

ИД-1ПК-2 Выполняет требования к организационно 
- методическому и организационно - 
педагогическому обеспечению основных и 
дополнительных образовательных программ, 
программ среднего профессионального 
образования, а также внеклассных мероприятий.
ИД-2ПК-2 Планирует урочную деятельность и 
внеклассные мероприятия на основе существующих 
методик.
ИД-3ПК-2 Выбирает оптимальные методы и 
методики преподавания при планировании урока.

       4. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3.00 зачетных единицы, 108.0 академических 
часов. 

1 – № п/п

2 – Тема (раздел) дисциплины, курсовая работа (проект), промежуточная аттестация

3 – Семестр

4 – Виды контактной работы и трудоемкость (в академических часах)

4.1 – Л (Лекции)

4.2 – Лекции в виде практической подготовки

4.3 – ПЗ (Практические занятия)

4.4 – Практические занятия в виде практической подготовки

4.5 – ЛР (Лабораторные работы)

4.6 – Лабораторные работы в виде практической подготовки

4.7 – ИКР (Иная контактная работа)

4.8 – КТО (Контроль теоретического обучения)

4.9 – КЭ (Контроль на экзамене)

5 – Контроль (в академических часах)



6 – Самостоятельная работа (в академических часах)

7 – Формы текущего контроля успеваемости

1 2 3 4 5 6 7

4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 4.6 4.7 4.8 4.9

1 Организационн
ое и 
документацион
ное 
обеспечение 
профессиональ
ной 
деятельности. 

5 4 8 14 Устный 
опрос

2 Современные 
технические 
средства, 
информационн
о-
коммуникацион
ные 
технологии в 
профессиональ
ной 
деятельности с 
учетом 
требований 
информационн
ой 
безопасности.

5 4 8 14 Устный 
опрос

3 Организационн
о - 
методическое 
сопровождение 
образовательно
го процесса.

5 4 8 14 Устный 
опрос, 
выполнение 
упражнений 
и 
практических 
заданий

4 Методология и 
методики 
организационн
о - 
методического 
сопровождения 
образовательно
го процесса

5 4 10 15.8 Устный 
опрос, 
выполнение 
упражнений 
и 
практических 
заданий

5 Зачет 5 0.2 Опрос

Итого 16.0 34.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 57.8

         5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
         5.1. Лекции

№ п/
п

Наименование темы 
(раздела)

Содержание темы (раздела)

1 Организационное и 
документационное 
обеспечение 
профессиональной 
деятельности. 

Документационное обеспечение профессиональной 
деятельности с учетом требований 
информационной безопасности.
Профессиональная деятельность и алгоритмы 
решения стандартных организационных задач. 



2 Современные технические 
средства, информационно-
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности с учетом 
требований 
информационной 
безопасности.

��������������Современные технические 
средства и информационно- коммуникационные 
технологии для решения задач профессиональной 
деятельности.

3 Организационно - 
методическое 
сопровождение 
образовательного 
процесса.

Требования к организационно - методическому и 
организационно - педагогическому обеспечению 
основных и дополнительных образовательных 
программ, программ среднего профессионального 
образования, а также внеклассных мероприятий. 

4 Методология и методики 
организационно - 
методического 
сопровождения 
образовательного процесса

Урочная деятельность и внеклассные мероприятия 
на основе существующих методик.
Оптимальные методы и методики преподавания 
при планировании урока.

         5.2. Практические занятия

Наименование темы Содержание темы

Организационное и 
документационное обеспечение 
профессиональной 
деятельности. 

Документационное обеспечение профессиональной 
деятельности с учетом требований информационной 
безопасности.
Профессиональная деятельность и алгоритмы 
решения стандартных организационных задач. 

Современные технические 
средства, информационно-
коммуникационные технологии 
в профессиональной 
деятельности с учетом 
требований информационной 
безопасности.

Современные технические средства и 
информационно-коммуникационные технологии для 
решения задач профессиональной деятельности.

Организационно - методическое 
сопровождение 
образовательного процесса.

Требования к организационно - методическому и 
организационно - педагогическому обеспечению 
основных и дополнительных образовательных 
программ, программ среднего профессионального 
образования, а также внеклассных мероприятий. 

Методология и методики 
организационно - 
методического сопровождения 
образовательного процесса

Урочная деятельность и внеклассные мероприятия 
на основе существующих методик.
Оптимальные методы и методики преподавания при 
планировании урока.

         6. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА
№ 
п/п

Наименование темы 
(раздела)

Содержание темы (раздела) Трудоемкость 
в 

академических
 часах

1 Организационное и Чтение и конспектирование основной и 14



документационное 
обеспечение 
профессиональной 
деятельности. 

дополнительной литературы по курсу;
работа с лингвистическими словарями и 
справочниками.

2 Современные 
технические средства, 
информационно-
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности с 
учетом требований 
информационной 
безопасности.

Чтение и конспектирование основной и 
дополнительной литературы по курсу;
работа с лингвистическими словарями и 
справочниками.

14

3 Организационно - 
методическое 
сопровождение 
образовательного 
процесса.

Чтение и конспектирование основной и 
дополнительной литературы по курсу.

14

4 Методология и 
методики 
организационно - 
методического 
сопровождения 
образовательного 
процесса

Чтение и конспектирование основной и 
дополнительной литературы по курсу;
подготовка к тестированию.

15.8

         7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
    В ходе обучения по данной дисциплине используются в учебном процессе активные 
и интерактивные формы проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой с 
целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся.
    
Проблемная лекция. Разбор конкретной речевой ситуации. Подготовка презентаций 
по вопросам практического занятия. Презентация с интерактивным тренингом 
тестового характера.

  
         8. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их 
формирования, описание шкал оценивания, типовые контрольные задания или иные 
материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков, характеризующих 
этапы формирования компетенции, а также методические материалы, определяющие 
процедуру оценивания знаний, умений и навыков, отражены в фонде оценочных 
средств по дисциплине. 
Формой промежуточной аттестации является "зачет".
ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
1. Документационное обеспечение профессиональной деятельности с учетом 
требований информационной безопасности. 
2. Профессиональная деятельность: понятие, методология. 
3. Алгоритмы решения стандартных организационных задач.
4. Современные технические средства в профессиональной деятельности.



5. Информационно- коммуникационные технологии для решения задач 
профессиональной деятельности.
5. Требования к организационно - методическому и организационно - 
педагогическому обеспечению основных и дополнительных образовательных 
программ.
6. Требования к организационно - методическому и организационно - 
педагогическому обеспечению программ среднего профессионального образования.
7. Требования к организационно - методическому и организационно - 
педагогическому обеспечению внеклассных мероприятий.
8. Урочная деятельность на основе существующих методик. 
9. Внеклассные мероприятия на основе существующих методик. 
10. Оптимальные методы и методики преподавания при планировании урока.

         9. УЧЕБНО- МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ
         а) литература
1. Работа преподавателя на портале электронного обучения в среде LMS Moodle : 
учебно-методическое пособие для преподавателя вуза / С. Л. Тимкин, А. В. Максимов, 
А. В. Грисимов, Г. Н. Москалёв. — Омск : Издательство Омского государственного 
университета, 2022. — 67 c. — ISBN 978-5-7779-2579-4. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://
www.iprbookshop.ru/120306.html (дата обращения: 27.03.2023). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей
 2. Витко, В. С. О признаках понятия «плагиат» в авторском праве / В. С. Витко. — 
Москва : Статут, 2017. — 144 c. — ISBN 978-5-8354-1371-3. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://
www.iprbookshop.ru/77305.html  (дата обращения: 27.03.2023). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 
3. Машевская, Ю. А. Теория и практика проектирования индивидуальных 
образовательных траекторий освоения информатических дисциплин будущими 
учителями : учебно- методическое пособие / Ю. А. Машевская, Т. К. Смыковская, А. 
М. Коротков. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-
педагогический университет, 2016. — 76 c. — Текст : электронный // Цифровой 
образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://
www.iprbookshop.ru/57787.html  (дата обращения: 27.03.2023). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 
4. Чигинцева, Т. А. Практическая стилистика русского языка : учебное пособие / Т. А. 
Чигинцева. — Саратов : Вузовское образование, 2016. — 89 c. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://
www.iprbookshop.ru/43397.html  (дата обращения: 27.03.2023). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 
5. Практическая и функциональная стилистика русского языка : учебное пособие / 
составители Н. А. Русакова, Н. В. Любезнова. — Саратов : Вузовское образование, 
2016. — 97 c. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https:// www.iprbookshop.ru/54475.html  (дата обращения: 
27.03.2023). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

         б) программное обеспечение и Интернет-ресурсы
№ Наименование Описание

1 LibreOffice Бесплатное распространение по лицензии GNU LGPL 
https://ru.libreoffice.org/about-us/license/

2 Mozilla Firefox Бесплатное распространение по лицензии MPL 2.0 
https://www.mozilla.org/en-US/MPL/



3 http://
www.iprbookshop.ru

Электронно-библиотечная система IPRbooks – научно-
образовательный ресурс для решения задач обучения в 
России и за рубежом. 

4 http: //www.еlibrary.ru Научная электронная библиотека. Крупнейший 
российский информационный портал, содержащий 
тексты научных статей, публикаций, электронные 
версии 220 научных журналов.

5 https://www.urait.ru/ Договор № 68 от 28. 07..2017 ООО «Электронное 
издательство «ЮРАЙТ» на оказание услуг по 
предоставлению доступа к ЭБС ЮРАЙТ. 

         в) профессиональные базы данных и информационные справочные системы
№ Наименование Описание

1 http://duma.gov.ru Государственная Дума Федерального Собрания 
Российской Федерации

2 https://
minobrnauki.gov.ru/

Министерство науки и высшего образования 
Российской Федерации 

3 http://fgosvo.ru/ http://fgosvo.ru/

4 http:// www.edu.ru/
index.php

Российское образование. Федеральный портал

5 http://window.edu.ru Единое окно доступа к образовательным ресурсам

6 http://www.gosuslugi.ru
    

Госуслуги. Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)

7 https://scholar.google.ru/
    

Google Scholar —поисковая система по полным текстам 
научных публикаций всех форматов и дисциплин.   

8 https://www.runnet.ru RUNNet (Russian UNiversity Network) - научно-
образовательная телекоммуникационная сеть, 
обеспечивающая интеграцию с зарубежными научно-
образовательными сетями (National Research and 
Education Networks, NREN) и с Интернет.

9 http://
www.humanities.edu.ru/
    

Федеральный портал "Социально- гуманитарное и 
политологическое образование" 

10 http://neicon.ru
    

Полнотекстовый архив ведущих западных научных 
журналов на российской платформе Национального 
электронно- информационного консорциума 
(НЭИКОН)

11 http://www.multitran.ru/
    

Мультитран. Информационная справочная система 
«Электронные словари»

12 http:// www.ict.edu.ru/
about
    

Информационно- коммуникационные технологии в 
образовании - федеральный образовательный портал.

13 http://gramota.ru/
    

Справочно- информационный портал ГРАМОТА.РУ – 
русский язык для всех 

14 http:// www.gumer.info/
bibliotek_Buks/ Linguist/
Index_Ling.php 

Библиотека Гумер - Языкознание. Лингвистика. 
Филология. Языкознание. 



15 http://superlinguist.ru/ Superlinguist – электронная научная библиотека, 
посвященная теоретическим и прикладным вопросам 
лингвистики, а также изучению различным языков.

16 http:// www.durov.com/
durov.htm
      

Durov.com. Профессиональный сайт студентов-
филологов. Большое количество трудов по лингвистике 
и литературоведению, есть обширный раздел учебных 
материалов: ответы к экзаменам, конспекты лекций, 
краткие содержания литературных произведений и пр. 

17 http://www.philology.ru/
    

Philology.ru. Филологический портал. Содержит 
систематизированную информацию, по теоретической 
и прикладной науке. Центральным разделом портала 
является библиотека филологических текстов 
(монографий, статей, методических пособий).

         10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Организация располагает материально- технической базой, соответствующей 
действующим противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение 
всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической работы 
обучающихся, предусмотренных учебным планом.
Занятия проводятся в учебных аудиториях для проведения занятий лекционного типа, 
практических занятий, укомплектованные специализированной мебелью и 
техническими средствами обучения. 
На занятиях используется демонстрационное оборудование: проектор, компьютер, 
экран, – и учебно- наглядные пособия (таблицы, презентации лекций, тестовые 
задания).
Самостоятельная работа обучающихся осуществляется в помещениях, оснащенных 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно- образовательную среду 
университета.
           Студенты имеют доступ к электронно-библиотечной системе университета, в том 
числе и удаленный. 
Электронно- библиотечная система (электронная библиотека) и электронная 
информационно- образовательная обеспечивает: доступ к учебным планам, рабочим 
программам дисциплин (модулей), практик, к изданиям электронных библиотечных 
систем и электронным образовательным ресурсам, указанным в рабочих программах;
Университет обеспечен лицензионным программным обеспечением. 
 


