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1. Цели и задачи учебной дисциплины. 

 

Основной целью изучения дисциплины «Электронный документооборот в ланд-

шафтной архитектуре» является формирование у обучающихся знаний и умений, необхо-

димых для управления информационными системами организации, достижения ее страте-

гических целей, грамотного применения автоматизированных информационных техноло-

гий, формирования системы информационного обеспечения управления должного качест-

ва. 

Задачи: 

- получение базовых знаний в области автоматизации документообо¬рота с 

использованием информационных технологий; 

- получение устойчивых навыков практической работы по использо-ванию 

современных пакетов прикладных программ на уровне квалифициро¬ванного пользовате-

ля для принятия экономических, производственных и управленческих решений. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОП по направлению подготовки (специ-

альности). 
 

Дисциплина «Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре» отно-

сится к перечню курсов вариативной части математического и естественнонаучного цикла 

ОП. Дисциплина имеет сопутствующие логические и содержательно-методические связи 

базовыми дисциплинами.  

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесен-

ных с планируемыми результатами освоения образовательной программы. 

 

Дисциплина «Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре» на-

правлена на формирование у студентов общепрофессиональных (ОПК) и профессиональ-

ных компетенций (ПК): 

- способен использовать нормативные правовые акты и оформлять социальную до-

кументацию в профессиональной деятельности (ОПК-2); 

- способен использовать нормативные правовые акты и оформлять социальную до-

кументацию в профессиональной деятельности (ОПК-2); 

– способен выполнять комплекс работ по разработке проектной документации, 

строительству и содержанию объектов ландшафтной архитектуры, их реконструкции и 

реставрации (ПК-2); 

- способен проводить обследования, исследования и испытания применительно к 

объектам градостроительной  деятельности (ПК-3); 

– способен организовать комплекс работ по благоустройству и озеленению объекта 

ландшафтной архитектуры, их охране и защите (ПК-4). 

 

 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

знать: 

- функциональные возможности систем электронного документооборота для по-

строения документооборота; 

- организацию работы руководителей, специалистов и технического персонала с 

документами в системах электронного документооборота; 

уметь: 
- практически выполнять технологические операции по защите и обработке доку-

ментов в системах электронного документооборота; 



- формулировать задачи по разработке потребительских требований к автоматизи-

рованным системам обработки и хранения электронных документов; 

- работать с системами электронного документооборота в информационной сети 

Интренет. 

владеть: 
- владеть современными технологиями управления персоналом; 

- владеть методами и программными средствами обработки деловой информации, 

 способностью к взаимодействию со службами информационных технологий и эффектив-

ному использованию корпоративных информационных систем. 

 

 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы. Общая трудоемкость дисцип-

лины. 

 

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы по очной форме обучения. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет  3  зачетных единиц  ( 108 часов). 

 

Вид учебной работы 
Всего 

часов/з.е. 
Семестры 

5 

Контактные часы (всего) 51,25/1,43 51,25/1,43 

В том числе:   

Лекции (Л) 17/0,48 17/0,48 

Практические занятия (ПЗ) 34/0,95 34/0,95 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Контактная работа в период аттестации (КРАт) - - 

Самостоятельная работа под руководством преподавателя 

(СРП) 

0,25/0,01 0,25/0,01 

Самостоятельная работа (СР) (всего) 56,8/1,58 56,8/1,58 

В том числе:   

Расчетно-графические работы - - 

Реферат 20/0,56 20/0,56 

Другие виды СР (если предусматриваются, приводится пере-

чень видов СР) 

1. Составление плана-конспекта 

2. Проведение мониторинга, подбор и анализ статистических 

данных 

36,8/1,03 36,8/1,03 

Курсовой проект (работа) - - 

Контроль (всего) - - 

Форма промежуточной аттестации: 

(зачет, экзамен) 

 зачет 

Общая трудоемкость (часы/ з.е.) 108/3 108/3 

 

4.2. Объем дисциплины и виды учебной работы по заочной форме обучения. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет  3  зачетных единиц - (108 часов). 

Вид учебной работы 
Всего 

часов/з.е 
Семестры 

7 

Контактные часы (всего) 10,3/0,29 10,3/0,29 

В том числе:   

Лекции (Л) 4/0,12 4/0,12 

Практические занятия (ПЗ) 6/0,17 6/0,17 

Лабораторные работы (ЛР) - - 



Контактная работа в период аттестации (КРАт) 0,25/0,01 0,25/0,01 

Самостоятельная работа под руководством преподавателя 

(СРП) 

- - 

Самостоятельная работа (СР) (всего) 94/2,62 94/2,62 

В том числе:   

Расчетно-графические работы - - 

Реферат 10/0,28 10/0,28 

Другие виды СР (если предусматриваются, приводится пере-

чень видов СР) 

1. Составление плана-конспекта 

2. Проведение мониторинга, подбор и анализ статистических 

данных 

84/2,34 84/2,34 

Курсовой проект (работа) - - 

Контроль (всего) 3,75/0,11 3,75/0,11 

Форма промежуточной аттестации: 

(зачет, экзамен) 

 зачет 

Общая трудоемкость (часы/ з.е.) 108/3 108/3 

 

 

5. Структура и содержание дисциплины 

 

5.1 Структура дисциплины для очной формы обучения 

 
 

 

 

№ 

п/п 

 

 

 

 

Раздел дисциплины 

Н
ед

ел
я
 с

ем
ес

тр
а 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и тру-

доемкость (в часах) 

Формы теку-

щего контро-

ля успевае-

мости 
(по неделям семе-

стра) 

Форма про-

межуточной 

аттестации 

(по семест-

рам) 

Л
 

П
З
/С

 

Л
аб

. 

К
Р

А
т 

С
Р

П
 

К
о
н

тр
о
л
ь 

С
Р

 

 

семестр 5 

1. Тема 1. Введение в системы 

электронного документооборо-

та 

1-2 2 4     6  

2 Тема 2. Правовые и норматив-

ные основы документационного 

обеспечения управления 

3-4 2 4     6  

3 Тема 3. Функции систем элек-

тронного документооборота в 

области госзакупок 

5-6 2 4     6  

4 Тема 4. Классификация систем 

электронного документооборо-

та 

7-8 2 4     6  

5 Тема 5. Выбор и внедрение 9-10 2 4     6  



комплексных систем электрон-

ного 

документооборота 

6 Тема 6. Документирование 

управленческой деятельности 

11-

12 

2 4     6  

7 Тема 7. Электронные архивы 13-

14 

2 4     6  

8 Тема 8. Системы управления 

документооборотом на основе 

web- технологий 

15-

16 

2 4     6  

9 Тема 9. Программные средства 

контроля доступа 

16 1 2     8,8  

 Промежуточная аттестация 17        зачет 

 Всего  17 34   0,25  56,8  

Итого  17 34   0,25  56,8  

 

5.2. Структура дисциплины для заочной формы обучения 

 
 

 

 

№ 

п/п 

 

 

 

 

Раздел дисциплины 

Н
ед

ел
я
 с

ем
ес

т-

р
а 

Виды учебной работы, включая самостоя-

тельную работу и трудоемкость (в часах) 
Л

 

П
З
/С

 

Л
аб

. 

К
Р

А
т 

С
Р

П
 

К
о
н

тр
о
л
ь 

С
Р

 

семестр 5 

1. Тема 1. Введение в системы элек-

тронного документооборота 
 

1 1     10 

2 Тема 2. Правовые и нормативные 

основы документационного 

обеспечения управления 

1-16     10 

3 Тема 3. Функции систем элек-

тронного документооборота в об-

ласти госзакупок 

1-16 1 1     10 

4 Тема 4. Классификация систем 

электронного документооборота 

 1     10 

5 Тема 5. Выбор и внедрение 

комплексных систем электронно-

го документооборота 

1-16 1 1     10 

6 Тема 6. Документирование 

управленческой деятельности 

1-16 1     10 

7 Тема 7. Электронные архивы 1-16 1     10 

8 Тема 8. Системы управления до-

кументооборотом на основе web- 

технологий 

1-16 1     10 

9 Тема 9. Программные средства 

контроля доступа 

     14 

 Промежуточная аттестация        зачет 

 Всего  4 6  0,25  3,75 94 

ИТОГО:  4 6  0,25  3,75 94 

 



 

5.3. Содержание разделов дисциплины «Электронный документооборот в ланд-

шафтной архитектуре», образовательные технологии 

 

Лекционный курс 

№ 

п/п 

Наименова-

ние темы 

дисциплины 

Трудоем-

кость (часы / 

зач. ед.) 

Содержание Фор-

мируе-

мые 

компе-

тенции 

Результаты  

освоения 

(знать, уметь, 

владеть) 

Обра-

зова-

тель-

ные 

техно-

логии 

ОФО ЗФО 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1

1 

Тема 1. 

 Введение в 

системы 

электронно-

го докумен-

тооборота 

2/0,06 1/0,03 Предмет, содержа-

ние, задачи дисцип-

лины. Понятие “элек-

тронный документ” в 

информационной 

системе организации. 

Терминология, ис-

пользуемая в систе-

мах 

электронного доку-

ментооборота. Задачи 

систем электронного 

документооборота. 

ОПК-2 

 
знать:  

нормативно-

правовые доку-

менты в области 

экологического 

права и градо-

строительного 

законодательст-

ва; 

методику про-

ектирования 

объектов ланд-

шафтной архи-

тектуры с целью 

формирования 

комфортной го-

родской среды с 

учетом дейст-

вующих норма-

тивных доку-

ментов; 

 

уметь:  
ориентировать-

ся в современ-

ных отраслях 

права, связан-

ных с ведением 

хозяйства в об-

ласти ланд-

шафтной архи-

тектуры, с уче-

том регулиро-

вания природо-

охранных от-

ношений; 

использовать 

нормативно 

правовую, про-

ектную, норма-

лекция 

2

2 

Тема 2.  

Правовые и 

нормативные 

основы до-

кументаци-

онного 

обеспечения 

управления 

2/0,06 1/0,03 Направления и виды 

документационного 

обеспечения управ-

ления, назначение 

документирования и 

организации работы с 

документами, роль 

информационных 

технологий в его раз-

витии, сущность и 

особенности управ-

ления документами. 

Документ 

как объект регулиро-

вания. Функции и 

виды документов, их 

унификация и 

стандартизация. 

лекция 

3

3 

Тема 3. 

 Функции 

систем элек-

тронного до-

кументообо-

рота в облас-

ти госзаку-

пок 

2/0,06 1/0,03 Функции систем: ре-

гистрация докумен-

тов. Управление 

электронными доку-

ментами. 

Лекция  

 



тивно-

технологиче-

скую и научно-

исследователь-

скую докумен-

тацию в области 

проектирова-

ния, строитель-

ства и содержа-

ния объектов 

ландшафтной 

архитектуры; 

владеть:  
навыками рабо-

ты с норматив-

но-правовыми 

актами, имею-

щими эколого-

правовое значе-

ние на бумаж-

ных и электрон-

ных носителях 

4

4 

Тема 4. 

 Классифи-

кация систем 

электронно-

го докумен-

тооборота 

2/0,06 1/0,03 Признаки классифи-

кации: соответствие 

стандартам отечест-

венного делопроиз-

водств; разработчик 

системы; решаемые 

задачи делопроиз-

водства; тип органи-

зации на которыеси-

стемы рассчитаны. 

ПК-1 

 
знать:  
- современные 

технологии по-

иска, обработки, 

хранения и ис-

пользования 

профессиональ-

но значимой 

информации; 

- основные ис-

точники полу-

чения информа-

ции в ланд-

шафтном и ар-

хитектурно-

строительном 

проектирова-

нии, включая 

нормативные, 

методические, 

справочные и 

реферативные 

источники; 

уметь:  
- анализировать 

информацию 

профессиональ-

ного содержа-

ния в области 

ландшафтной 

лекция 



архитектуры 

для определения 

характера ин-

формации, со-

става ее  источ-

ников и условий 

ее получения; 

владеть:  
- получением 

технического 

задания на раз-

работку части 

проектной или 

проектно-

изыскательской 

документации и 

уточнение тре-

бований и усло-

вий задания в 

установленном 

порядке в слу-

чае необходи-

мости; 

 

5

5 

Тема 5. Вы-

бор и вне-

дрение 

комплекс-

ных систем 

электронно-

го докумен-

тооборота 

2/0,06 1/0,03 Подходы к созданию 

систем электронного 

документооборота. 

Требования к систе-

мам. 

Этапы выбора систе-

мы автоматизации. 

Этапы внедрения 

системы автоматиза-

ции. 

ПК-2 

ПК-3 

ПК-4 

знать:  
- требования 

законодательст-

ва РФ и норма-

тивных право-

вых актов, нор-

мативных тех-

нических и 

нормативных 

методических 

документов в 

области ланд-

шафтно-

архитектурного 

проектирования 

и в смежных 

областях, в том 

числе в области 

благоустройства 

и озеленения; 

уметь:  
- применять 

требования за-

конодательства 

РФ, норматив-

ных правовых 

актов и норма-

тивно техниче-

лекция 



ской докумен-

тации по ланд-

шафтно-

архитектурному 

проектирова-

нию для разра-

ботки сложных 

ландшафтных 

сооружений и 

крупных садо-

во-парковых 

ансамблей; 

владеть:  
методами согла-

сования ланд-

шафтно-

архитектурных 

решений с раз-

рабатываемыми 

решениями по 

другим разде-

лам проектной 

документации; 

6

6 

Тема 6. До-

кументиро-

вание 

управленче-

ской дея-

тельности 

2/0,06 1/0,03 Общие требования к 

документированию 

управленческой дея-

тельности. Состав, 

содержание и осо-

бенности реализации 

требований к распо-

ложению и оформле-

нию 

реквизитов докумен-

тов. Структуризация 

текстов управленче-

ских документов. 

Виды 

унифицированных 

текстов, особенности 

оформления трафа-

ретного текста, анке-

ты и 

таблицы. Состав и 

назначение отдель-

ных видов организа-

ционно-правовых, 

распорядительных и 

информационно-

справочных доку-

ментов 

ПК-2 

ПК-3 

 

знать:  

- методы кален-

дарного сетево-

го планирова-

ния, нормы и 

методики расче-

та объемов и 

сроков выпол-

нения исследо-

вательских ра-

бот и инженер-

ных изысканий; 

уметь:  
- разрабатывать 

задания на про-

ектирование 

объекта ланд-

шафтного 

строительства и 

разработку раз-

дела проектной 

документации 

на основе ис-

ходно-

разрешительной 

документации; 

владеть:  
навыками со-

ставления свод-

лекция 



ного анализа 

исходных дан-

ных, данных 

задания на про-

ектирование, 

собранных дан-

ных и данных, 

полученных в 

результате до-

полнительных 

исследований и 

инженерных 

изысканий, для 

выполнения 

раздела проект-

ной документа-

ции на объекты 

ландшафтной 

архитектуры; 

7

7 

Тема 7. 

Электронные 

архивы 

2/0,06 1/0,03 Состав, расположе-

ние и правила 

оформления реквизи-

тов отдельных видов 

организационно-

правовых, распоря-

дительных и инфор-

мационно-

справочных доку-

ментов. 

Особенности оформ-

ления отдельных ви-

дов документов, об-

разующихся, обра-

зующихся в 

процессе деятельно-

сти государственного 

органа. 

ОПК-1 

ПК-3 

ПК-4 

знать:  
система источ-

ников информа-

ции в сфере 

градострои-

тельной дея-

тельности, 

включая па-

тентные источ-

ники; 

- система требо-

ваний, особен-

ностей и 

свойств объек-

тов (частей и 

элементов в со-

ставе объектов) 

градострои-

тельной дея-

тельности; 

уметь:  
анализировать 

большие масси-

вы информации 

профессиональ-

ного содержа-

ния в ходе ис-

следования до-

кументации по 

объектам градо-

строительной 

деятельности; 

- оценивать со-

лекция 



став и содержа-

ние документа-

ции по объектам 

градострои-

тельной дея-

тельности в со-

ответствии с 

установленны-

ми требования-

ми; 

владеть:  
- навыками ис-

следования и 

анализа состава 

и содержания 

документации 

по объекту гра-

достроительной 

деятельности в 

соответствии с 

выбранной ме-

тодикой и кри-

териями; 

- навыками 

фиксации ре-

зультатов доку-

ментального 

исследования 

объекта градо-

строительной 

деятельности в 

установленной 

форме 

8

8 

Тема 8. Сис-

темы управ-

ления доку-

ментооборо-

том на осно-

ве web- тех-

нологий 

2/0,06 1/0,03 Государственное ре-

гулирование, норма-

тивная правовая и 

методическая основа 

документационного 

обеспечения управ-

ления. Сущность, на-

правления и виды 

государственного ре-

гулирования доку-

ментационного обес-

печения управления, 

назначение, особен-

ности и соотношение 

нормативного право-

вого и методического 

регулирования. 

ПК-2 

ПК-3 

ПК-4 

знать:  
нормативно-

технические, 

руководящие 

материалы и 

методики по 

разработке, 

оформлению и 

хранению доку-

ментации сферы 

градострои-

тельной дея-

тельности; 

уметь:  
оформлять до-

кументацию по 

результатам 

оценки качества 

и экспертизе 

лекция 



для градострои-

тельной дея-

тельности в со-

ответствии с 

установленны-

ми требования-

ми; 

владеть:  
навыками фик-

сации результа-

тов обследова-

ния объекта 

градострои-

тельной дея-

тельности (час-

тей и элементов 

объекта, осно-

вания и окру-

жающей среды) 

в установленной 

форме; 

 Тема 9. Про-

граммные 

средства 

контроля 

доступа 

1/0,03  Состав и структура 

нормативной право-

вой и методической 

основы 

документационного 

обеспечения управ-

ления, роль и объек-

ты регулирования 

законодательных ак-

тов и нормативных 

правовых актов фе-

деральных органов 

исполнительной вла-

сти, национальных и 

локальных норма-

тивно-методических  

документов. Назна-

чение и особенности 

использования Госу-

дарственной системы 

документационного 

обеспечения управ-

лении и Правил де-

лопроизводства в фе-

деральных 

органах исполни-

тельной власти. 

ПК-4 знать:  
- порядок пред-

ставления ис-

полнительно-

технической до-

кументации 

приемочных 

комиссий; 

уметь:  
- оформлять от-

четную, техни-

ческую, норма-

тивную и рас-

порядительную 

документацию; 

владеть:  
навыками под-

готовки испол-

нительно-

технической до-

кументации, 

подлежащей 

представлению 

приемочным 

комиссиям; 

- навыками 

представления 

исполнительно-

технической до-

кументации 

приемочным 

лекция 



комиссиям; 

Итого 17/0,48 4/0,12     
 

5.4. Практические занятия, их наименование, содержание и объем в часах 

п/п № раздела дисциплины 
Наименование семинарских 

занятий 

Объем в часах / тру-

доемкость в з.е. 

ОФО ЗФО 

семестр 5 (ОФО)/7(ЗФО) 

1

1 

Тема 1. Введение в 

системы электронного 

документооборота 

Введение в системы элек-

тронного документооборота 

4/0,12 1/0,03 

1

2 

Тема 2. Правовые и 

нормативные основы 

документационного 

обеспечения управле-

ния 

Правовые и нормативные 

основы документационного 

обеспечения управления 

4/0,12 

2

3 

Тема 3. Функции сис-

тем электронного до-

кументооборота в об-

ласти госзакупок 

Функции систем электрон-

ного документооборота в об-

ласти госзакупок 

4/0,12 1/0,03 

2

4 

Тема 4. Классифика-

ция систем 

электронного доку-

ментооборота 

Классификация систем 

электронного документообо-

рота 

4/0,12 

2

5 

Тема 5. Выбор и вне-

дрение 

комплексных систем 

электронного 

документооборота 

Выбор и внедрение 

комплексных систем элек-

тронного 

документооборота 

4/0,12 1/0,03 

2

6 

Тема 6. Документиро-

вание 

управленческой дея-

тельности 

Тема 6. Документирование 

управленческой деятельно-

сти 

4/0,12 1/0,03 

3

7 

Тема 7. Электронные 

архивы 

Электронные архивы 4/0,12 1/0,03 

3

8 

Тема 8. Системы 

управления докумен-

тооборотом на основе 

web- технологий 

Системы управления доку-

ментооборотом на основе 

web- технологий 

4/0,12 1/0,03 

9 

9 

Тема 9. Программные 

средства контроля дос-

тупа 

Программные средства кон-

троля доступа 

2/0,06 

Итого  51/1,42 6/0,17 

 

 

5.5. Лабораторные занятия, их наименование и объем в часах 

Практические занятия учебным планом не предусмотрены 

 

5.6. Примерная тематика курсовых проектов (работ) 

Курсовые проекты учебным планом не предусмотрены. 



 

5.7. Самостоятельная работа студентов 
5.7.1.Содержание и объем самостоятельной работы студентов  

№

№ 

п

п/п 

Разделы и темы рабочей 

программы самостоя-

тельного изучения 

Перечень домашних зада-

ний и других вопросов для 

самостоятельного изуче-

ния 

Сроки  

выполне-

ния 

Объем в часах / 

трудоемкость в з. 

е. 

ОФО ЗФО 

семестр  5 сем 7 сем. 

1. 1
1 

Тема 1. Введение в сис-

темы электронного доку-

ментооборота 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

1-2 

 неделя 

6/0,17 10/0,28 

2. 1
2 

Тема 2. Правовые и нор-

мативные основы доку-

ментационного 

обеспечения управления 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

3-4 

 неделя 

6/0,17 10/0,28 

3. 3
3 

Тема 3. Функции систем 

электронного документо-

оборота в области госза-

купок 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

5-6 

неделя 

6/0,17 10/0,28 

4. 4
4 

Тема 4. Классификация 

систем 

электронного документо-

оборота 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

7-8 

неделя 

6/0,17 10/0,28 

5. 5
5 

Тема 5. Выбор и внедре-

ние 

комплексных систем 

электронного 

документооборота 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

9-10 

неделя 

6/0,17 10/0,28 

6. 6
6 

Тема 6. Документирова-

ние 

управленческой деятель-

ности 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

11-12 

неделя 

6/0,17 10/0,28 

7. 7
7 

Тема 7. Электронные ар-

хивы 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

13-14 

неделя 

6/0,17 10/0,28 

8. 8
8 

Тема 8. Системы управ-

ления документооборо-

том на основе web- тех-

нологий 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

15  

неделя 

6/0,17 10/0,28 

9 Тема 9. Программные 

средства контроля досту-

па 

Составление плана-

конспекта с рисунками, 

схемами, заметками 

16 

неделя 

8,8/0,23 14/0,39 

Итого  56,8/ 

1,58 

94/ 

2,62 

 

 

 

 



6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обу-

чающихся по дисциплине  

 

 

6.1. Методические указания (собственные разработки)  

Отсутствуют. 

 

6.2. Литература для самостоятельной работы 

 

1. Гринберг А.С. Документационное обеспечение управления [Элек-тронный 

ресурс]: учебник/ Гринберг А.С., Горбачев Н.Н., Мухаметшина О.А.— Электрон. тексто-

вые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 392 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/10497.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный доку-

ментооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые 

данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083.— 

ЭБС «IPRbooks» 

3. Глухова О.В. Документационное обеспечение управления [Элек¬ 

тронный ресурс]: курс лекций/ О.В. Глухова— Электрон. текстовые данные.— 

Волгоград: Волгоградский институт бизнеса, Вузовское образование, 2013.— 72 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/19177.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

 

 

7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обу-

чающихся по дисциплине 

 

7.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Этапы форми-

рования компе-

тенции 

( номер семестра 

согласно учеб-

ному плану) 

Наименование учебных дисциплин, формирующих компетенции в процес-

се освоения образовательной программы 

ОПК-2 - способен использовать нормативные правовые акты и оформлять социаль-

ную документацию в профессиональной деятельности 

4 Правоведение 
4 Геодезия с основами земельного кадастра 

4 Организация особо охраняемых природных территорий 

4 Ландшафтно-рекреационные системы 

4 Научно-исследовательская работа 

5 Градостроительное законодательство и экологическое право 
5 Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре 

5 Госуслуги в ландшафтной архитектуре 

5,6 Ландшафтное проектирование 

6 Основы реконструкции и реставрации объектов ландшафтной архитектуры 

6 Проектно-технологическая практика 

6,7 Строительство и содержание объектов ландшафтной архитектуры 

4,5,6,7 Проектный практикум 

8 Авторский надзор 

8 Преддипломная практика для выполнения выпускной квалификационной работы 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 



8 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

ПК- 1 - способен выполнять предпроектные и изыскательские работы, разрабаты-

вать проекты отдельных элементов в проектах новых, реконструируемых и рестав-

рируемых объектов ландшафтной архитектуры 

1 Биология растений 

1 Почвоведение  

1 Информатика 

2 Компьютерная графика 

2 Декоративное растениеводство 

3 Начертательная геометрия и инженерная графика 

3 Рисунок и живопись 

3 Архитектурная графика и основы композиции 

3 Методика научных исследований в ландшафтной архитектуре 

3 Парковая фауна  

3 Парковая флора 

4 Экономика отрасли 

4 Геодезия с основами земельного кадастра 

4 Ландшафтоведение 

4 Дендрометрия и ландшафтная таксация 

4 Научно-исследовательская работа 

4,5,6,7 Проектный практикум 

5 История садово-паркового искусства 

5 Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре 

5 Госуслуги в ландшафтной архитектуре 

5,6 Ландшафтное проектирование 

5,6 Инженерно-биологические сооружения 

6 Основы реконструкции и реставрации объектов ландшафтной архитектуры 

6 Строительное дело и материалы 

6 Основы лесопаркового хозяйства 

6 Мониторинг и инвентаризация объектов ландшафтной архитектуры 

6 Кадастровый учет насаждений 

6 Компьютерное моделирование 

6 Макетирование в ландшафтной архитектуре 

6 Проектно-технологическая практика 

6 Дизайн малого сада 

6,7 Строительство и содержание объектов ландшафтной архитектуры 

7 Градостроительство с основами архитектуры 

7 Геоинформационные системы и технологии в ландшафтной архитектуре 

7 Организация и планирование объектов ландшафтной архитектуры 

7 Научно-исследовательская работа 

8 Менеджмент и маркетинг в профессиональной деятельности 

8 Проектно-сметная документация в ландшафтном строительстве 

8 Теория ландшафтной архитектуры и методология проектирования 

8 Урбоэкология 

8 Эргономика окружающей среды 

8 Преддипломная практика для выполнения выпускной квалификационной рабо-

ты 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

8 Озеленение интерьеров и эксплуатируемых кровель 

ПК-2 - способен выполнять комплекс работ по разработке проектной документации, 



строительству и содержанию объектов ландшафтной архитектуры, их реконст-

рукции и реставрации 

1 История и культура адыгов 

1 Почвоведение  

1 Информатика 

1 Биология растений 

2 Компьютерная графика 

2 Декоративное растениеводство 

3 Рисунок и живопись 

3 Архитектурная графика и основы композиции 

3 Методика научных исследований в ландшафтной архитектуре 

4 Геодезия с основами земельного кадастра 

4 Ландшафтоведение 

4 Интродукция древесных и кустарниковых пород 

4 Селекция в садово-парковом строительстве 

4 Технологическая практика 

4 Научно-исследовательская работа 

4,5,6,7 Проектный практикум 

5 История садово-паркового искусства 

5 Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре 

5 Госуслуги в ландшафтной архитектуре 

5,6 Инженерно-биологические сооружения 

5,6 Ландшафтное проектирование 

6 Строительное дело и материалы 

6 Основы реконструкции и реставрации объектов ландшафтной архитектуры 

6 Основы лесопаркового хозяйства 

6 Мониторинг и инвентаризация объектов ландшафтной архитектуры 

6 Кадастровый учет насаждений 

6 Компьютерное моделирование 

6 Макетирование в ландшафтной архитектуре 

6 Проектно-технологическая практика 

6 Дизайн малого сада 

6,7 Строительство и содержание объектов ландшафтной архитектуры 

7 Градостроительство с основами архитектуры 

7 Геоинформационные системы и технологии в ландшафтной архитектуре 

7 Система машин в ландшафтном строительстве 

7 Организация и планирование объектов ландшафтной архитектуры 

7 Научно-исследовательская работа 

8 Менеджмент и маркетинг в профессиональной деятельности 

8 Проектно-сметная документация в ландшафтном строительстве 

8 Теория ландшафтной архитектуры и методология проектирования 

8 Авторский надзор 

8 Урбоэкология 

8 Эргономика окружающей среды 

8 Преддипломная практика для выполнения выпускной квалификационной рабо-

ты 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

8 Озеленение интерьеров и эксплуатируемых кровель 

ПК 3 - способен проводить документальные исследования и натурные обследования 

объекта градостроительной деятельности с последующей их камеральной обработ-



кой 

2 Ознакомительная практика 

3 Методика научных исследований в ландшафтной архитектуре 

4 Геодезия с основами земельного кадастра 

4 Дендрометрия и ландшафтная таксация 

4 Научно-исследовательская работа 

4,5,6,7 Проектный практикум 

5 Технология защиты растений 

5 Фитопатология и энтомология 

5 Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре 

5 Госуслуги в ландшафтной архитектуре 

6 Мониторинг и инвентаризация объектов ландшафтной архитектуры 

6 Кадастровый учет насаждений 

6 Основы реконструкции и реставрации объектов ландшафтной архитектуры 

6 Проектно-технологическая практика 

7 Организация и планирование объектов ландшафтной архитектуры 

7 Научно-исследовательская работа 

8 Преддипломная практика для выполнения выпускной квалификационной рабо-

ты 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

ПК-4 – Способен организовать комплекс работ по благоустройству и озеленению объ-

екта ландшафтной архитектуры, их охране и защите 

2 Декоративное растениеводство 

2 Компьютерная графика 

3 Экология 

3 Методика научных исследований в ландшафтной архитектуре 

3 Парковая фауна  

3 Парковая флора 

4 Экономика отрасли 

4 Интродукция древесных и кустарниковых пород 

4 Селекция в садово-парковом строительстве 

4 Организация особо охраняемых природных территорий 

4 Ландшафтно-рекреационные системы 

4 Технологическая практика 

4,5,6,7 Проектный практикум 

5 Градостроительное законодательство и экологическое право 

5 Технология защиты растений 

5 Фитопатология и энтомология 

5 Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре 

5 Госуслуги в ландшафтной архитектуре 

5,6 Инженерно-биологические сооружения 

5,6 Ландшафтное проектирование 

6 Основы лесопаркового хозяйства 

6 Мониторинг и инвентаризация объектов ландшафтной архитектуры 

6 Кадастровый учет насаждений 

6 Проектно-технологическая практика 

6,7 Строительство и содержание объектов ландшафтной архитектуры 

7 Градостроительство с основами архитектуры 

7 Организация и планирование объектов ландшафтной архитектуры 



7 Система машин в ландшафтном строительстве 

8 Менеджмент и маркетинг в профессиональной деятельности 

8 Проектно-сметная документация в ландшафтном строительстве 

8 Теория ландшафтной архитектуры и методология проектирования 

8 Авторский надзор 

8 Урбоэкология 

8 Эргономика окружающей среды 

8 Преддипломная практика для выполнения выпускной квалификационной рабо-

ты 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

 

 

7.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкалы оценивания 

 
Планируемые ре-

зультаты освоения 

компетенции 

(в рамках дисциплины, 

модуля, практики) 

Критерии оценивания результатов обучения 

 

Наименование 

оценочного 

средства неудовлетво-

рительно 

удовлетво-

рительно 

хорошо отлично 

ОПК-2 - способен использовать нормативные правовые акты и оформлять социаль-

ную документацию в профессиональной деятельности 

Знать:   
нормативно-правовые 

документы в области 

экологического права и 

градостроительного за-

конодательства; 

Фрагментарные 

знания 

Неполные 

знания 

Сформирован-

ные, но содер-

жащие отдель-

ные пробелы 

знания  

Сформиро-

ванные сис-

тематиче-

ские знания 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 

Уметь:  
 ориентироваться в со-

временных отраслях пра-

ва, связанных с ведением 

хозяйства в области 

ландшафтной архитекту-

ры, с учетом регулирова-

ния природоохранных 

отношений; 

Частичные уме-

ния 

Неполные 

умения 

Умения полные, 

допускаются 

небольшие 

ошибки   

Сформиро-

ванные 

умения 

Владеть:  
навыками работы с нор-

мативно-правовыми ак-

тами, имеющими эколо-

го-правовое значение на 

бумажных и электронных 

носителях 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

ПК-1 -  способен выполнять предпроектные и изыскательские работы, разрабатывать про-

екты отдельных элементов в проектах новых, реконструируемых и реставрируемых объек-

тов ландшафтной архитектуры 

Знать:  
- современные техноло-

гии поиска, обработки, 

хранения и использова-

Фрагментарные 

знания 

Неполные 

знания 

Сформирован-

ные, но содер-

жащие отдель-

ные пробелы 

знания  

Сформиро-

ванные сис-

тематиче-

ские знания 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 



ния профессионально 

значимой информации; 

- основные источники 

получения информации в 

ландшафтном и архитек-

турно-строительном про-

ектировании, включая 

нормативные, методиче-

ские, справочные и рефе-

ративные источники; 

 

Уметь:  
- анализировать инфор-

мацию профессионально-

го содержания в области 

ландшафтной архитекту-

ры для определения ха-

рактера информации, со-

става ее  источников и 

условий ее получения; 

-использовать современ-

ные средства систем ав-

томатизированного про-

ектирования и информа-

ционно-

коммуникационные тех-

нологии профессиональ-

ной деятельности в об-

ласти ландшафтной архи-

тектуры; 

 

Частичные уме-

ния 

Неполные 

умения 

Умения полные, 

допускаются 

небольшие 

ошибки   

Сформиро-

ванные 

умения 

Владеть:  

- поиск, подготовка, об-

работка и документальное 

оформление данных и 

информации, необходи-

мых для составления за-

дания на проектирование; 

- получение текстовых, 

цифровых графических 

материалов, составляю-

щих исходные данные; 

- подготовкой проектно-

изыскательской инфор-

мации, ее обработка, сис-

тематизация; организация 

хранения собранной ин-

формации;  

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

ПК-2  способен выполнять комплекс работ по разработке проектной документации, 

строительству и содержанию объектов ландшафтной архитектуры, их реконструкции и 

реставрации 

Знать: 

- основные источники 

получения информации 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

Успешное и 

системати-

ческое при-

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-



в ландшафтно-

архитектурном проек-

тировании: норматив-

ные, методические, 

справочные и рефера-

тивные; 

- средства и методы 

сбора и обработки дан-

ных об объективных 

условиях участка 

ландшафтного строи-

тельства, включая об-

меры, фотофиксацию, 

вычерчивание гене-

рального плана местно-

сти, анализ сущест-

вующих природных 

компонентов, графиче-

скую фиксацию подос-

новы; 

менение 

навыков 

допускаются 

пробелы 

менение 

навыков 

дания/устный 

ответ 

Уметь: 

- использовать средства 

и методы работы с 

библиографическими и 

иконографическими 

источниками для сбора 

данных, необходимых 

для последующей раз-

работки ландшафтного 

проекта; 

- применять профес-

сиональные компью-

терные программные 

средства для оформле-

ния результатов работы 

по сбору, обработке и 

анализу данных, необ-

ходимых для разработ-

ки ландшафтно-

архитектурной концеп-

ции; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 

Владеть: 

- навыками сборами, 

обработки и докумен-

тального оформления 

данных для разработки 

ландшафтно-

архитектурного кон-

цептуального проекта; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 



- навыками натурного 

обследования для про-

ведения анализа участ-

ка ландшафтного 

строительства; 

- навыками подготовки 

отчета и презентацион-

ных материалов по 

предварительным ис-

следованиям, связан-

ным с проблематикой 

будущего объекта и 

влияющим на содержа-

ние проектных работ и 

строительство объекта; 

ПК-3 - способен проводить обследования, исследования и испытания применительно к объ-

ектам градостроительной  деятельности 

Знать: 

современные средства 

автоматизации и тех-

нологии осуществле-

ния изысканий, иссле-

дований, проектирова-

ния, оценки качества и 

экспертизы в градо-

строительной деятель-

ности, включая автома-

тизированные инфор-

мационные и телеком-

муникационные систе-

мы; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 

Уметь: 

- использовать инфор-

мационно-

коммуникационные 

технологии в профес-

сиональной деятельно-

сти в рамках работ по 

оценке качества и экс-

пертизе применительно 

к создаваемым (рекон-

струируемым, ремон-

тируемым, эксплуати-

руемым) объектам гра-

достроительной дея-

тельности; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 

Владеть: 

навыками исследова-

ния и анализа состава и 

содержания докумен-

тации по объекту гра-

достроительной дея-

тельности в соответст-

вии с выбранной мето-

дикой и критериями; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 



ПК-4 - способен организовать комплекс работ по благоустройству и озеленению объекта 

ландшафтной архитектуры, их охране и защите 

Знать: 

- государственные 

стандарты и норматив-

но-техническую доку-

ментацию для оформ-

ления проектов и орга-

низации производства 

работ в области строи-

тельства, благоустрой-

ства территорий насе-

ленных пунктов и за-

щиты зеленых насаж-

дений; 

- документооборот по 

оформлению приема-

передачи законченных 

объектов ландшафтной 

архитектуры и этапов 

(комплексов) работ; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Контрольная ра-

бота/ рефе-

рат/тестовые за-

дания/устный 

ответ 

Уметь: 

- подготавливать доку-

менты для оформления 

разрешений на произ-

водство работ по бла-

гоустройству и озеле-

нению территорий, в 

том числе в охранных 

зонах; 

- оформлять отчетную, 

техническую, норма-

тивную и распоряди-

тельную документа-

цию; 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

Владеть: 

- навыками оформле-

ния разрешений, необ-

ходимых для производ-

ства работ по благоуст-

ройству и озеленению 

территорий; 

- навыками планирова-

ния поставки и контро-

ля распределения и 

расходования матери-

ально-технических ре-

сурсов; 

 

Частичное вла-

дение навыками 

Несисте-

матиче-

ское при-

менение 

навыков 

В систематиче-

ском примене-

нии навыков 

допускаются 

пробелы 

Успешное и 

системати-

ческое при-

менение 

навыков 

 



 

7.3  Типовые контрольные задания и иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 

Примерный перечень тем рефератов по дисциплине 

«Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре» 

1. Настройка систем на организационную структуру предприятия (ка-бинеты и 

справочники) 

2. Особенности регистрации РК различных групп документов 

3. Разделы РК и регистрация связанного документа 

4. Наложение и исполнение резолюций в РК 

5. Поиск РК документов 

 

Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине 

«Электронный документооборот в ландшафтной архитектуре» 

 

1. Понятие документа, документооборота и потока документов. 

2. Цели внедрения электронного документооборота. 

3. Тенденции развития систем электронного документооборота. Ры-нок СЭД. 

4. Стандарты в области электронного документооборота (EDI). 

5. Место СЭД в информационной системе предприятия. 

6. Типы СЭД. Система делопроизводства и система электронного до-

кументооборота. 

7. Классификация автоматизированных систем делопроизводства и электрон-

ного документооборота. 

8. Типы технологий электронного управления документами (ЭУД). 

9. Документ в информационной системе. Типы документов в информа-

ционной системе: бумажный документ, образ документа, электронный документ, структу-

рированные документы, XML - представление. 

10. Специфика документа в СЭД. Сложные документы. Документ в де-

лопроизводстве. 

11. Документ в СЭД. Рождение. Становление. Публикация. Архивирова¬ние. 

12. Поддержка жизненного цикла в различных СЭД. Хранилище атрибу¬тов 

документов. Хранилище самих документов. 

13. Концепции безбумажной технологии управления. 

14. Типовые компоненты СЭД: хранилище карточек (атрибутов) доку-ментов; 

хранилище документов; компоненты, осуществляющие бизнес-логику системы. 

15. Компоненты функциональности СЭД. Управление документами в хранили-

ще. Поиск документов. Маршрутизация и контроль исполне¬ния. Отчеты. Администриро-

вание. 

16. Методы сортировки документов в СЭД. 

17. Основные функции СЭД. Типовые требования к СЭД. 

18. Преимущества внедрения системы электронного документооборота. 

19. Причины автоматизации. Выбор системы автоматизации. 

20. Варианты решения задач автоматизации документооборота. Про-блема 

единства информационной системы и интеграции СЭД в инфраструк-туру корпоративной 

ИС. 

21. Краткий обзор рынка и классификация платформ, представленных на рынке. 

22. Факторы, влияющие на выбор базовой платформы. 

23. ECM-системы. 

24. BPM - системы. 



25. Отечественные СЭД. 

26. Lotus Notes. 

27. Фактор Microsoft SharePoint. 

28. Подсистемы автоматизации документооборота. 

29. Системы автоматизации делопроизводства. 

30. Подсистема архива документов, управления контентом и средства структу-

ризации. 

(Организация хранилища файлов; Организация метаданных; Интегра-ция с офис-

ными приложениями; Средства структуризации информации в ар-хиве; Средства загрузки 

документов Data Capturing; Примеры средств орга-низации архива документов в различ-

ных классах ПО). 

31. Системы ввода документов и системы обработки образов доку-ментов 

32. Подсистема маршрутизации документов и управления заданиями. 

(Примеры использования маршрутизации документов в различных прикладных 

системах; Виды и способы маршрутизации документов; Единая инфраструктура заданий, 

функции; Средства организации замещений; Сред-ства уведомлений и автоматизация об-

работки заданий; Примеры средств маршрутизации и подсистемы заданий в различных 

классах ПО). 

33. Системы комплексной автоматизации бизнес-процессов. 

34. Типы приложений, внедряемых в рамках корпоративной СЭД: ар-хивы 

электронных документов; автоматизация процессов классического рос-сийского докумен-

тооборота (поддержка документационного обеспечения управления — ДОУ); автоматиза-

ция процессов согласования документов; ав-томатизация управления бумажным архивом; 

автоматизация процессов об-щеадминистративного документооборота; автоматизация 

специфических от-раслевых задач; автоматизация процессного управления; автоматиза-

ция до-кументооборота в управлении проектами; автоматизация технического доку-

ментооборота. 

35. Архивы электронных документов. 

36. Автоматизация процессов классического российского документо-оборота 

(поддержка документационного обеспечения управления - ДОУ). 

37. Автоматизация процессов согласования документов. 

38. Автоматизация управления бумажным архивом. 

39. Автоматизация процессов общеадминистративного документообо-рота. 

40. Автоматизация специфических отраслевых задач. 

41. Автоматизация процессного управления. 

42. Автоматизация документооборота в управлении проектами. 

43. Автоматизация технического документооборота. 

 

 

 

7.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений и навыков, и опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компе-

тенций 

 
Результаты промежуточной аттестации 

Зачет 

Зачет  по дисциплине (модулю) служат для оценки работы обучающегося в течение семе-

стра (семестров) и призваны выявить уровень, прочность и систематичность полученных им тео-

ретических и практических знаний, приобретения навыков самостоятельной работы, развития 

творческого мышления, умение синтезировать полученные знания и применять их в решении 

профессиональных задач. 

 

Критерии оценки на зачете: 



«Зачтено» выставляется, в случае демонстрации обучающимся хороших знаний изученно-

го учебного материала по предложенным вопросам; обучающийся логично и последовательно из-

лагает и интерпретирует матери-алы учебного курса; полностью раскрывает смысл предлагаемых 

вопросов и заданий; показывает умение формулировать выводы и обобщения по теме заданий. 

«Не зачтено» выставляется при наличии серьезных упущений в процессе изложения мате-

риала; неудовлетворительном знании базовых терминов и понятий курса; отсутствии логики и по-

следовательности в изложении ответов на предложенные вопросы; в случае невыполнения одного 

или не-сколько структурных элементов контрольной работы. 

 

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

8.1 Оосновная литература 

 

1. Гринберг А.С. Документационное обеспечение управления [Элек-тронный 

ресурс]: учебник/ Гринберг А.С., Горбачев Н.Н., Мухаметшина О.А.— Электрон. тексто-

вые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 392 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/10497.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный доку-

ментооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые 

данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083.— 

ЭБС «IPRbooks» 

3. Глухова О.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ре-

сурс]: курс лекций/ О.В. Глухова— Электрон. текстовые данные.— Волгоград: Волго-

градский институт бизнеса, Вузовское образование, 2013.— 72 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/19177.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

 

 

8.2 Дополнительная литература 

 

1. Гаврилов Л.П. Электронная коммерция [Электронный ресурс]: учебное по-

собие по выполнению практических работ/ Гаврилов Л.П.— Электрон. текстовые дан-

ные.— М.: СОЛОН-ПРЕСС, 2008.— 112 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/8681.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Исакова А.И. Информационные технологии [Электронный ресурс]: учебное 

пособие/ Исакова А.И., Исаков М.Н.— Электрон. текстовые данные.— Томск: Томский 

государственный университет систем управления и радиоэлектроники, Эль Контент, 

2012.— 174 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/13938.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Минин О.В. Защита конфиденциальной информации при электронном до-

кументообороте [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Минин О.В., Минин И.В.— 

Электрон. текстовые данные.— Новосибирск: Новосибирский государственный техниче-

ский университет, 2011.— 20 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/44918.— ЭБС 

«IPRbooks» 

4. Романов Д.А. Правда об электронном документообороте [Электронный ре-

сурс]/ Романов Д.А., Ильина Т.Н., Логинова А.Ю.— Электрон. текстовые данные.— М.: 

ДМК Пресс, 2008.— 224 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/7633.— ЭБС 

«IPRbooks» 

5. Смирнов С.Н. Электронный бизнес [Электронный ресурс]/ Смирнов С.Н.— 

Электрон. текстовые данные.— М.: ДМК Пресс, 2008.— 236 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/7636.— ЭБС «IPRbooks» 

 

 

 



8.3 Информационно-телекоммуникационные ресурсы сети «Интернет» 

 

1. http://flower.onego.ru/ -энциклопедия садовых растений 

2. http://www.websad.ru/ - статьи о декоративных растениях 

3. www.ecosystema.ru - электронный определитель травянистых и древесных 

растений 

4. http://www.botanichka.ru/blog/2010/03/17/hydroponic/ Преимущества и мето-

ды выращивания растений на гидропонике 

 

 
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

 

Самостоятельные работы  

Самостоятельная работа - одна из форм проверки (оценки) знаний обучающегося. 

Кроме того, контрольная работа позволяет получить информацию о характере познава-

тельной деятельности, уровне самостоятельности и активности обучающегося в учебном 

процессе, оценить эффективность методов, форм и способов обучения. 

Виды и характер самостоятельной работы зависят от содержания и специфики 

учебного предмета и предусмотрены учебными планами соответствующих дисциплин. 

Примерная структура контрольной работы предполагает оформление титульного 

листа, плана, перечня вопросов (заданий), непосредственно содержания, выводов (заклю-

чения) и указания использованной литературы. 

 

Рефераты 

Реферат - это краткое изложение в письменном виде содержания и результатов ин-

дивидуальной учебно-исследовательской деятельности, имеет регламентированную 

структуру, содержание и оформление. 

Задачи реферата: 

1. Формирование умений самостоятельной работы студентов с источниками 

литературы, их систематизация; 

2. Развитие навыков логического мышления; 

3. Углубление теоретических знаний по проблеме исследования. 

Текст доклада должен содержать аргументированное изложение определенной те-

мы. Доклад должен быть структурирован (по главам, разделам, параграфам) и включать 

разделы: введение, основная часть, заключение, список используемых источников. В за-

висимости от тематики доклада к нему могут быть оформлены приложения, содержащие 

документы, иллюстрации, таблицы, схемы и т. д. 

 

 

9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспе-

чения и информационных справочных систем (при необходимости) 

 

Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине позволяют:  

- организовать процесс образования  путем визуализации изучаемой информации 

посредством использования презентаций, учебных фильмов;  

- контролировать результаты обучения на основе компьютерного тестирования;  

- автоматизировать расчеты аналитических показателей, предусмотренные про-

граммой научно-исследовательской работы;  

- автоматизировать поиск информации посредством использования справочных 

систем. 



 

10.1. Перечень необходимого программного обеспечения  

 

Наименование программного обеспечения, 

производитель 

Реквизиты подтверждающего документа 

(№ лицензии, дата приобретения, срок 

действия) 

Microsoft Office Word 2010 

Номер продукта 14.0.6024.1000 SP1 MSO 

(14.0.6024.1000) 

02260-018-0000106-48095 

УП ВО v22.4.73, от 17.11.2017 

Kaspersky Anti-virus 6/0 
№ лицензии 26FE-000451-5729СF81 Срок 

лицензии 07.02.2020 

Adobe Reader 9 Бесплатно, 01.02.2019, 

K-Lite Codec Pack, Codec Guide Бесплатно, 01.02.2019, бессрочный 

OCWindows7 Профессиональная, MicrosoftCorp. 
№ 00371-838-5849405-85257, 23.01.2012, 

бессрочный 

Open Broadcaster Software 23.2.1 русская версия, 

OBS 

01.02.2019, GNU General Public License 

v2.0 

OpenOffice 4.1.5, Apache  01.02.2019, лицензию LGPL. 

R-keeper V6, UCS 01.05.2016, 

VLC Media Player, VideoLAN  01.02.2019, свободная лицензия 

7-zip.org GNU LGPL 

 

10.2. Перечень необходимых информационных справочных систем 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивидуаль-

ным неограниченным доступом к электронно-библиотечным системам: 

1. Электронная библиотечная система «IPRbooks» (http://www.iprbookshop.ru) 

2. Электронная библиотечная система «ZNANIUM.COM» 

(http://www.znanium.com).  

3. Электронная библиотечная система «Лань» (http://e.lanbook.com)  

Для обучающихся обеспечен доступ (удаленный доступ) к следующим современ-

ным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым сис-

темам: 

1. Консультант Плюс – справочная правовая система (http://сonsultant.ru)  

2. Web of Science (WoS) (http://apps.webofknowledge.com)  

3. Научная электронная библиотека (НЭБ) (http://www.elibrary.ru)  

4. Электронная Библиотека Диссертаций (https://dvs.rsl.ru)  

5. КиберЛенинка (http://cyberleninka.ru)  

6. Национальная электронная библиотека (http://нэб.рф) 

 

 

11. Описание материально-технической базы необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает: 

1)библиотечный фонд ФГБОУ ВПО «МГТУ»; 

2)мультимедийное оборудование  для чтения лекций- презентаций; 

3)справочники и атласы комнатных растений 

4)гербарный материал цветочных растений открытого грунта различных групп 

5)справочники и атласы цветочных культур открытого и закрытого грунта. 

В таблице приведены основные аудитории и описание их оснащенности  техниче-

ской оснащенности. 

http://www.iprbookshop.ru/81038.html


 

Наименования специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных 

помещений  и помещений 

для самостоятельной работы 

Перечень лицензионного про-

граммного обеспечения. Рек-

визиты подтверждающего до-

кумента 

Специальные помещения 

Учебные аудитории для 

проведения занятий лек-

ционного типа: № 215 ауд. 

ул. Первомайская, 191 

Аудитория для занятий 

семинарского типа, груп-

повых и индивидуальных 

консультаций, текущего 

контроля и промежуточ-

ной аттестации: № 117 ауд. 

ул. Первомайская, 191 

Компьютерный класс № 

117 ауд. ул. Первомайская, 

191 

Мультимедийное оборудо-

вание (проектор, экран), 

справочная и специальная 

литература, рабочие места 

обучающихся на 30 чело-

век (ауд. 215). 

Переносное мультимедий-

ное оборудование, доска, 

мебель для аудиторий, 

компьютерный класс на 15 

посадочных мест, осна-

щенный компьютерами 

Pentium с выходом в Ин-

тернет (ауд. 117) 

Операционная система «Win-

dows», договор 

0376100002715000045-

0018439-01 от 19.06.2015; 

свободно распространяемое 

(бесплатное не требующее 

лицензирования); 

Программа для воспроизве-

дения аудио и видео файлов 

«VLC media player»;  

Программа для воспроизве-

дения аудио и видео файлов 

«K-lite codec»; 

Офисный пакет «WPS 

office»; 

Программа для работы с ар-

хивами «7zip»; 

Программа для работы с 

документами формата .pdf 

«Adobe reader» 

Помещения для самостоятельной работы 

Учебные аудитории для 

проведения занятий лек-

ционного типа: № 117 

ауд., ул. Первомайская, 

191 

Аудитория для занятий 

семинарского типа, груп-

повых и индивидуальных 

консультаций, текущего 

контроля и промежуточ-

ной аттестации: № 117 

ауд., ул. Первомайская, 

191 

Компьютерный класс № 

117 ауд., ул. Первомай-

ская, 191 

читальный зал: ул. Перво-

майская, 191, 3 этаж 

Переносное мультимедий-

ное оборудование, доска, 

мебель для аудиторий, 

компьютерный класс на 15 

посадочных мест, осна-

щенный компьютерами 

Pentium с выходом в Ин-

тернет 

Операционная система «Win-

dows», договор 

0376100002715000045-

0018439-01 от 19.06.2015; 

свободно распространяемое 

(бесплатное не требующее 

лицензирования); 

Программа для воспроизве-

дения аудио и видео файлов 

«VLC media player»;  

Программа для воспроизве-

дения аудио и видео файлов 

«K-lite codec»; 

Офисный пакет «WPS 

office»; 

Программа для работы с ар-

хивами «7zip»; 

Программа для работы с 

документами формата .pdf 

«Adobe reader» 

 

 

 



12. Дополнения и изменения в рабочей программе на учебный год 

за ________/________ учебный год 

 

 
В рабочую программу  

(наименование дисциплины) 

 

для направления (специальности)   

(номер направления) 

 

вносятся следующие дополнения и изменения: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дополнения и изменения внес   

(должность, Ф.И.О., подпись) 

 

Рабочая программа пересмотрена и одобрена на заседании кафедры 

_   

(наименование кафедры) 

 

 

«____»___________________20__г. 

 

 

Заведующий кафедрой__________________ _____________ 

     (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

Дополнения и изменения в рабочие программы  вносятся до начала учебного года, 

в котором реализуется дисциплина по учебному плану по форме. Изменения должны 

оформляться документально и вносятся во все учтенные экземпляры.  
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