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 Форма обучения очная 

 Общая трудоемкость/зет 2 ЗЕТ    
             

 Часов по учебному плану 72   Виды контроля  в семестрах: 

  в том числе:     зачеты 3 

  аудиторные занятия 44     

  самостоятельная работа 28     
        

             

Распределение часов дисциплины по семестрам    

Семестр 
(<Курс>.<Семестр на 

курсе>) 
3 (2.1) 

Итого 

   

Недель 15 2/6    
Вид занятий УП РП У 

П 
РП    

Лекции 14 14 1 

4 
14    

Практические 30 30 3 

0 
30    

В том числе в форме 

практ.подготовки 
6 6 6 6    

Итого ауд. 44 44 4 

4 
44    

Кoнтактная рабoта 44 44 4 

4 
44    

Сам. работа 28 28 2 

8 
28    

Итого 72 72 7 

2 
72      
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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Целью освоения дисциплины является формирование у обучаемых системы знаний и умений, позволяющей обеспечить 

создание, согласование, регистрацию, контроль хода исполнения и передачу на архивное хранение инженерно - технической 

документации, связанной с профессиональной деятельностью 

   

2.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Формируемые компетенции: 

ПК-3 Способен создать техническую документацию на продукцию в сфере информационных технологий, управления 

технической информацией. 

ИД-1: Понимает основные стандарты оформления технической документации на различных стадиях 

жизненного цикла информационной системы. 

Знать: 

основные стандарты оформления технической документации на различных стадиях жизненного цикла информационной 

среды 

Уметь: 

применять основные стандарты оформления технической документации на различных стадиях жизненного цикла 

информационной среды 

Владеть: 

навыками использования основных стандартов оформления технической документации на различных стадиях жизненного 

цикла информационной среды 

ИД-2: Применяет стандарты оформления технической документации на различных стадиях жизненного цикла 

информационной системы. 

Знать: 

методику применения стандартов оформления технической документации 

Уметь: 

использовать методику применения стандартов оформления технической документации на различных стадиях жизненного 

цикла информационной системы 

Владеть: 

навыками применения стандартов оформления технической документации на различных стадиях жизненного цикла 

информационной системы 

ИД-3: Составляет техническую документацию на различных этапах жизненного цикла информационной 

системы. 

Знать: 

технологию составления технической документации на различных этапах жизненного цикла информационной системы 

Уметь: 

пользоваться нормативными документами для составления технической документации 

Владеть: 

навыками составления основной технической документации 

ПК-2 Способен выполнять работы по взаимодействию с заказчиком и другими заинтересованными сторонами 

проекта,  по организации заключения договоров, мониторингу и управлению исполнений договоров 
ИД-1: Понимает теорию управления, основы действующего законодательства. 

Знать: 

принципы, методы и средства решения стандартных задач профессиональной деятельности на основе информационной и 

библиографической культуры с применением информационно- коммуникационных технологий; 

Уметь: 

решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с 

применением информационнокоммуникационных технологий; 

Владеть: 

навыками подготовки обзоров, аннотаций, составления рефератов, научных докладов, публикаций и библиографии по 

научно- исследовательской работе с учетом требований информационной безопасности; 

ИД-2: готовит материалы для договора и различные документы с заказчиком и другими заинтересованными 

сторонами проекта; управлять работой по исполнению договоров. 

Знать: 

основные стандарты оформления текстовых документов, основные разновидности технической документации   



   
Уметь: 

находить источники информации, пользоваться информационными ресурсами для составления документов 

Владеть: 

навыками использования нормативной документации, определение содержания технической документации 

ИД-3: Выполняет работы по взаимодействию с заказчиком и другими заинтересованными сторонами проекта, 

по организации заключения договоров, мониторингу и управлению исполнений договоров. 

Знать: 

правила подготовки, рассмотрения, согласования и утверждения технической документации 

Уметь: 

планировать коммуникации с заказчиком в рамках типовых регламентов организации 

Владеть: 

навыками использования нормативной документации по подготовке технической информации о предмете договора на 

выполняемые работы 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

2.1 Знать: 

2.1.1 -  основные стандарты оформления технической документации на различных стадиях жизненного цикла 

информационной системы. 

2.1.2 - основные  требования  к  оформлению  и  правила  составления  научно-технической документации в рамках 

напоравления подготовки; 

2.1.3 -  требований  к  научно-техническим  документам,  изготавливаемым  с  помощью печатных устройств; 

2.1.4 - стандарты оформления документов 

2.1.5 - обработать, анализировать и обобщать полученную информацию из различных источников. 

2.2 Уметь: 

2.2.1 - применять стандарты оформления научно-технической документации на различных стадиях жизненного цикла 

информационной системы. 

2.2.2 - Применять программы,информационные, компьютерные и сетевые технологии для  создания научно- 

технической документации 

2.3 Владеть: 

2.3.1 - Навыками применения и использования информационных, компьютерных и сетевых технологий для решения 

профессиональных задач; 

2.3.2 - навыками выбора правильной информации анализа этой информации.использовать теоретические знания в 

предметной области;систематическое  применение навыков разработки, составления, оформления и компьютерной 

подготовки научно-технической документации 

2.3.3 Иметь навыки: составления научно - технической документации на различных этапах жизненного цикла 

информационной системы. 

     
3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Цикл (раздел) ООП: ФТД 

3.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

3.1.1 Деловые коммуникации 

3.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 

3.2.1 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

3.2.2 Стандартизация, сертификация и управление качеством программного обеспечения 
  



        

               
4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 
Распределение часов дисциплины по семестрам         

Семестр 
(<Курс>.<Семестр 

на курсе>) 
3 (2.1) 

Итого 

        

Недель 15 2/6         
Вид занятий УП РП УП РП         

Лекции 14 14 14 14         
Практические 30 30 30 30         
В том числе в форме 

практ.подготовки 
6 6 6 6         

Итого ауд. 44 44 44 44         
Кoнтактная рабoта 44 44 44 44         
Сам. работа 28 28 28 28         
Итого 72 72 72 72         
Общая трудоемкость дисциплины (з.е.)  2 ЗЕТ      

               

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 

УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 
Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов Компетен 

ции 
Литература в том числе часы по 

практической 

подготовке (при 

наличии в учебном 

плане) 

 Раздел 1.Общие сведения  о 

технической документации 
     

1.1 Современное состояние и тенденции 

подготовки технической 

документации. Основные термины и 

определения. Понятие 

документа.Обзор основополагающих 

стандартов. Виды  и  комплектность 

научно-технической документации.   

/Лек/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

Л1.1Л2.1 
Э1 

 

1.2 Изученме стандартов для оформления 

научно-технической документации: 

Единая  система конструкторской 

документации (ЕСКД) /Пр/ 

3 6 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

1.3 Стандарты  для  оформления  

научно- технической документации:  

Единая система  конструкторской 

документации  (ЕСКД)Единая 

система технологической 

документации (ЕСТД);  /Лек/ 

3 2 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

  



       
1.4 Стандарты  для  оформления  

научно- технической документации:  

Единая система  конструкторской 

документации  (ЕСКД)Единая система 

технологической документации 

(ЕСТД);  /Ср/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

1.5 Особенности технического 

(инженерного) и связанного с ним 

административного документооборота 

при создании технической 

документации.  /Лек/ 

3 2 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

1.6 Особенности технического 

(инженерного) и связанного с ним 

административного документооборота 

при создании технической 

документации.  /Ср/ 

3 2 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

 Раздел 2.Составление  и 

оформление  научно-технической 

документации 

     

2.1 Оформление  текстовой  части:  

общие положения, содержание и 

структура,изложение 

текста,оформление формул ,таблиц и 

приложений.  /Лек/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.2 Оформление  текстовой  части:  

общие положения, содержание и 

структура,изложение 

текста,оформление формул ,таблиц и 

приложений.  /Пр/ 

3 6 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.3 Оформление  текстовой  части:  

общие положения, содержание и 

структура,изложение 

текста,оформление формул ,таблиц и 

приложений.  /Ср/ 

3 6 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.4 Создание, согласование, регистрация и 

утверждение инженерной 

документации. Оформление отдельных 

видов реквизитов документов. Виды 

распорядительных и организационных 

документов Составление и оформление 

руководства по эксплуатации. 

Конфиденциальность документов./ 
/Лек/ 

3 2 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

  



       
2.5 Изучение ГОСТов,  необходимых  

для оформления научно-технической 

документации:   Единая  система 

программной  документации (ЕСПД); 

/Пр/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.6 Изучение ГОСТов,  необходимых  

для оформления научно-технической 

документации:   Единая  система 

программной  документации (ЕСПД); 

/Ср/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.7 Изучение ГОСТов, необходимых  для 

оформления научно-технической 

документации: ЕСКД и ЕСПД. 

Требования к программной 

документации.   /Пр/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.8 Изучение ГОСТов, необходимых  для 

оформления научно-технической 

документации: ЕСКД и ЕСПД. 

Разработка эксплуатационной 

программной документации /Пр/ 

3 6 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.9 Изучение ГОСТов, необходимых  для 

оформления научно-технической 

документации: ЕСКД и ЕСПД. 

Разработка эксплуатационной 

программной документации /Ср/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.10 Изучение ГОСТов, необходимых  для 

оформления научно-технической 

документации: ЕСКД и ЕСПД. Расчет 

стоимости обслуживания и ремонта 

вычислительной техники. Разработка и 

заполнение Счет-заказа.  /Пр/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

2.11 Подготовка и оформление в 

соответствии с изученными на 

практических занятиях  требованиями 

и  правилами реферат   на свободную 

тему и представить его к защите /Ср/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

  



        
2.12 Изучение ГОСТов, необходимых  для 

оформления научно-технической 

документации: ЕСКД и ЕСПД. Расчет 

стоимости обслуживания и ремонта 

вычислительной техники. Разработка 

и заполнение Счет-заказа.  /Ср/ 

3 4 ИД-1ПК-2 

ИД-2ПК-2 

ИД-3ПК-2 

ИД-1ПК-3 

ИД-2ПК-3 

ИД-3ПК-3 

 
Э1 

 

            
6. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Фонд оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации прилагается к рабочей программе дисциплины 

в приложении №1. 

            
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1. Перечень учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

7.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1 Спивак В. А. Деловые коммуникации. Теория и практика: учебник для 

вузов 
Москва: Юрайт; Режим 

доступа: 

https://urait.ru/bcode/511179, 

2023 

7.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1 Шикина В. Е. Техническая документация информационных систем: 

учебное пособие 
Ульяновск: УлГТУ, 2018 

7.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения 

дисциплины (модуля) 
Э 1 Электронная - библиотечная системе издательства «Лань» - http//e.lanbook.com/ 

7.3. Комплект лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства 

7.3.1 Windows 7 

7.3.2 MicrosoftOffice 2016 

7.3.3 ПО «Визуальная студия тестирования». Комплекс для создания тестов и тестирования 

7.3.4 LIBREOFFICE 

7.4. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем 

7.4.1 Справочно-правовая система Консультант Плюс, версия Проф 

8. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ 
(перечень учебных помещений, оснащенных оборудованием и техническими средствами обучения) 

Ауд. №2.405 Компьютерный класс. 
Учебная аудитория для занятий семинарского типа, выполнения курсовых работ. Для текущего контроля и промежуточной 

аттестации, самостоятельной работы 
Оборудование и технические средства обучения: 
Системный блок (Rusco Core-i3-7100/2*4Gb/500Gb/Win10Pro/Office - 16 шт.; 
монитор (22”Benq GL2250) - 16 шт., интерактивная доска SMART Board 680, проектор LGRL-JТ40); 
Программное обеспечение 
Win10Proконтракт №007/18 от 26 января 2018г.;  ПО Microsoft OfficeStd 2016 RUS OLP NL Acdmc (021-10548) 3103.2017г .; 

Dr.Web® Dektop Suite 09.09.2021; Adobereader; Scilab 6.1.1.  16.07.2016г ;  VisSim 6.0 
 
Ауд. № 2.114 Мультимедийный зал научной библиотеки с выходом в интернет. Помещение для выполнения самостоятельной 

работы и курсового проектирования. 
Оборудование: 
ПК Системный блок Сorequad q6600, 4gb ram, 160gb;  монитор benq g900wa; 
ПК Системный блок Deponeon core2duo e8300, 2gb ram, hdd 160gb; монитор lg w1934s; 
Тонкий клиент Еltex tc-50; 
Учебная мебель: 
Компьютерные столы; 
Стулья ученические; 
Программное обеспечение: 
Calculate Linux, GNU General Public License; 
Libreoffice Открытое лицензионное соглашение GNUGeneralPublicLicense   



   
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

«Методические указания по выполнению практических занятий по дисциплине "Основы технической документации" 

определяют общие требования, правила и организацию проведения практических работ с целью оказания помощи 

обучающимся в правильном их выполнении в объеме определенного курса или его раздела в соответствие с действующими 

стандартами. 
«Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы по дисциплине"Основы технической документации" 

предназначены для выполнения контрольной работы в рамках реализуемых основных образовательных программ, 

соответствующих требованиям федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования. 

10. ПРИЛОЖЕНИЕ 

10.1.Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине 

(модулю). 
10.2.Методические указания по выполнению практических работ. 
10.3.Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы студентов. 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ И ИНДИКАТОРОВ ДОСТИЖЕНИЙ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ 

 

 

Категория 

компетенций 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование индикатора достижения 

компетенции 

1 2 3 

 ПК-2 Способен 

выполнять работы по 

взаимодействию с 

заказчиком и другими 

заинтересованными 

сторонами проекта,  

по организации 

заключения 

договоров, 

мониторингу и 

управлению 

исполнений договоров 

ИД-1 ПК-2: Понимает теорию управления, основы 

действующего законодательства. 

ИД-2 ПК-2: готовит материалы для договора и 

различные документы с заказчиком и другими 

заинтересованными сторонами проекта; управлять 

работой по исполнению договоров. 

ИД-3 ПК-2: Выполняет работы по взаимодействию с 

заказчиком и другими заинтересованными сторонами 

проекта, по организации заключения договоров, 

мониторингу и управлению исполнений договоров. 

 ПК-3 Способен 

создать техническую 

документацию на 

продукцию в сфере 

информационных 

технологий, 

управления 

технической 

информацией. 

ИД-1: Понимает основные стандарты оформления 

технической документации на различных стадиях 

жизненного цикла информационной системы. 

ИД-2: Применяет стандарты оформления технической 

документации на различных стадиях жизненного 

цикла информационной системы. 

ИД-3: Составляет техническую документацию на 

различных этапах жизненного цикла 

информационной системы. 

 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) И 

ПРОЦЕДУРА ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 

 

 

Код 

компетен- 

ции 

Код индикатора 

достижения 

компетенции 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине (модулю) 

Процедура  

оценивания 

компетенций (формы 

контроля) 

2 3 4 5 

ПК-2 ИД-1ПК-2 Знать: принципы, методы и средства 

решения стандартных задач 

профессиональной деятельности на 

основе информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно- 

коммуникационных технологий; 

Уметь: решать стандартные задачи 

профессиональной деятельности на 

основе информационной и 

библиографической культуры с 

применением 

информационно-коммуникационных 

технолог 

Владеть: навыками подготовки 

обзоров, аннотаций, составления 

Текущий контроль: 

Тестирование, опрос, 

самостоятельная 

работа. 

Промежуточная 

аттестация: 

Зачет 

 



рефератов, научных докладов, 

публикаций и библиографии по 

научно- исследовательской работе с 

учетом требований информационной 

безопасности; 

 ИД-2 ПК-2 Знать: основные стандарты 

оформления текстовых документов, 

основные разновидности технической 

документации 

Уметь: находить источники 

информации, пользоваться 

информационными ресурсами для 

составления документов 

Владеть: навыками использования 

нормативной документации, 

определение содержания технической 

документации 

 

ИД-3 ПК-2 Знать: правила подготовки, 

рассмотрения, согласования и 

утверждения технической 

документации 

Уметь: планировать коммуникации с 

заказчиком в рамках типовых 

регламентов организации 

Владеть: навыками использования 

нормативной документации по 

подготовке технической информации о 

предмете договора на выполняемые 

работы 

 

 ИД-1ПК-3 Знать: основные стандарты 

оформления технической 

документации на различных стадиях 

жизненного цикла информационной 

среды 

Уметь: применять основные 

стандарты оформления технической 

документации на различных стадиях 

жизненного цикла информационной 

среды 

Владеть: навыками использования 

основных стандартов оформления 

технической документации на 

различных стадиях жизненного цикла 

информационной среды 

 

ИД-2 ПК-3 Знать: методику применения 

стандартов оформления технической 

документации 

Уметь: использовать методику 

применения стандартов оформления 

технической документации на 

различных стадиях жизненного цикла 

 



информационной системы 

Владеть: навыками применения 

стандартов оформления технической 

документации на различных стадиях 

жизненного цикла информационной 

системы 

ИД-3 ПК-3 Знать: технологию составления 

технической документации на 

различных этапах жизненного цикла 

информационной системы 

Уметь: пользоваться нормативными 

документами для составления 

технической документации 

Владеть: навыками составления 

основной технической документации 

 

 

3. ОПИСАНИЕ КРИТЕРИЕВ И ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Уровни 

освоения 
Критерии оценивания 

Шкала 

оценивания 

результатов  

Не освоены студент имеет разрозненные и несистематизированные знания 

учебного материала, не умеет выделять главное и 

второстепенное, допускает ошибки в определении основных 

понятий, искажает их смысл, не может самостоятельно излагать 

материал. 

студент демонстрирует выполнение практических навыков и 

умений с грубыми ошибками. 

0 – 60 

Неудовлетво- 

рительно 

 (Не зачтено) 

Уровень 1  студент освоил основные положения темы учебного занятия, 

однако при изложении учебного материала допускает 

неточности, излагает его неполно и непоследовательно, для 

изложения нуждается в наводящих вопросах со стороны 

преподавателя, испытывает сложности с обоснованием 

высказанных суждений студент владеет лишь некоторыми 

практическими навыками умениями. 

61– 75 

Удовлетвори-тельно 

(Зачтено) 

Уровень 2  студент освоил учебный материал в полном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, излагает материал в 

логической последовательности, однако при ответе допускает 

неточности. 

студент освоил полностью практические навыки и умения, 

предусмотренные рабочей программой дисциплины, однако 

допускает некоторые неточности. 

76 - 85  

Хорошо 

(Зачтено) 

Уровень 3  студент показывает глубокие и полные знания учебного 

материала, при изложении не допускает неточностей и 

искажения фактов, излагает материал в логической 

последовательности, хорошо ориентируется в излагаемом 

материале, может дать обоснование высказываемым 

суждениям. 

студент освоил полностью практические навыки и умения, 

предусмотренные рабочей программой дисциплины. 

86 – 100 Отлично 

(Зачтено) 

 

 



 

 

 

4. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И (ИЛИ) ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, 

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ И НАВЫКОВ  

В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Перечень оцениваемых компетенций -  ПК-2 (ИД-1 ПК-2, ИД-2 ПК-2, ИД-3 ПК-2), ПК-3 ( ИД-1 

ПК-3, ИД-2 ПК-3, ИД-3 ПК-3), 

 

4.1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ  

ТЕСТЫ 

Для оценки компетенции ПК-2, ПК-4: 

 

Тестовые задания 

 

1. Совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации 

документов в нём – это: 

 

1)      объект делопроизводства; 

2)      делопроизводство; 

3)      создание системы документации; 

4)      единая государственная система документации. 

 

2. Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, – это: 

 

1)      унифицированная система документации; 

2)      ЕГСД; 

3)      ГОСТ; 

4)      объект делопроизводства. 

 

3. Что нельзя отнести к сфере делопроизводства? 

 

1)      оформление секретарём приказа о приёме на работу сотрудника; 

2)      оформление секретарём по просьбе начальника поздравительной телеграммы для его 

матери; 

3)      оформление секретарём по просьбе начальника служебной записки в вышестоящую 

инстанцию; 

4)      оформление секретарём протокола совещания руководителей отделов. 

 

4. Где помещается товарный знак или эмблема организации? 

 

1)      в верхнем левом углу; 

2)      в верхнем правом углу; 

3)      в центре верхнего поля; 

4)      в соответствии с уставом или положением организации. 

 

5. Как оформляются графы таблицы, если она занимает больше одной страницы? 

 

1)      заголовки печатаются и на следующих страницах; 

2)      заголовки на последующих страницах не печатаются; 

3)      на последующих страницах печатаются номера граф; 

4)      таблица не должна занимать более одной страницы. 

 

6. Какую дату следует считать датой документа? 



 

1)      дату его составления; 

2)      дату его подписания или утверждения; 

3)      дату сдачи документа на подпись; 

4)      дату сдачи документа в архив. 

 

 

Ответы: 

1 2 3 4 5 6 

2 1 2 3 3 2 

 

Критерии оценивания: 

          А 

K = ------; 

          Р 

где K – коэффициент усвоения, A – число правильных ответов, P – общее число вопросов в тесте.  

5 = 0,91-1 

4 = 0,76-0,9 

3 = 0,61-0,75 

2 = 0,6 

 

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ 

 

1. Единая система конструкторской документации (ЕСКД) 

2. Единая система программной документации (ЕСПД) 

5. Плакаты 

6. Создание презентаций 

7. Система КОМПАС-Чертёж 

8. Система КОМПАС-3D 

9. Система КОМПАС-Электрик 

10. AltiumDesigner 

11. AutoCAD 

12. Обзор текстовых редакторов 

13. CorelDraw 

14. MS Office 

15. LibreOffice 

16. Порядок оформления распорядительных документов 

17. Правила оформления организационных документов 

18. Правила оформления справочно-информационных документов 

19. Средства копирования и размножения документов, роль 

автоматизации 

20. Деловые письма, их виды. Порядок составления. 

 

Критерии оценивания: 

Новизна текста: а) актуальность темы исследования; б) новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы в установлении новых 

связей (межпредметных, внутрипредметных, интеграционных); в) умение работать с 

исследованиями, критической литературой, систематизировать и структурировать материал; г) 

явленность авторской позиции, самостоятельность оценок и суждений; д) стилевое единство текста, 

единство жанровых черт. 

Степень раскрытия сущности вопроса: а) соответствие плана теме реферата; б) соответствие 

содержания теме и плану реферата; в) полнота и глубина знаний по теме; г) обоснованность 



способов и методов работы с материалом; е) умение обобщать, делать выводы, сопоставлять 

различные точки зрения по одному вопросу (проблеме). 

Обоснованность выбора источников: а) оценка использованной литературы: привлечены ли 

наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. журнальные публикации последних лет, 

последние статистические данные, сводки, справки и т.д.). 

Соблюдение требований к оформлению: а) насколько верно оформлены ссылки на 

используемую литературу, список литературы; б) оценка грамотности и культуры изложения (в т.ч. 

орфографической, пунктуационной, стилистической культуры), владение терминологией; в) 

соблюдение требований к объему реферата. 

«Отлично» - ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 

обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения 

на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, 

тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы. 

«Хорошо» – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены 

недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая 

последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; имеются упущения в оформлении; 

на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

«Удовлетворительно» – имеются существенные отступления от требований к реферированию. 

В частности, тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата 

или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

«Неудовлетворительно» – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы или реферат выпускником не представлен. 

 

4.2. ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

Перечень зачетных вопросов 

Для оценки компетенции ПК-2, ПК-3 
 

1. Виды научно-технической документации 

2. Стандарты для оформления научно-технической документации. 

3. Конструкторские, графические, текстовые и мультимедийные документы. 

4. Единая система конструкторской документации (ЕСКД). 

5. Единая система технологической документации (ЕСТД). 

6. Единая система программной документации (ЕСПД). 

7. Система стандартов безопасности труда (ССБТ). 

8. Проектная документация. 

9. Общие правила выполненичертежей. 

10. Текстовые документы. Общие требования к текстовым документам. 

11. Спецификации. 

12. Технический проект. 

13. Форматы, масштабы, линии. 

14. Правила нанесения на чертежах технических требований и таблиц. 

15. Условные графические обозначения в схемах. 

16. Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению. 

17. Обозначения условные графические в схемах. 

18. Общие требования к выполнению конструкторских и графических документов. 

19. Правила оформления диаграмм. 

20. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно- 

исследовательской работе. Структура и правила оформления. 

21. Правила выполнения рабочей документации генеральных планов предприятий, сооружений. 

22. Форматы для оформления графической документации. 

23. Архитектурно-строительная часть конструкторской документации (оформление). 



24. Стадии разработки и виды документов (см. ЕСПД). 

25. Формы и правила оформления документов общего назначения (см. ЕСТД). 

26. Оформление текстовой части: общие положения, содержание и структура, изложение 

текста, оформление формул, таблиц, иллюстраций, приложений 

27. Оформление научной документации: правила и порядок оформления научных 

отчетов,структура, содержание и т.д. 

 
Критерии оценивания: 

«Зачтено» - выставляется студенту, обнаружившему всестороннее, систематическое и 

глубокое знание учебно-программного материала, умение свободно выполнять задания, 

предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, 

рекомендованной программой. Как правило, оценка «зачтено» выставляется студентам, усвоившим 

взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, 

проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании 

учебно-программного материала.  

«Не зачтено» - выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях основного 

учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий. Как правило, оценка «не зачтено» ставится студентам, 

которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по 

окончании вуза без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 



5.МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ 

ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ 

 

Организация и порядок проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестация осуществляется в соответствии с Положением о текущем 

контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, осваивающих 

образовательные программы высшего образования: бакалавриата, специалитета, 

магистратуры в ФГБОУ ВО Арктический ГАТУ.  

Промежуточная аттестации по дисциплине «ФТД.02 Основы технической 

документации» проводится в конце 3 семестра и завершается в форме зачета, который 

проводиться в устной или письменной форме или в форме контрольного тестирования.  

Для оценки результата сдачи студентом зачета используются отметки «зачтено» и «не 

зачтено». 

Рейтинговый регламент устанавливает следующее соотношение между оценками в 

баллах и их числовыми эквивалентами. Перевод балльных оценок в академические отметки 

по экзаменационным дисциплинам производится по следующей шкале:  

- От 86 до 100 баллов - «отлично» -  теоретическое содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, необходимые практические компетенции сформированы, все 

предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество их 

выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному;  

- От 76 до 85 балла - «хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, 

необходимые практические компетенции в основном сформированы, все предусмотренные 

программой обучения учебные задания выполнены, качество их выполнения достаточно 

высокое; 

- От 61 до 76 балла - «удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено 

частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые практические 

компетенции в основном сформированы, большинство предусмотренных программой 

обучения учебных задач выполнено, в них имеются ошибки;  

- Менее 61 баллов - «неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не 

освоено, необходимые практические компетенции не сформированы, большинство 

предусмотренных программой обучения учебных заданий не выполнено, качество их 

выполнения оценено числом баллов, близким к минимальному.  

 
 



5.1. Процедура оценивания – порядок действий при подготовке и проведении аттестационных испытаний и  

формировании оценки. 

 

Справочная таблица процедур оценивания 

(с необходимым комплектом материалов и критериями оценивания) 

 

№

п/

п 

Процедур

ы 

оцениван

ия 

Краткая 

характеристика 

Необходимое 

наличие 

материалов 

по 

оценочному 

средству в 

фонде 

Критерии оценивания 

(примеры описания1) 

Возможность 

формирования 

компетенции на 

каждом этапе 

Знан

ия 

Нав

ыки 

Умен

ия 

 

1.  Конспект 

лекций 

(КЛек) 

Посещение лекций и 

конспект позволяет 

формировать и 

оценивать умения 

студентов по 

переработке 

информации 

Конспект 

лекций 
Критерии оценивания: 

 Посещение и ведение конспекта лекций:  

Записывать кратко, схематично, последовательно с фиксированием только 

основных положений, выводов, формулировок, обобщений. Помечать в 

конспекте важные мысли, выделять ключевые слова, термины.  

Обозначать вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, 

помечать и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо 

сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации или 

практическом занятии. 

max – 15 баллов  

Отлично: 91% - 100%; 

Хорошо: 76% - 90; 

Удовлетворительно:61% - 75%); 

Неудовлетворительно: менее60%  

+ + + 

2.  Реферат Самостоятельная 

письменная 

аналитическая 

работа, выполняемая 

на основе 

Темы 

рефератов 

 

Изложенное понимание реферата как целостного авторского текста 

определяет критерии его оценки: новизна текста; обоснованность выбора 

источника; степень раскрытия сущности вопроса; соблюдения требований 

к оформлению. 

Новизна текста:  а) актуальность темы исследования; б) новизна и 

 + + 

                                                           
 



преобразования 

документальной 

информации, 

раскрывающая суть 

изучаемой темы; 

представляет собой 

краткое изложение 

содержания книги, 

научной работы, 

результатов изучения 

научной проблемы 

важного 

социально-культурно

го, 

народнохозяйственно

го или политического 

значения. Реферат 

отражает различные 

точки зрения на 

исследуемый вопрос, 

в том числе точку 

зрения самого автора. 

самостоятельность в постановке проблемы, формулирование нового 

аспекта известной проблемы в установлении новых связей 

(межпредметных, внутрипредметных, интеграционных); в) умение 

работать с исследованиями, критической литературой, систематизировать 

и структурировать материал; г) явленность авторской позиции, 

самостоятельность оценок и суждений; д) стилевое единство текста, 

единство жанровых черт. 

  Степень раскрытия сущности вопроса: а) соответствие плана теме 

реферата; б) соответствие содержания теме и плану реферата; в) полнота и 

глубина знаний по теме; г) обоснованность способов и методов работы с 

материалом; е) умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные 

точки зрения по одному вопросу (проблеме). 

  Обоснованность выбора источников: а) оценка использованной 

литературы: привлечены ли наиболее известные работы по теме 

исследования (в т.ч. журнальные публикации последних лет, последние 

статистические данные, сводки, справки и т.д.). 

  Соблюдение требований к оформлению: а) насколько верно оформлены 

ссылки на используемую литературу, список литературы; б) оценка 

грамотности и культуры изложения (в т.ч. орфографической, 

пунктуационной, стилистической культуры), владение терминологией; в) 

соблюдение требований к объёму реферата. 

  Рецензент должен чётко сформулировать замечание и вопросы, 

желательно со ссылками на работу (можно на конкретные страницы 

работы), на исследования и фактические данные, которые не учёл автор. 

  Рецензент может также указать: обращался ли учащийся к теме ранее 

(рефераты, письменные работы, творческие работы, олимпиадные работы 

и пр.) и есть ли какие-либо предварительные результаты; как выпускник 

вёл работу (план, промежуточные этапы, консультация, доработка и 

переработка написанного или отсутствие чёткого плана, отказ от 

рекомендаций руководителя). 

  В конце рецензии руководитель и консультант, учитывая сказанное, 

определяют оценку. Рецензент сообщает замечание и вопросы учащемуся 

за несколько дней до защиты. 

  Учащийся представляет реферат на рецензию не позднее чем за неделю 

до экзамена. Рецензентом является научный руководитель. Опыт 

показывает, что целесообразно ознакомить ученика с рецензией за 



несколько дней до защиты. Оппонентов назначает председатель 

аттестационной комиссии по предложению научного руководителя. 

Аттестационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией на 

представленную работу и выставляет оценку после защиты реферата. Для  

устного выступления ученику достаточно 10-20 минут (примерно столько 

времени отвечает по билетам на экзамене).     

   Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и 

защите реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую 

проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы 

выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но 

при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в 

суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные 

ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к 

реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержа- 

нии реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время 

защиты отсутствует вывод. 

Оценка 2 – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы. 

Оценка 1 – реферат выпускником не представлен. 

3.  Тест (Т) Система заданий, 

позволяющая 

автоматизировать 

процедуру измерения 

уровней знаний и 

умений 

обучающегося. 

Фонд 

тестовых 

заданий 

 

Критерии оценивания: 

max -15 баллов  

Отлично: 91% - 100%; 

Хорошо: 76% - 90%; 

Удовлетворительно: 75% - 61%;  

Неудовлетворительно: менее 60%. 

K = 
𝑨

𝑷
;K – коэффициент усвоения за один тест,  

A – Количество правильных ответов, P – общее число вопросов в тесте. 

5 = 0,91-1 

+   



4 = 0,76 -0,90 

3 = 0,61 -0,75 

2 = 0,60 и менее. 

4.  зачет (З) Зачет по всей 

дисциплине преследуют 

цель оценить работу 

студента за курс, 

полученные 

теоретические знания, 

прочность их, развитие 

творческого мышления, 

приобретение навыков 

самостоятельной 

работы, умение 

синтезировать 

полученные знания и 

применять их к 

решению практических 

задач. 

Вопросы для 

подготовки. 

Комплект 

экзаменационн

ых билетов. 

5 (Отлично)» «Зачтено» выставляется студенту, продемонстрировавшему 

всестороннее, систематическое и глубокое знание учебно-программного 

материала, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, 

усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, 

рекомендованной программой. Как правило, оценка «Отлично» выставляется 

студентам, усвоившим взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении 

для приобретаемой профессии, проявившим творческие способности в 

понимании, изложении и использовании учебно-программного материала. 

4 (Хорошо) «Зачтено» выставляется студенту, продемонстрировавшему полное 

знание учебно-программного материала, успешно выполняющий 

предусмотренные в программе задания, усвоивший основную литературу, 

рекомендованную в программе. Как правило, оценка «Хорошо» выставляется 

студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и 

способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей 

учебной работы и профессиональной деятельности. 

3 (Удовлетворительно) «Зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему знания основного учебно-программного материала в 

объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по 

специальности, справляющийся с выполнением заданий, предусмотренных 

программой, знакомый с основной литературой, рекомендованной программой. 

Как правило, оценка «Удовлетворительно» выставляется студентам, 

допустившим погрешности в ответе на экзамене и при выполнении 

экзаменационных заданий, но обладающим необходимыми знаниями для их 

устранения под руководством преподавателя. 

2 (Неудовлетворительно) «Не зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему пробелы в знаниях основного учебно-программного 

материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий. Как правило, оценка 

«Неудовлетворительно» ставится студентам, которые не могут продолжить 

обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании вуза 

без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

+ + + 



1.2. Критерии сформированности компетенций по разделам (темам) содержания дисциплины 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем/вид занятия/ 
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1 Раздел 1.Общие сведения  о технической документации ПК-2, 

ПК-3 

У КЛек  0-29 30-37 38-42 43-50 

2 Раздел 2.Составление  и оформление  научно-технической документации ПК-2, 

ПК-3 

У КЛек Т  0-31 31-38 38-43 43-50 

3 Зачет ПК-2, 

ПК-3 

К 61-1

00 

0-60 61-75 76-85 86-100 

* -указать У – устный ответ, КЛек-конспект лекций, Т- тестовые задания, К – контрольная работа 



 

 


