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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Цели освоения дисциплины "Основы организационного проектирования" заключаются в овладении теорией и практикой исследования и проектирования систем управления, а также в выработке практических навыки систематизации информации и анализа сведений об управленческих системах, свойствах и законах развития.
Для достижения цели ставятся следующие задачи:
- овладеть терминологическим аппаратом курса; 
- знать важнейшие законодательные акты, нормативно-технические и организационно-методические документы по вопросам организационного проектирования; 
- понимать требования, предъявляемые к структуре и составу различных подсистем управления организацией;
- уметь анализировать существующие модели управления организацией, выявлять преимущества и недостатки каждой из них. 
2. НАЗНАЧЕНИЕ МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ
Методические рекомендации разработаны в строгом соответствии с программой учебного курса, учебным планом, Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение и предназначены для обучающихся дневной и заочной форм обучения.
Методические рекомендации по изучению дисциплины представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих обучающимся оптимальным образом организовать процесс изучения данной дисциплины. Содержание этих рекомендаций касается планирования и организации времени, необходимого для изучения дисциплины, использования материала учебно-методического комплекса, методических рекомендаций работы с литературой, рекомендаций по подготовке к промежуточной аттестации, работы с тестовыми материалами.
При разработке рекомендаций мы исходили из того, что часть курса должна изучаться обучающимися самостоятельно. Следовательно, особое внимание уделили разработке методических рекомендаций к самостоятельной работе обучающимися. Самостоятельная работа является наиболее эффективным видом обучения, ориентированным на приобретение обучающимися научных знаний, навыков и умений, а также их применение в дальнейшей профессиональной деятельности.
В результате регулярной самостоятельной работы, а также занятий под руководством преподавателя у обучающихся должны быть сформированы профессиональные компетенции в области информационного обеспечения управления в соответствии с требованиями ФГОС ВО по данному направлению, исходя из учебной и методической целей изучаемой дисциплины, содержания учебного материала - выраженные в знаниях, умениях и навыках. 
3. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕНИ
 ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Четкое планирование и организация времени являются важным условием успешного овладения профессиональными знаниями и навыками. Рекомендуется выполнять все задания к практическим занятиям, а также задания, вынесенные на самостоятельную работу, и творческие задания непосредственно после изучения соответствующей темы лекционного курса, что способствует лучшему усвоению материала, позволяет своевременно выявить и устранить "пробелы" в знаниях обучающихся, систематизировать ранее пройденный материал, на его основе приступить к овладению новыми знаниями и навыками.
Часы, отведенные на лекционные, практические занятия и самостоятельную работу указаны в рабочей программе дисциплины.
4. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МАТЕРИАЛОВ
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА
Система университетского обучения основывается на рациональном сочетании нескольких видов учебной деятельности, в том числе: лекций, практических занятий и самостоятельной работы обучающихся (как под руководством преподавателя, так и без руководства). Основными способами самостоятельной работы по изучению дисциплины являются: 
· изучение и конспектирование первоисточников; 
· чтение учебников, учебно-методических пособий и другой учебной литературы;  
· регулярное чтение профильных журналов; 
· работа над конспектами лекций, их дополнение материалом из учебников (учебных пособий);
· решение задач, выполнение заданий, рекомендованных (заданных) преподавателем; 
· формулировка развернутых ответов на вопросы для подготовки к практическим занятиям; 
· подготовка к мероприятиям промежуточного контроля, работа с тестовым материалом.
При изучении курса рекомендуется следующая последовательность обучения: вначале обучающимся необходимо ознакомиться с рабочей программой курса и методическими рекомендациями по его изучению; изучить материал по учебникам и лекциям, затем следует обратиться к дополнительной литературе, нормативным актам, периодическим изданиям и пр. 
Обязательным условием закрепления и углубления знаний является активное участие обучающихся в обсуждении теоретических и практических вопросов на практических занятиях, самостоятельное решение тестов, приведенных в учебно-методических комплексах изучаемой дисциплины.
В качестве контроля усвоения пройденного материала, помимо вопросов, обсуждаемых в ходе практических занятий, обучающиеся заочной формы обучения выполняют контрольные работы, готовятся к сдаче промежуточной аттестации, к которой допускаются обучающиеся, успешно справившиеся с изучением дисциплины, в том числе выполнившие все задания, вынесенные на контроль.
Методические рекомендации при работе с лекциями. 
Изучение дисциплины начинается уже на первой лекции, где от обучающегося требуется не просто внимание, но и самостоятельное оформление конспекта.
При работе с конспектом лекций необходимо учитывать тот фактор, что одни лекции дают ответы на конкретные вопросы темы, другие – лишь выявляют взаимосвязи между явлениями, помогая обучающемуся понять глубинные процессы развития изучаемого предмета как в историческом развитии, так и в настоящее время. Несмотря на наличие разных видов лекций, дадим несколько общих советов по их конспектированию и дальнейшей работе с записями.
 При написании конспекта необходимо максимально использовать «зрительную» память. Рекомендуется фиксировать тему лекции и дату её проведения; записывать план лекции и список рекомендованной литературы для детального изучения темы; выделять заголовки, отделять друг от друга вопросы, подчеркивать термины и определения.
 Следует обращать внимание на акценты, выводы, которые делает лектор, отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале.
Целесообразно не записывать каждое слово лектора, а вначале понять основную мысль, излагаемую лектором, а затем записать, используя сокращения.
 Можно создать собственную систему сокращений, аббревиатур и символов. К примеру, используя такие символы: «документационное обеспечение управления» - «ДОУ»; «функции» – «F», «федеральный закон» – «ФЗ», слово Российская Федерация всегда обозначается буквами «РФ» или одной буквой «Р» и т.д. Однако при дальнейшей работе с конспектом символы лучше заменить обычными словами для быстрого зрительного восприятия текста.
 Конспектируя лекцию, лучше оставлять поля, на которых позднее, при самостоятельной работе с конспектом, можно сделать дополнительные записи, отметить непонятные места.
Необходимо прочитать лекцию перед практическим занятием по соответствующей теме. Затем дополнить ее содержание, воспользовавшись информацией из источников и литературы, предложенных для самостоятельного изучения.
 Термины, встречающиеся в лекции, вынести в терминоведческий словарь дисциплины.
Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям. 
Практические занятия - одна из форм учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности учащихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия по отдельным дисциплинам позволяют обучающимся привить практические навыки самостоятельной работы с научной и справочной литературой, документами, получить навык редакторской работы и публичных выступлений, работы с различными текстами. Практические занятия проводятся под руководством преподавателя.
В качестве контроля усвоения пройденного материала, помимо вопросов, обсуждаемых со студентами дневной формы обучения в ходе практических занятий, предусмотрены учебным планом контрольные работы, текущее и промежуточное тестирование, сдача зачета с оценкой.
Методические указания к написанию контрольной работы (для обучающихся по заочной форме обучения). 
В процессе изучения дисциплины обучающийся готовит письменную контрольную работу (согласно учебному плану). При написании работы необходимо проявить навыки самостоятельной работы, показать умение пользоваться литературными источниками, директивными документами, фактическим материалом. Содержание работы необходимо излагать своими словами, логически последовательно. 
Начинать работу надо с тщательного изучения методических рекомендаций по дисциплине. Далее необходимо подобрать литературу. В процессе написания работы можно привлечь дополнительную литературу, более углубленно рассматривающую различные аспекты темы. В случае затруднения в выборе литературы можно обратиться за консультацией к преподавателю. 
Обязательной является предварительная консультация, на которой уточняется вариант контрольной работы, обсуждается необходимость привлечения дополнительной литературы, а также основные направления разработки тем. Контрольная работа должна освещать основные вопросы в свете проработанной литературы и фактического материала, привлекаемого в качестве иллюстраций. 
Недопустимо дословное переписывание литературных источников, особенно устаревших. Как правило, не следует использовать периодическую печать, учебники, брошюры и статьи более чем пятилетней давности издания. 
Написание работы следует осуществлять в следующей последовательности: 
- после предварительной консультации с преподавателем необходимо подобрать соответствующий библиографический материал;
- на основе изученного материала составить развернутый план, придерживаясь которого, следует излагать содержание темы. Фактические данные, примеры необходимо приводить по ходу изложения вопросов и лишь в отдельных случаях давать в виде приложения в конце работы. Значительно повышает ценность работы иллюстрационный материал (при необходимости).
Работа должна быть напечатана с полями для замечаний. Оформление работы должно осуществляться следующим образом: в начале работы пишется перечень вопросов, затем подробный план с нумерацией пунктов и подпунктов. Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем работы не должен превышать 20 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).
Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.
Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.
Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.
Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют.
Материалы первоисточников, цифровые данные, примеры из практики (опыта) должны быть даны с указанием источника, откуда они взяты (автор, название работы, издательство, год издания, страницы). Если источники не указаны, работа может быть не зачтена. Недопустимым является небрежное оформление работы. 
Выполненная контрольная работа в соответствии с учебным графиком сдается в деканат и передаётся сотрудниками деканата на кафедру для рецензирования работы преподавателем, осуществляющим промежуточную аттестацию. Обучающиеся, получившие контрольную работу после проверки, должны внимательно ознакомиться с рецензией и с учетом замечаний и рекомендаций доработать отдельные вопросы. 
Не зачтенная контрольная работа дорабатывается и сдается вместе с рецензией на повторное рецензирование. 
Зачтенная контрольная работа предъявляется при сдаче зачета с оценкой. 
Методические рекомендации к самостоятельной работе обучающихся. 
В соответствии с учебным планом самостоятельная работа обучающихся включает следующее:
- усвоение текущего учебного материала;
- самостоятельное изучение разделов дисциплины (в рабочей программе дисциплины указываются определенные темы курса)
- работа в НТБ ДГТУ;
- подготовка к практическим занятиям;
- подготовка к мероприятиям текущего и промежуточного контроля.
Обучающийся обязан выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем; разбирать на практических занятиях, а также консультациях вопросы, вызывающие затруднения. Подготовка к текущему и промежуточному контролю осуществляется на практических занятиях, а также в рамках самостоятельной работы после учебных занятий. Подготовка к зачету с оценкой проводится по вопросам, указанным в рабочей программе дисциплины. При подготовке к зачету параллельно прорабатываются не только теоретические, но и практические разделы курса. Все неясные моменты фиксируются и выносятся на плановую консультацию.
Структура курса
Раздел 1. Теоретические основы организации, планирования и проектирования систем управления.
1.1 Определение объекта изучения организационного проектирования. Системный анализ как основа общей концепции исследования и проектирования систем управления /Лек/
1.2 Обобщение отечественного и зарубежного опыта становления, и развития оргпроектирования Системы управления: современное состояние и перспективы. Внешние и внутренние факторы, вызывающие изменение системы управления: информационный и социальный аспекты /Лек/
1.3 Понятие цели и критериев эффективности. Виды целей. Иерархия целей. Методы сбора и анализа информации для построения дерева решений и дерева целей /Пр/
Раздел 2. Подсистемы управления
2.1 Технологическая, информационная (документационная), социально- экономическая подсистемы  /Лек/
2.2 Организационная и нормативная подсистемы  /Лек/
2.3 Особенности нормирования и регламентации управленческого труда  /Пр/
Раздел 3. Классификация методов исследования и анализа систем управления
3.1 Методы сбора исходной информации. Метод моментных наблюдений. Экономико-статистические и технические методы. /Лек/
3.2 Формализованное представление результатов изучения и анализа систем управления.  Разработка документации для сбора данных и подготовка методических указаний по их заполнению. Анализ состояния системы на основании данных проведенного исследования /Лек/
Раздел 4. Планирование и организация проектных работ
4.1 Одностадийное проектирование. Выбор объекта организационного проектирования на основании данных диагностики и системы целей функционирования организации. /Лек/
4.2 Многостадийное проектирование. Методы и основные этапы многостадийного организационного проектирования. /Лек/
Раздел 5. Проектирование технологической подсистемы управления
5.1 Исходные данные для проектирования технологии управления. Назначение и использование нормативных, методических, технических и справочных материалов при проектировании и нормировании процессов управления и делопроизводства /Пр/
5.2 Основные операции и процедуры технического обеспечения. Последовательность выполнения операций и их регламентация. /Пр/
5.3 Построение «дерева проблем» и «дерева решений» /Пр/
Раздел 6. Проектирование информационной и организационной подсистем управления
6.1 Выбор информационных языков и классификаторов. Защита информации от несанкционированного доступа. Принципы исследования и проектирования систем документации. Требования к документам с учетом ГОСТов /Пр/
6.2 Разработка организационно-правовой документации. Устав организации, учредительный договор, положение об организации. Контроль за полнотой, достаточностью, непротиворечивостью документов, регламентирующих деятельность подразделения аппарата управления /Пр/
Раздел 7. Проектирование подсистемы управления персоналом
7.1 Составление профессиограмм. Разработка Положения о системе оплаты труда. Система обучения сотрудников. Понятие организации труда персонала. Содержательность работ. Режимы работы. Критерии психофизиологических возможностей человека. Методы определения утомления персонала и напряженности труда /Пр/
5. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ
При освоении дисциплины «Основы организационного проектирования» осуществляются следующие виды контроля:
- текущий контроль успеваемости (для обучающихся дневной формы обучения);
- промежуточная аттестация обучающихся (экзамен).
Согласно п. 3.2.3 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ» от 17.11.2020 г.  №193:
-для оценивания применяются баллы следующих категорий:
 – баллы по результатам оценочных мероприятий, выполненных в рамках изучения тематического блока; 
– контрольные баллы при оценивании результатов изучения тематического блока в целом (контрольная точка, с учетом её веса). При отсутствии контрольного оценочного мероприятия контрольные баллы формируются путем суммирования баллов по результатам оценочных мероприятий, выполненных в рамках тематического блока, с учетом их весов; 
– рейтинговые баллы при оценивании результатов изучения дисциплины (модуля) в конкретном семестре (периоде обучения). Количество рейтинговых баллов по дисциплине по итогам семестра (периода обучения) является итоговым рейтингом обучающегося по дисциплине (модулю).
Согласно п. 3.2.4 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ»:
Оценивание результатов обучения по дисциплине (модулю) проводится как расчет суммы значений всех предусмотренных тематическим планом контрольных точек с учетом их весов. 
Вес оценивания каждой контрольной точки устанавливается при разработке фонда оценочных средств. Сумма весов всех КТ в рамках дисциплины (модуля) равна 1. 
Рейтинговый балл по дисциплине определяется по формуле: 
Рбалл = ∑ БаллКТ𝑖 𝑁 𝑖=1 ∗ ВесКТ𝑖,
где Рбалл – рейтинговый балл; N – количество тематических блоков в рамках дисциплины;
 БаллКТi – количество контрольных баллов в i-той контрольной точке, полученных обучающимся; 
ВесКТi – вес i-той контрольной точки (тематического блока) в рамках дисциплины, а i = 1...N (N – количество тематических блоков), при этом ВесКТi = 1. 
Максимальное количество рейтинговых балов за дисциплину равно 100. При расчете рейтингового балла с учетом весовых коэффициентов проводится округление полученного по формуле балла в большую сторону (в интересах обучающегося) до целого значения. 
Вес тематического блока указывает на важность изучения блока в составе дисциплины (модуля). Вес блока указывает не на трудоемкость, а именно на то, насколько, по мнению автора дисциплины, успешное освоение этого блока влияет на образовательный результат по всей дисциплине. 
Вес контрольной точки каждого последующего тематического блока дисциплины (модуля) должен быть равен или больше значения контрольной точки предыдущего тематического блока.
Согласно п. 3.2.5 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ»:
- вес оценивания каждого задания устанавливается при разработке фонда оценочных средств. Сумма весов всех заданий в рамках тематического блока равна 1, но вес каждого задания не может превышать 0,5 в оценке тематического блока. Контрольный балл по тематическому блоку определяется по формуле: 
Кбалл = ∑ БаллЗадание𝑖 𝑀 𝑖=1 ∗ ВесЗадание𝑖,
где Кбалл – контрольный балл; M – количество заданий в рамках тематического блока; 
БаллЗаданиеi – количество контрольных баллов в i-ом задании, полученных обучающимся (от 0 до 100); 
ВесЗаданиеi – вес i-ого задания в текущем тематическом блоке, а i = 1 ... M (M – количество тематических блоков), при этом ВесЗаданиеi = 1; 
Максимально количество контрольных балов за тематический блок равно 100. Максимальное количество баллов за задание равно 100. 
Для оценки тематического блока расчет контрольного балла по всем выполненным в рамках тематического блока заданиям может проводиться без проведения завершающего оценочного мероприятия путем суммирования баллов и применения весовых коэффициентов. 
В соответствии с Положением о промежуточной аттестации обучающихся возможно автоматическое оценивание результатов промежуточной аттестации по результатам текущего контроля успеваемости.
Текущий контроль является результатом оценки знаний, умений, навыков и приобретенных компетенций обучающихся по всему объёму учебной дисциплины, изученному в семестре, в котором стоит форма контроля в соответствии с учебным планом. 
Промежуточная аттестация обучающихся нацелена на установление уровня достижения компетенций с помощью оценивания промежуточных и окончательных результатов обучения по дисциплине. Порядок проведения промежуточной аттестации регламентируется «Положением о промежуточной аттестации обучающихся».
Согласно учебному плану по дисциплине «Основы организационного проектирования» промежуточные контроль проводится в форме экзамена, предусмотрено выполнение курсовой работы.
Экзамен является формой итоговой оценки качества освоения обучающимся образовательной программы по дисциплине в целом или по разделу дисциплины. По результатам экзамена обучающемуся выставляется оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», или «неудовлетворительно».
Балльно-рейтинговая система оценивания обучающихся соотносится с пятибалльной системой оценки (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно, зачтено, не зачтено), применяемой при промежуточной и итоговой аттестации:
- от 0 до 60 баллов – «не зачтено»;
- от 61 до 100 баллов – «зачтено»;
- от 0 до 60 баллов – «неудовлетворительно»;
- от 61 до 75 баллов – «удовлетворительно»;
- от 76 до 90 баллов – «хорошо»;
- от 91 до 100 баллов – «отлично».
Оценка «отлично» (91-100 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся набрал по текущему контролю необходимые и достаточные баллы для выставления оценки автоматом;
- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения;
- обучающийся анализирует элементы, устанавливает связи между ними, сводит их в единую систему, способен выдвинуть идею, спроектировать и презентовать свой проект (решение);
- ответ обучающегося по теоретическому и практическому материалу, содержащемуся в задании для промежуточного контроля, является полным, и удовлетворяет требованиям программы дисциплины;
- обучающийся продемонстрировал свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, научным языком и терминологией соответствующей дисциплины;
- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы.
Компетенции сформированы на высоком уровне (уровень 3).
Оценка «хорошо» (76-90 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения; анализирует элементы, устанавливает связи между ними;
- ответ по теоретическому материалу, содержащемуся в задании для промежуточного контроля, является полным, или частично полным и удовлетворяет требованиям программы, но не всегда дается точное, уверенное и аргументированное изложение материала;
- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы;
- обучающийся продемонстрировал владение терминологией соответствующей дисциплины.
Компетенции сформированы на среднем уровне (уровень 2).
Оценка «удовлетворительно» (61-75 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся знает и воспроизводит основные положения дисциплины в соответствии с заданием, применяет их для выполнения типового задания в котором очевиден способ решения;
- обучающийся продемонстрировал базовые знания важнейших разделов дисциплины и содержания лекционного курса;
- у обучающегося имеются затруднения в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса;
- несмотря на недостаточность знаний, обучающийся имеется стремление логически четко построить ответ, что свидетельствует о возможности последующего обучения.
Компетенции сформированы на базовом уровне (уровень 1.
Оценка «неудовлетворительно» (менее 61 балла) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся имеет представление о содержании дисциплины, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не владеет навыками оформления основных документов коммерческой организации;
- у обучающегося имеются существенные пробелы в знании основного материала по дисциплине;
- в процессе ответа по теоретическому материалу, содержащемуся в вопросах экзаменационного билета, допущены принципиальные ошибки при изложении материала.
Компетенции не сформированы.
Курсовая работа оценивается по системе «зачтено» или «не зачтиено».

6. РАБОТА С ЛИТЕРАТУРОЙ
Работа с литературой - это обязанность обучающихся. Преподаватель лишь помогает ему определить основные направления работы, указывает наиболее важные научные источники, которые следует использовать при изучении дисциплины, разъясняет, где их можно отыскать.
Все письменные работы обучающихся оформляются в соответствии с «Правилами оформления письменных работ обучающихся для гуманитарных направлений подготовки» и «Правилами применения шаблонов оформления письменных работ обучающихся», утвержденными приказом ректора от16.12.2020 № 242.
В структурный элемент «Перечень использованных информационных ресурсов» включают перечень ссылочных ресурсов, которые приведены в тексте. При этом перечень ссылочных ресурсов составляют в порядке их упоминания в тексте работы и ее приложений согласно приведенной в квадратных скобках нумерации данных ресурсов.
Сведения о ресурсах следует располагать в порядке появления ссылок на ресурсы в тексте и нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного отступа.
Оформление перечня использованных информационных ресурсов (далее – ресурсов) должно быть выполнено в соответствии с правилами библиографического описания документов по ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическое описание содержит библиографические сведения о ресурсе, которые должны быть приведены по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначены для идентификации и общей характеристики ресурса.
Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных (в том числе депонированных) и неопубликованных ресурсов на любых физических носителях и/или в информационно-телекоммуникационных сетях: книги, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, сериальные издания, нормативные и технические документы, интегрируемые ресурсы, электронные ресурсы, микроформы и другие ресурсы, а также составные части ресурсов, группы однородных и разнородных ресурсов. 
В перечне использованных информационных ресурсов приводят краткие библиографические описания, состоящие из следующих обязательных элементов:
- область заглавия (фамилия автора и заголовок);
- сведения об ответственности (фамилии авторов);
- область издания (сведения об издании);
- область публикации (город, издательство, год издания);
- сведения об объеме (количество страниц).
Области и элементы приводят в установленной последовательности.
При подборе необходимой литературы рекомендуется в первую очередь просмотреть каталоги и картотеки библиотеки вуза, областной и городской библиотек, электронных библиотек, провести при необходимости поиск в телекоммуникационной сети Интернет. Систематический каталог библиотеки может дать представление об объеме литературы по изучаемым темам. Однако не следует ограничиваться только каталогом, так как он отражает лишь книги, находящиеся в фонде данной библиотеки. Необходимо определить круг других библиографических источников, использовать справочную литературу, энциклопедии, конспекты прослушанных лекций, материалы производственной практики, специальные источники: научные монографии, статьи, сборники, иные материалы. Пристальное внимание следует уделить периодической печати, другим средствам массовой информации, что будет способствовать расширению кругозора, эрудиции студента, дальнейшему развитию его творческого потенциала.
При подборе литературы целесообразно обращаться к источникам филологического, философского, юридического, социологического, исторического, психологического, культурологического характера. Исследованию подлежат не только отечественные, но и зарубежные работы. При чтении литературы нужно уделить внимание встречающимся в книгах и статьях ссылкам на работы других авторов. Эти ссылки ценны тем, что выделяют главы и страницы той или иной книги, имеющие отношение к исследуемой теме.
Рекомендуется с самого начала изучения дисциплины вести личную библиографическую картотеку и тщательно заносить в нее сведения об изданиях. Картотека удобна тем, что в нее всегда можно добавить новые материалы, по ней легко контролируется полнота подбора литературы, быстро находятся нужные записи. 
Составив список литературы, подлежащей изучению, обучающийся может показать его преподавателю, который может отметить пропущенные работы, дать совет по вопросу последовательности ознакомления с подобранной литературой, указать особенно важные в теоретическом и практическом отношении вопросы, на которые следует обратить особое внимание исходя из специфики изучаемой проблемы. 
С первых шагов изучения дисциплины обучающемуся рекомендуется приучить себя к выписке необходимого материала из литературных источников. Желательно составлять краткий конспект каждой изученной статьи, монографии и т. д. Это позволит накопить материал и облегчит дальнейшую работу при подготовке к практическим занятиям, экзаменам и зачетам, написанию письменных работ и пр.
Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к обозначенным в учебной программе темам.
Анализ фактического материала активизирует творческую деятельность обучающегося, способствует возникновению у него собственных взглядов по рассматриваемым вопросам. В результате складываются суждения, которые и образуют содержание изучаемого курса.
При подборе необходимой литературы рекомендуется в первую очередь просмотреть каталоги и картотеки библиотеки вуза, областной и городской библиотек, электронных библиотек, провести при необходимости поиск в телекоммуникационной сети Интернет. Систематический каталог библиотеки может дать представление об объеме литературы по изучаемым темам. Однако не следует ограничиваться только каталогом, так как он отражает лишь книги, находящиеся в фонде данной библиотеки. Необходимо определить круг других библиографических источников, использовать справочную литературу, энциклопедии, конспекты прослушанных лекций, материалы производственной практики, специальные источники: научные монографии, статьи, сборники, иные материалы. Пристальное внимание следует уделить периодической печати, другим средствам массовой информации, что будет способствовать расширению кругозора, эрудиции обучающегося, дальнейшему развитию его творческого потенциала.
При подборе литературы целесообразно обращаться к источникам делопроизводственной и архивной сферы деятельности. Исследованию подлежат не только отечественные, но и зарубежные работы. При чтении литературы нужно уделить внимание встречающимся в книгах и статьях ссылкам на работы других авторов. Эти ссылки ценны тем, что выделяют главы и страницы той или иной книги, имеющие отношение к исследуемой теме.
Рекомендуется с самого начала изучения дисциплины вести личную библиографическую картотеку и тщательно заносить в нее сведения об изданиях. Картотека удобна тем, что в нее всегда можно добавить новые материалы, по ней легко контролируется полнота подбора литературы, быстро находятся нужные записи. 
Составив список литературы, подлежащей изучению, обучающийся может показать его преподавателю, который может отметить пропущенные работы, дать совет по вопросу последовательности ознакомления с подобранной литературой, указать особенно важные в теоретическом и практическом отношении вопросы, на которые следует обратить особое внимание исходя из специфики изучаемой проблемы. 
С первых шагов изучения дисциплины обучающемуся рекомендуется приучить себя к выписке необходимого материала из литературных источников. Желательно составлять краткий конспект каждой изученной статьи, монографии и т. д. Это позволит накопить материал и облегчит дальнейшую работу при подготовке к практическим занятиям, экзаменам и зачетам, написанию письменных работ и пр.
Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к обозначенным в учебной программе темам.
Анализ фактического материала активизирует творческую деятельность студента, способствует возникновению у него собственных взглядов по рассматриваемым вопросам. В результате складываются суждения, которые и образуют содержание изучаемого курса.
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	Издательство, год
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	Шлеин, В.А.
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	Москва: Российский университет транспорта (МИИТ), 2020
	ЭБС
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	Москва: Российский университет транспорта (МИИТ), 2020
	ЭБС

	Методические разработки

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
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	Руководство для преподавателей по организации и планированию различных видов занятий и самостоятельной работы обучающихся в Донском государственном техническом университете: метод. указания
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2018
	ЭБС

	Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Сообщество HR-Менеджеров. http://hr-portal.ru/

	Э2
	Б.З. Мильнер. Теория организации
Организационное проектирование. Анализ и формирование организационных структур управления. http://polbu.ru/milner_organization/ch28_all.html
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	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ -  https://ntb.donstu.ru/
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	Информационно-правовая система «Кодекс» - http://www.kodeks.ru/

	
	Правовая система «Референт» -http://www.referent.ru/

	
	Электронная система нормативно-технической информации «Техэксперт» -http://www.cntd.ru/

	
	Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты - РФ http://www.rosmintrud.ru/

	
	Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ АРХИВ» (НААР). http://naar.ru/

	
	Гильдия Управляющих Документацией. http://www.gdm.ru/

	
	Портал Госслужба https://gossluzhba.gov.ru/

	
	Официальный сайт Правительства Ростовской области http://www.donland.ru/

	
	Портал «АРХИВЫ РОССИИ». http://www.rusarchives.ru/

	
	Государственный архив Ростовской области. http://www.gosarhro.ru/

	
	Государственный архив Российской Федерации. http://statearchive.ru/

	
	Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ http://gramota.ru/





8. ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ ПЕРЕЧНЯ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ 
Книжные издания

Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотированный словарь стандартизированной терминологии / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва : Спутник+, 2017. – 398 с. ; 21 см. – Библиогр.: с. 358–360. – 100 экз. — ISBN 978-5-9973-4489-4. – Текст : непосредственный.

Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды : монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.] ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Вологодский государственный университет. – Курск : Университетская книга, 2017. – 196 с. : ил. ; 20 см. – Библиогр.: с. 192–196. – 500 экз. – ISBN 978-5-9909988-3-4. – Текст : непосредственный.

«Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», международная научная конференция (5 ; 2017 ; Москва). Сборник научных статей V Международной научной конференции «Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», 15 ноября 2017 г. – Москва : ГУУ, 2017. – 382 с. : ил. ; 21 см. – В надзаг.: Гос. ун-т управления, Центр. экон.-мат. ин-т Рос. акад. наук, Новая экон. ассоц. – Библиогр. в конце докл. – 500 экз. (1-й з-д 100). — ISBN 978-5-215-03012-7. – Текст : непосредственный.

Законодательные материалы

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. (редакция …..указать) – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : Кодекс, 2017. – 158 с. ; 20 см. – 1000 экз. – ISBN 978-5-392-26365-3. – Текст : непосредственный.

Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации : УК : текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года : [принят Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. (редакция …..указать) – Москва : Эксмо, 2017. – 350 с. ; 20 см. – (Актуальное законодательство). – 3000 экз. – ISBN 978-5-04-004029-2. – Текст : непосредственный.

Стандарты

ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст : введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – V, 43, [1] с. ; 29 см. – 33 экз. – Тест непосредственный.

Сайты в сети «Интернет»

Правительство Российской Федерации : официальный сайт. – Москва. – Обновляется в течение суток. – URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018). – Текст : электронный.

Электронная библиотека: библиотека диссертаций : сайт / Российская государственная библиотека. – Москва : РГБ, 2003 – . URL: http://diss.rsl.ru/?lang=ru (дата обращения: 20.07.2018). – Режим доступа: для зарегистрир. читателей РГБ. – Текст: электронный.

РУКОНТ : национальный цифровой ресурс : межотраслевая электронная библиотека : сайт / консорциум «КОТЕКСТУМ». – Сколково, 2010 – . – URL: https://rucont.ru (дата обращения: 06.06.3018). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст: электронный.

eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL: https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2018). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.

Составные части ресурсов
Статья, раздел...
...из монографического издания

Влияние психологических свойств личности на графическое воспроизведение зрительной информации / С. К. Быструшкин, О. Я. Созонова, Н. Г. Петрова [и др.]. – Текст : непосредственный // Сибирский педагогический журнал. – 2017. – № 4. – С. 136–144. – Рез. англ. – Библиогр.: с. 142–143 (17 назв.).

Скрипник, К. Д. Лингвистический поворот и философия языка Дж. Локка: интерпретации, комментарии, теоретические источники / К. Д. Скрипник. – Текст : непосредственный // Вестник Удмуртского университета. Серия: Философия. Психология. Педагогика. –
2017. – Т. 27, вып. 2. – С. 139–146. – Рез. англ. – Библиогр.: с. 145 (20 назв.).

…с сайта в сети Интернет
Грязев, А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в СБ ООН : в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета Безопасности / А. Грязев. – Текст : электронный // Газета.ru : [сайт]. – 2018. – 2 февр. – URL: https://www.gazeta.ru/politics/2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.02.2018).

План мероприятий по повышению эффективности госпрограммы «Доступная среда». – Текст : электронный // Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации : официальный сайт. – 2017. – URL: https://rosmintrud.ru/docs/1281 (дата обращения: 08.04.2017).

Порядок присвоения номера ISBN. – Текст : электронный // Российская книжная палата : [сайт]. – 2018. – URL: http://bookchamber.ru/isbn.html (дата обращения: 22.05.2018). 
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