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1 Цели и задачи изучения дисциплины

1.1 Цель преподавания дисциплины

Приобретение студентами навыков оформления документов учебной

деятельности

1.2 Задачи изучения дисциплины

Задачи освоения дисциплины:

• освоение общих принципов документационного обеспечения

деятельности предприятия, с порядком документирования информации;

• изучить законодательные и нормативные акты, лежащие в основе

организации;

• знать состав нормативных документов, используемых в учебной

деятельности.

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения

образовательной программы

Код и наименование индикатора
достижения компетенции

Запланированные результаты обучения по дисциплине

ПК-11: Способен составлять техническую документацию реализации

технологического процесса (графики работ, инструкции, планы, сметы, заявки

на материалы, оборудование и т.п.), а также отчетность по утвержденным

формам; проводить анализ затрат и результатов деятельности

производственных подразделений, оценивать и изыскивать для

профессиональной деятельности необходимое ресурсное обеспечение;

определять стоимостную оценку основных производственных ресурсов

основы стандартизации и сертификации

нормативные документы

терминологию

рассматривать основные виды деятельности

предприятия как процессы

проводить анализ процессов, действующих на

предприятии

учитывать нормативно-правовые требования в

метрологической деятельности

навыками системного подхода к разработке и

внедрению систем менеджмента качества

навыками подготовки и оформления документации

навыками работы с чертежами, производственными

документами, справочной литературой

ПК-11.1: Составляет

техническую документацию

реализации технологического

процесса (графики работ,

инструкции, планы, сметы,

заявки на материалы,

оборудование и т.п.), а также

отчетность по утвержденным

формам

1.4 Особенности реализации дисциплины

Язык реализации дисциплины: Русский.

          Дисциплина (модуль) реализуется без применения ЭО и ДОТ.
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Вид учебной работы

Всего,

зачетных

единиц

(акад.час)

Семестр

1 2 3 4 5 6

2. Объем дисциплины (модуля)
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3.1 Разделы дисциплины и виды занятий (тематический план занятий)

3 Содержание дисциплины (модуля)

Контактная работа, ак. час.

№

п/п
Модули, темы (разделы) дисциплины

Занятия

лекционного

типа

Занятия семинарского типа

Самостоятельная

работа, ак. час.Семинары и/или

Практические

занятия

Лабораторные

работы и/или

Практикумы

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в
ЭИОС

Всего
В том

числе в

ЭИОС

1. Введение. Область применения стандартов оформления

1. Общие положения. Термины и определения. 2

2. Требования к построению текстового документа 1

3. Изучение стандартов оформления 46

2. Требования к оформлению и изложению текстовых документов

1. Общие требования. Нумерация страниц. Изложение

текста. Деление текста. Заголовки. Формулы. Таблицы.

Иллюстрации. Библиографические ссылки.

1

2. Оформление списка использованных источников.

Оформление приложений
1

3. Требования к оформлению графических и

демонстрационных материалов
1

4. Требования к обозначению проектов 1

5. Оформление текстовой записки 6
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6. Изучение требований к оформлению и изложению

текстовых документов
45

Всего 7 6 91
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4 Учебно-методическое обеспечение дисциплины

4.2 Лицензионное и свободно распространяемое программное

обеспечение, в том числе отечественного производства (программное

обеспечение, на которое университет имеет лицензию, а также свободно

распространяемое программное обеспечение):

1. При осуществлении образовательного процесса студентами и

профессорско-преподавательским составом используется следующее

программное обеспечение – MS Office 2007 и выше.

4.3 Интернет-ресурсы, включая профессиональные базы данных

и информационные справочные системы:

1. Каждый обучающийся имеет индивидуальный неограниченный доступ к

электронно-библиотечной системе (электронной библиотеке) и к

электронной информационно-образовательной среде университета.

Электронная информационно-образовательная среда университета

обеспечивает доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин

(модулей), практик, к изданиям электронной библиотеки и электронным

образовательным ресурсам:

2. Перечень информационных справочных систем (ЭБС Книгафонд, ЭБС

«Университетская библиотека ONLINE»).

3. Научная электронная библиотека: http://elibrary.ru

4. Справочная база данных «Гарант».

5. Библиотечный сайт НБ СФУ. Адрес ресурса: http: // bik.sfu-kras.ru

6. Электронный каталог НБ СФУ. Адрес ресурса: http: // lib.sfu-kras.ru

7. Электронно-библиотечная система «Лань». Адрес ресурса:

http: //e.lanbook.com

5 Фонд оценочных средств

Оценочные средства находятся в приложении к рабочим программам

дисциплин.

6 Материально-техническая база, необходимая для осуществления

образовательного процесса по дисциплине (модулю)

для осуществления образовательного процесса необходимо:

 –  для проведения лекционных занятий занятий – оснащенные проекционной

и компьютерной техникой учебные аудитории, позволяющие выступающему

(преподавателю, а также студенту при защите практических работ)

демонстрировать слайды в форматах pdf, PowerPoint и других графических

форматах на экране с одновременным выступлением перед аудиторией.
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