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1. Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина ФТД.В.01 Справочные информационные системы относится к части, формируемой 
участниками образовательных отношений образовательной программы.

2.  Планируемые  результаты  обучения  по  дисциплине,  соотнесенные  с  планируемыми
результатами  освоения  образовательной  программы  (компетенциями  и  индикаторами
достижения компетенций) 

Формируемые
компетенции
(код,  содержание
компетенции)

Планируемые результаты обучения по дисциплине
(модулю),  в  соответствии  с  индикатором
достижения компетенции

Наименование оценочного средства

Индикатор  достижения
компетенции
(код,  содержание
индикатора)

Результаты обучения
по дисциплине

Для  текущего
контроля
успеваемости

Для
промежуточной
аттестации

ОПК-5: Способен 
использовать в 
профессиональной 
деятельности 
информационно-
коммуникационные 
технологии, 
государственные и 
муниципальные 
информационные 
системы; 
применять 
технологии 
электронного 
правительства и 
предоставления 
государственных 
(муниципальных) 
услуг;

ОПК-5.1: Обрабатывает 

эмпирические и 

экспериментальные данные 

с использованием 

программных продуктов

ОПК-5.2: Решает 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности с 

применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий

ОПК-5.3: Умеет 

осуществлять 

взаимодействие с 

гражданами и 

организациями в процессе 

предоставления 

государственных 

(муниципальных) услуг, в 

том числе с применением 

дистанционных технологий

ОПК-5.1: 

Знать основные программные 

продукты для обработки 

данных.

Уметь обрабатывать данные 

с применением программных 

продуктов.

Владеть навыками обработки 

данных с применением 

программных продуктов

ОПК-5.2: 

Знать основные 

информационно-

коммуникационные 

технологии

Уметь решать 

профессиональные задачи с

применением информационно-

коммуникационных 

технологий

Владеть навыками решения 

профессиональных задач с

применением информационно-

коммуникационных 

технологий

ОПК-5.3: 

Знать технологии 

дистанционного 

взаимодействия.

Уметь взаимодействовать с 

гражданами.

Владеть навыками 

взаимодействия с 

гражданами

Практическое 

задание Зачёт:

Контрольные 

вопросы



3. Структура и содержание дисциплины 

3.1  Трудоемкость дисциплины
очная очно-заочная

Общая трудоемкость, з.е. 1 1

Часов по учебному плану 36 36

в том числе

аудиторные занятия (контактная работа):

- занятия лекционного типа 4 8

- занятия семинарского типа (практические занятия / лабораторные 

работы)

14 16

- КСР 1 1

самостоятельная работа 17 11

Промежуточная аттестация 0

Зачёт

0

Зачёт

3.2.  Содержание дисциплины
(структурированное  по  темам  (разделам)  с  указанием  отведенного  на  них  количества
академических часов и виды учебных занятий)

. 
Наименование разделов и тем дисциплины Всего

(часы)
в том числе

Контактная работа (работа во
взаимодействии с преподавателем), часы из

них
Самостоятельная

работа
обучающегося,

часы
Занятия

лекционного
типа

Занятия
семинарского

типа
(практические

занятия/лаборат
орные работы),

часы

Всего

о
ф
о

о
з
ф
о

о
ф
о

о
з
ф
о

о
ф
о

о
з
ф
о

о
ф
о

о
з
ф
о

о
ф
о

о
з
ф
о

Информационные системы, классификация информационных 
систем

8 9 1 2 3 4 4 6 4 3

Основные положения и общая характеристика современных 
информационно правовых систем. Государственная система 
правовой информации Российской Федерации. 
Информационные системы законодательных органов, 
министерств и ведомств. Электронное правительство. 
Электронные государственные услуги

8 9 1 2 3 4 4 6 4 3

Решение профессиональных задач с использованием 
справочных правовых систем Консультант Плюс, Гарант

9 9 1 2 4 4 5 6 4 3

Современные библиотечные системы. Работа с электронными 
библиотечными системами

10 8 1 2 4 4 5 6 5 2

Аттестация 0 0

КСР 1 1 1 1

Итого 36 36 4 8 14 16 19 25 17 11



Содержание разделов и тем дисциплины

Текущий контроль успеваемости реализуется в рамках занятий семинарского типа.

4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Самостоятельная  работа  обучающихся  включает  в  себя  подготовку  к  контрольным вопросам и
заданиям для текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
приведенным в п. 5.

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используются:
Электронные курсы, созданные в системе электронного обучения ННГУ:

Справочные информационные системы, https://e-learning.unn.ru/enrol/index.php?id=4778.

Иные учебно-методические материалы: 
Самостоятельная работа является важнейшей составной частью учебного процесса и 
обязанностью каждого студента. Качество усвоения учебной дисциплины находится в прямой 
зависимости от способности студента самостоятельно и творчески учиться. 
Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и 
формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и 
профессиональному совершенствованию.
Самостоятельная работа является наиболее деятельным и творческим процессом, который 
выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектического 
мышления, вырабатывает высокую культуру умственного труда, совершенствует способы 
организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целеустремленность, 
систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у них бережное 
отношение к своему времени, способность доводить до конца начатое дело.
Самостоятельная работа студента – это вся его работа по овладению содержанием учебной 
дисциплины и соответствующими практическими навыками и умениями, активная 
интеллектуальная деятельность.
Содержанием самостоятельной работы студентов являются следующие ее виды:
- изучение понятийного аппарата дисциплины;
- изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому плану;
- работа над основной и дополнительной литературой;
- самостоятельная работа студента в библиотеке;
- изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет.

Изучение понятийного аппарата дисциплины
Вся система индивидуальной самостоятельной работы должна быть подчинена осмыслению 
категорий общего управления, усвоению понятийного аппарата курса, поскольку одной из 
важнейших задач подготовки современного грамотного специалиста является овладение и 
грамотное применение профессиональной терминологии. Попытка понять природу 
профессиональной работы специалиста вне изучения соответствующего «языка», на уровне 
бытовых представлений обречена на провал.



Лучшему усвоению и пониманию дисциплины помогут различные энциклопедии, словари, 
справочники и другие материалы, указанные в соответствующих темах дисциплины.

Изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому плану
Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разделов и тем по 
изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов инициативу, стремление к 
увеличению объема знаний, выработке умений и навыков всестороннего овладения способами 
и приемами профессиональной деятельности.
Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических основ курса, 
раскрытия сущности основных категорий управления, проблемных аспектов темы и анализа 
фактического материала.

Работа над основной и дополнительной литературой
Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных пособий, 
затем переходить к нормативно-правовым актам, научным монографиям и материалам 
периодических изданий. При этом очень полезно делать выписки и конспекты наиболее 
интересных материалов. Это не только мобилизует внимание, но и способствует более 
глубокому осмыслению материала и лучшему его запоминанию. Записи как бы контролируют 
восприятие прочитанного. Кроме того, такая практика учит студентов отделять в тексте главное
от второстепенного, а также позволяет проводить систематизацию и сравнительный анализ 
изучаемой информации, что чрезвычайно важно в условиях большого количества 
разнообразных по качеству и содержанию сведений. Таким образом, конспектирование – одна 
из основных форм самостоятельного труда, требующая от студента активно работать с учебной 
литературой и не ограничиваться конспектом лекций.
Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и научной работы 
литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и библиографическим 
справочникам, которые имеются в библиотеках. 
Для аккумуляции информации по изучаемым темам рекомендуется формировать личный архив,
а также каталог используемых источников. При этом если уже на первых курсах обучения 
студент определяет для себя наиболее интересные сферы для изучения, то подобная работа 
будет весьма продуктивной с точки зрения формирования библиографии для последующего 
написания выпускной квалификационной работы на выпускном курсе. 

Самостоятельная работа студента в библиотеке
Важным аспектом самостоятельной подготовки студентов является работа с библиотечным 
фондом.
Это работа многоаспектна и предполагает различные варианты повышения профессионального 
уровня студентов так и заочной формы обучения, в том числе:
- получение книг для подробного изучения в течение семестра на научном абонементе; 
- изучение книг, журналов, газет - в читальном зале; 
- возможность поиска необходимого материала посредством электронного каталога; 
- получение необходимых сведений об источниках информации у сотрудников библиотеки.
При подготовке письменных работ студентов, представляемых ими на семинарских занятиях, 
важным является формирование библиографии по изучаемой тематике. При этом 
рекомендуется использовать несколько категорий источников информации: учебные пособия 
для вузов, монографии, периодические издания, законодательные и нормативные документы, 



статистические материалы, информацию государственных органов власти и управления, 
органов местного самоуправления, переводные издания, а также труды зарубежных авторов в 
оригинале. 
Весь собранный материал следует систематизировать, выявить ключевые вопросы изучаемой 
тематики и осуществить сравнительный анализ мнений различных авторов по существу этих 
вопросов. Конструктивным в этой работе является выработка умения обобщать большой объем 
материала, делать выводы. Весьма позитивным при этом также следует считать попытку 
студента выработать собственную точку зрения по исследуемой проблематике.

Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет
Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска требуемой 
информации. Их использование возможно для получения основных и дополнительных 
сведений по изучаемым материалам.

5.   Фонд  оценочных  средств  для  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной
аттестации по дисциплине (модулю)

5.1  Типовые  задания,  необходимые  для  оценки  результатов  обучения  при  проведении
текущего контроля успеваемости с указанием критериев их оценивания:

5.1.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Практическое  задание)  для  оценки
сформированности компетенции ОПК-5:

Задание 1:
 

Найдите Положение по бухгалтерскому учету "Отчет о движении денежных средств (ПБУ
23/2011)".

Пример иллюстрирует поиск с помощью Быстрого поиска, а также с использованием поля
"Номер" Карточки поиска.

 

Задание 2:
 

Найдите  Письмо  ФНС  России  от  19.10.2015  N  БС-4-11/18217  <Об  обязанностях
налогового агента>.

Пример  иллюстрирует  поиск  документов  с  использованием  поля  "Номер"  в  СПС
КонсультантПлюс.
Критерии оценивания (оценочное средство - Практическое задание)

Оценка Критерии оценивания

зачтено

Студент показывает хорошие знания изученного учебного материала по предложенным 
вопросам; хорошо владеет основными терминами и понятиями; самостоятельно, логично и 
последовательно излагает и интерпретирует материалы учебного курса; полностью 
раскрывает смысл предлагаемых вопросов и заданий; показывает умение формулировать 
выводы и обобщения по теме заданий.

не Наличие серьезных упущений в процессе изложения материала; неудовлетворительное 



Оценка Критерии оценивания

зачтено
знание основных терминов и понятий курса, отсутствие логики и последовательности в 
изложении ответов на предложенные вопросы; не выполнены один или несколько 
структурных элементов заданий

5.2. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине при промежуточной
аттестации

Шкала оценивания сформированности компетенций
Уровен
ь 
сформи
рованн
ости 
компет
енций 
(индик
атора 
достиж
ения 
компет
енций)

плохо
неудовлетвор

ительно
удовлетво
рительно

хорошо
очень

хорошо
отлично превосходно

не зачтено зачтено

Знания

Отсутствие 
знаний 
теоретического 
материала. 
Невозможность 
оценить полноту 
знаний 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

Уровень 
знаний ниже 
минимальных 
требований. 
Имели место 
грубые ошибки

Минимальн
о 
допустимы
й уровень 
знаний. 
Допущено 
много 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
несуществе
нных 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответств
ующем 
программе
подготовк
и. Ошибок 
нет.

Уровень 
знаний в 
объеме, 
превышающе
м программу 
подготовки.

Умения

Отсутствие 
минимальных 
умений. 
Невозможность 
оценить наличие 
умений 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы 
основные 
умения. Имели
место грубые 
ошибки

Продемонс
трированы 
основные 
умения. 
Решены 
типовые 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все 
задания, но
не в 
полном 
объеме

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами
.

Продемонс
трированы
все 
основные 
умения. 
Решены 
все 
основные 
задачи с 
отдельным
и 
несуществ
енными 
недочетам
и, 
выполнен
ы все 
задания в 
полном 
объеме

Продемонстр
ированы все 
основные 
умения. 
Решены все 
основные 
задачи. 
Выполнены 
все задания, в
полном 
объеме без 
недочетов

Навыки Отсутствие 
базовых 
навыков. 
Невозможность 
оценить наличие 
навыков 
вследствие 
отказа 
обучающегося от

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы базовые 
навыки. Имели
место грубые 
ошибки

Имеется 
минимальн
ый набор 
навыков 
для 
решения 
стандартны
х задач с 
некоторым

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач без 
ошибок и 
недочетов

Продемонс
трированы
навыки 
при 
решении 
нестандарт
ных задач 
без 
ошибок и 

Продемонстр
ирован 
творческий 
подход к 
решению 
нестандартны
х задач



ответа
и 
недочетами

недочетами недочетов

Шкала оценивания при промежуточной аттестации

Оценка Уровень подготовки

зачтено

превосходно Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина,  сформированы  на  уровне  не  ниже  «превосходно»,  продемонстрированы
знания,  умения,  владения  по  соответствующим  компетенциям  на  уровне  выше
предусмотренного программой

отлично Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично».

очень хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо»

хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо».

удовлетворитель
но

Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя бы
одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно»

не зачтено

неудовлетворите
льно

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно».

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

5.3  Типовые  контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые  для  оценки
результатов  обучения  на  промежуточной  аттестации  с  указанием  критериев  их
оценивания:

5.3.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Контрольные  вопросы)  для  оценки
сформированности компетенции ОПК-5

1. Обоснуйте необходимость для бакалавра экономики знаний, умений, навыков работы в 
современных справочных информационных системах  

2. Перечислите известные Вам справочные правовые системы
3. Какими источниками информации и информационными системами можно пользоваться

для поиска литературы составления библиографических списков к семинарским занятиям, 
курсовым работам, при написании ВКР?

4. Перечислите известные Вам электронные библиотечные системы 
5. Какими интернет-источниками желательно пользоваться в учебном процессе при 

написании курсовых работ, ВКР, подготовке докладов, рефератов и пр.
6 Какими источниками желательно пользоваться для поиска нормативно-правовых актов в

различных сферах деятельности, в т.ч. бухгалтерском учете, налогообложении, 
предпринимательской деятельности и т.п.?

6. Перечислите основные инструменты для поиска информации в СПС КонсультанПлюс
8. Перечислите основные инструменты для поиска информации в СПС Гарант



9. Как найти документ в СПС КонсультанПлюс, если известен номер документа?
10. Как найти документ в СПС Гарант, если известен номер документа?
11.Как сделать тематическую подборку документов в СПС КонсультанПлюс?
12. Как сделать тематическую подборку документов в СПС Гарант
13. Как найти документ, если известно примерное наименование документа в СПС 

КонсультанПлюс?
14. Как найти документ, если известно примерное наименование документа в СПС 

Гарант?
Критерии оценивания (оценочное средство - Контрольные вопросы)

Оценка Критерии оценивания

зачтено
Студент знает основные определения дисциплины, разбирается в пройденном материале, 
дает правильные комментарии. Допускаются незначительные неточности и упущения в 
ответах, которые серьезно не искажают основную суть

не 
зачтено

Ошибки в ответах значительные и свидетельствуют о неправильном представлении о 
пройденном материале. Ответы на вопросы краткие и не раскрывают сути вещей

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

Основная литература:

1. Правовая информатика / под ред. Чубуковой С. Г. - 3-е изд. ; пер. и доп. - Москва : Юрайт, 2022.
- 314 с. - (Высшее образование). - URL: https://urait.ru/bcode/488822 (дата обращения: 05.01.2022). -
ISBN 978-5-534-03900-9 : 989.00. - Текст : электронный // ЭБС "Юрайт"., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=788154&idb=0.
2. Информатика для экономистов / под ред. Полякова В.П. - Москва : Юрайт, 2022. - 524 с. - 
(Высшее образование). - URL: https://urait.ru/bcode/488884 (дата обращения: 05.01.2022). - ISBN 
978-5-534-11211-5 : 1249.00. - Текст : электронный // ЭБС "Юрайт"., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=788958&idb=0.
3. Информатика для экономистов. Практикум / под ред. Завгороднего В.И. - 3-е изд. ; пер. и доп. - 
Москва : Юрайт, 2022. - 298 с. - (Высшее образование). - URL: https://urait.ru/bcode/488830 (дата 
обращения: 05.01.2022). - ISBN 978-5-534-11309-9 : 939.00. - Текст : электронный // ЭБС "Юрайт".,
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=784839&idb=0.

Дополнительная литература:

1. Матюшок Владимир Михайлович. Информатика для экономистов : Учебник / Российский 
университет дружбы народов. - 2. - Москва : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2022. 
- 460 с. - ВО - Бакалавриат. - ISBN 978-5-16-009152-5. - ISBN 978-5-16-101013-6., https://e-
lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=835021&idb=0.
2. Информатика: практикум для экономистов / Косарев В.П., Мамонтова Е.А. - Москва : Финансы 
и статистика, 2009., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=635143&idb=0.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы (в соответствии с содержанием дисциплины):



 Операционная система Microsoft Windows
 Пакет прикладных программ Microsoft Office
 ЭБС «Юрайт». Режим доступа: http://biblio-online.ru
 ЭБС «Консультант студента». Режим доступа: http://www.studentlibrary.ru
 ЭБС «Лань». Режим доступа: http://e.lanbook.com/
 ЭБС «Znanium.com». Режим доступа: www.znanium.com

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных  образовательной
программой,  оснащены  мультимедийным  оборудованием  (проектор,  экран),  техническими
средствами обучения, специализированным оборудованием: Компьютер и проектор

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью  подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечены  доступом  в  электронную
информационно-образовательную среду.

Программа  составлена  в  соответствии  с  требованиями  ОС  ННГУ  по  направлению
подготовки/специальности 38.03.04 - Государственное и муниципальное управление.

Автор(ы): Шалабаев Павел Сергеевич, кандидат экономических наук.

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 12.01.2024, протокол № 5.
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