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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель реализации
Программа нацелена на формирование специальных знаний о деятельности МФЦ в 

рамках имеющейся квалификации и совершенствование имеющихся профессиональных 

компетенций, обеспечивающих организацию и функционирование МФЦ и позволяющих 

осуществлять профессиональную деятельность в соответствии с критериями и 

показателями эффективности, установленными для МФЦ Камчатского края.

1.2. Нормативная правовая база
1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;

2. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»;

3. Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»;

4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;

5. Постановление Правительства РФ от 6 мая 2008 г. № 362 

«Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке и 

повышению квалификации государственных гражданских служащих Российской 

Федерации»;

6. Положение о порядке и условиях повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки утв. решением Ученого Совета «ДВФ ВАВТ 

Минэкономразвития России» (Протокол № 7 от 14.02.2019).

7. Положение об итоговой аттестации слушателей Центра обучения по 

дополнительным образовательным программам и дистанционным технологиям (Протокол 

№ 2 от 25.09.2018.).

8. Правила приема на обучение по программам дополнительного 

профессионального образования, утв. решением Ученого Совета «ДВФ ВАВТ 

Минэкономразвития России» (Протокол № 7 от 14.02.2019)

1.3. Планируемые результаты освоения

Вид
деятельности

Общекультурные, общепрофессиональные компетенции или 

трудовые функции (совершенствуются)

Организационно
-управленческая

ОК-6 ФГОС ВО по направлению 38.03.02 «Менеджмент»
(уровень бакалавриата) способность работать в коллективе,
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толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные 
и культурные различия
ОК-6 ФГОС ВО по направлению 38.04.02 «Менеджмент»
(уровень магистратуры) готовностью действовать в нестандартных 
ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за 
принятые решения
ОПК-1 ФГОС ВО по направлению 38.04.02 «Менеджмент»
(уровень магистратуры) способность к коммуникации в устной и 
письменной формах на русском и иностранном языках для решения 
задач межличностного и межкультурного взаимодействия

1.4. Категория слушателей

Государственные гражданские служащие, руководители МФЦ в Камчатском крае, 

лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование

1.5. Форма обучения и сроки освоения 

Форма обучения определяется условиями договора / государственного контракта. 

Срок освоения программы (общее количество часов) -  72 час, из них 24 часа лекционных 

(с элементами практической подготовки), 48 часов самостоятельной работы, итоговая 

аттестация - тестирование 1 ч.

1.6. Период обучения и режим занятий 

Календарный учебный график и режим занятий формируются непосредственно при 

реализации программы повышения квалификации «Обеспечение предоставления 

государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах (МФЦ)» и 

представлен в форме расписания занятий при наборе группы на обучение.

1.7. Документ о квалификации
При успешном освоении программы выдается удостоверение о повышении 

квалификации установленного образца ФГБОУ ВО «Всероссийская академия внешней 

торговли Министерства экономического развития Российской Федерации» (г. Москва).

2.Содержание программы

2.1. Календарный учебный график

Календарный учебный график составляется согласно срокам освоения программы 
по согласованию с Заказчиком.

Период обучения (день или неделя)

1 неделя 2 неделя

понедельник вторник среда четверг пятница понедельник вторник среда четверг пятница

УЗ УЗ УЗ/ПА УЗ Уз УЗ УЗ/ПА УЗ УЗ УЗ/ИА

где УЗ -  учебные занятия; ПА -  промежуточная аттестация; ИА -  итоговая аттестация.
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2.2 Учебный план

№
п/п

Всего
часов

В том числе Форма контроля
Наименование дисциплины Лекции Самостоятельная

работа Зачет

1.

Организация и специфика деятельности МФЦ в 
соответствии с Федеральным законом Российской 
Федерации от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»
Лекция № 1 на тему: «Общие требования к предоставлению 
ГМУ. Права заявителя при предоставления ГМУ».
Лекция № 2 на тему: «Обязанности органов, предоставляющие 
ГМУ».
Лекция № 3 на тему: «Предоставление ГМУ в МФЦ».
Лекция № 4 на тему: «Антикоррупционная политика: основные 
понятия, принципы. Обязанности сотрудников».

18 6 12 +

2.

Межличностное общение
Лекция № 1 на тему: «Правило делового этикета. Кодекс этики». 
Лекция № 2 на тему: «Технология эффективной коммуникации. 
Правила общения с заявителями».
Лекция № 3 на тему: «Конфликтология».
Практическое занятие на тему: «Практикум -  действия 
специалиста в конфликтной ситуации».

20 8 12 +

Общие обязанности работников
Лекция № 1 на тему: «Работа в информационном пространстве

3.
МФЦ. Политика сохранения персональных данных». 
Лекция № 2 на тему: «Информационная безопасность 
учреждения».
Лекция № 3 на тему: «Охрана труда».
Лекция № 4 на тему: «Действия работников по ГО и ЧС».

16 5 11 +

6



4.

Делопроизводство в учреждении
Лекция № 1 на тему: «Стандарты оформления документов». 
Лекция № 2 на тему: «Сроки предоставления документов в 
службы МФЦ. Финансовая учетная политика в учреждении». 
Практическое занятие на тему: «Практикум -  составление 
делового письма».

17 5 12 +

5. Итоговое тестирование 1 1 +
Итого часов 72 24 48
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2.3. Рабочие программы дисциплин
Рабочая программа. «Организация и специфика деятельности МФЦ в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Планируемые результаты обучения дисциплины (модуля):
Вид

деятельности

Профессиональные 

и общекультурные 

компетенции и 

трудовые функции 

совершенствуются

Знания Умения Практический

опыт

Организационно - ОК-6 (ФГОС ВО по Основные применять правовые Навыки действий в
управленческая направлению алгоритмы и этические нормы нестандартных

38.04.02 действий при для обеспечения ситуациях при
«Менеджмент» принятии профессиональной принятии решений
(уровень решений; деятельности при при предоставлении
магистратуры): этические предоставлении государственных и
готовность принципы и государственных и муниципальных
действовать в нормы делового муниципальных услуг
нестандартных общения; виды услуг
ситуациях, нести ответственности
социальную и за принятые
этическую решения
ответственность за
принятые решения

Объем дисциплины (модуля)
Общий объем трудоемкости составляет 18 часов, из которых 6 часа лекционные 

занятия, 12 часов самостоятельной работы занятий слушателей, форма промежуточной 

аттестации -  зачет.

Структура дисциплины (модуля):

№

п/п

Наименование тем (разделов) 

дисциплины

Количество часов
Форма текущего 

контроля, 

промежуточной 

аттестации
Всего

Контак

тная

работа

Л СР

1.

Тема 1.
Общие требования к 
предоставлению 
государственных и 
муниципальных услуг. Права 
заявителей при предоставлении 
государственных и 
муниципальных услуг

6 2 4
Теоретический опрос

2. Тема 2.
Обязанности органов,

7 1 2 Теоретический опрос
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предоставляющих 
государственные и 
муниципальные услуги

3.
Тема 3.
Предоставление 
государственных и 
муниципальных услуг в МФЦ

5 2 4
Теоретический опрос

4.
Тема 4.
Антикоррупционная политика: 
основные понятия, принципы. 
Обязанности сотрудников

1 2

Итого 18 6 12

Подготовка и сдача зачета 1 Зачет

Всего 21

Содержание дисциплины (модуля)

Номер темы Содержание темы

Тема 1.
Общие требования 
к предоставлению 
государственных и 
муниципальных 
услуг. Права 
заявителей при 
предоставлении 
государственных и 
муниципальных 
услуг

Понятие государственных и муниципальных услуг.

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в 

связи с предоставлением государственных и муниципальных 

услуг.

Основные принципы предоставления государственных и 

муниципальных услуг.

Права заявителей при получении государственных и 

муниципальных услуг.

Тема 2.
Обязанности
органов,
предоставляющих 
государственные и 
муниципальные 
услуги

Обязанности органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, и 

подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.

Тема 3.
Предоставление 
государственных и 
муниципальных 
услуг в МФЦ

Особенности организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах. 

Предоставление двух и более государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах при 

однократном обращении заявителя.

Функции, права, обязанности и ответственность 

многофункционального центра.

Обязанности органов, предоставляющих государственные услуги,
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и органов, предоставляю щ их муниципальны е услуги, при 

предоставлении государственны х и м униципальных услуг в 

многофункциональны х центрах.

Требования к соглаш ениям  о взаимодействии.

Тема 4.
А нтикоррупционная 
политика: основные 
понятия, принципы. 
О бязанности 
сотрудников

П равовая основа противодействия коррупции. О сновные 

принципы  противодействия коррупции. М еж дународное 

сотрудничество Российской Ф едерации в области противодействия 

коррупции.

О рганизационны е основы противодействия коррупции

П ром еж уточная аттестация по дисциплине проходит в форме собеседования по вопросам 

зачета.

Рабочая программа «Межличностное общение»

Планируемые результаты обучения дисциплины (модуля)
Вид

деятельн

ости

Общепрофессиональные и 

общекультурные 

компетенции или 

трудовые функции 
(совершенствуются)

Знания Умения Практ ический 

опыт

Организац
ионно-
управленч
еская

ОПК-1 ФГОС ВО по 
направлению 38.04.02 
«Менеджмент»
(уровень магистратуры) 
Способность к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на 
русском и иностранном 
языках для решения задач 
межличностного и 
межкультурного 
взаимодействия

Основы делового
общения;
применять
психологические
знания для
обеспечения
профессиональной
служебной
деятельности
государственных
гражданских
служащих

применять
психологические
знания для
обеспечения
профессиональной
служебной
деятельности
государственных
и муниципальных
служащих

эффективного
взаимодействия,
предупреждения и
разрешения
конфликтных
ситуаций.

ОК-6 ФГОС ВО по 
направлению 38.03.02 
«Менеджмент»
(уровень бакалавриата) 
способность работать в 
коллективе, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические,
конфессиональные и 
культурные различия

Особенности 
общения в 
коллективе как 
межконфессионал 
ьной,
межнациональной
группе

Структура дисциплины (модуля)

№ Н аим енование тем  (разделов) К оличество часов Ф орма текущ его
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п/п дисциплины

Всего

Контак

тная

работа

контроля,

промежуточной

аттестации

Л СР

1.
Правило делового этикета. 
Кодекс этики 6 2 4

Теоретический опрос

2.
Технология эффективной 
коммуникации. Правила 
общения с заявителями.

6 2 4 Теоретический опрос

3.

Конфликтология». 
Практическое занятие на тему: 
«Практикум -  действия 
специалиста в конфликтной 
ситуации».

8 4 4

Теоретический опрос

Итого 20 20 8 12

Подготовка и сдача зачета 1 Зачет

Всего 21

Содержание дисциплины

Номер темы Содержание темы

Тема 1

Правило делового этикета. Кодекс этики. Технология эффективной 

коммуникации. Правила общения с заявителями. Конфликтология». 

Действия специалиста в конфликтной ситуации.

Тема 2

Работа в информационном пространстве МФЦ. Политика сохранения 

персональных данных. Информационная безопасность учреждения. 

Охрана труда. Действия работников по ГО и ЧС.

Тема 3

Стандарты оформления документов. Сроки предоставления документов 

в службы МФЦ. Финансовая учетная политика в учреждении. 

Составление делового письма.

Промежуточная аттестация по дисциплине проходит в форме собеседования по вопросам 

зачета.

Рабочая программа «Общие обязанности работников» 

Планируемые результаты обучения дисциплины (модуля).

Вид общекультурные Знания Умения Практ ический

деятельности компетенции опыт

Организационно - ОК-6 Обязанности применять навыками оценки

11



управленческая ФГОС ВО по работников МФЦ в теоретические и существующих
направлению работе с практические условий труда,
38.03.02 персональными знания принятия решений
«Менеджмент» данными. Основы обеспечения по защите человека
(уровень информационной безопасности от воздействия
бакалавриата) безопасности; жизнедеятельности негативных
способность Охрану труда; человека в факторов
работать в действия производственной, чрезвычайных
коллективе, работников по ГО среде; ситуаций; Навыками
толерантно и ЧС; организовывать защиты
воспринимая вопросы защиту персональных
социальные, административного информации в данных в
этнические, и организационно- локальной сети на информационных
конфессиональные и правового уровнях входа в системах
культурные различия обеспечения сеть и системы

защиты прав доступа,
информации, организовывать
основные системы безопасную работу
защиты в Интернет и
информации в отправку почтовых
мире; общие сообщений в
вопросы глобальной сети,
обеспечения использовать
информационной средства защиты
безопасности при данных от
работе в сети разрушающих

программных
воздействий
компьютерных
вирусов

Структура дисциплины (модуля)

№

п/п

Наименование тем (разделов) 

дисциплины

Количество часов
Форма текущего 

контроля, 

промежуточной 

аттестации
Всего

Контак

тная

работа

Л СР

1.
Работа в информационном 
пространстве МФЦ. Политика 
сохранения персональных 
данных

3 1 2
Теоретический опрос

2. Информационная безопасность 
учреждения

4 1 3 Теоретический опрос

3. Охрана труда 4 1 3 Теоретический опрос

4 Действия работников по ГО и 
ЧС

5 2 3 Теоретический опрос

Итого 16 5 11

Подготовка и сдача зачета 1 Зачет
Всего 17

Содержание дисциплины
12



Номер темы Содержание темы

Тема 1

Нападения на политику безопасности и процедуры административного 

управления. Нападения на постоянные и сменные компоненты системы 

защиты. Нападения на протоколы информационного взаимодействия. 

Нападения на функциональные элементы компьютерных сетей.

Защита виртуальных потоков на различных сетевых уровнях. Защита 

удаленного доступа к локальной сети. Безопасная доставка Е-mail 

сообщений. Использование ключей и цифровых подписей.

Тема 2

Защита офисных документов. Способы распространения программного 

обеспечения. Техническая защита от несанкционированного 

копирования. Базовые методы нейтрализации систем защиты от 

несанкционированного копирования. Идентификация параметров 

персонального компьютера. Идентификация жестких дисков. 

Идентификация гибких дисков. Оценка уникальности конфигурации 

компьютера

Тема 3

Основные документы, регламентирующие охрану труда. Рабочее время 

и время отдыха. Организация охраны труда. Термины и определения. 

Причины травматизма и профзаболеваний. Мероприятия по 

предупреждению травматизма. Виды и характеристика вредных 

производственных факторов. Гигиенические критерии оценки условий 

труда. Производственный шум, ультразвук, инфразвук, вибрация. 

Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха. Вредные 

излучения и защита от них.

Организация пожарной охраны на предприятиях. Пожароопасные 

свойства веществ и материалов. Классификация объектов по степени 

пожарной опасности. Противопожарная профилактика. Пожарная 

безопасность на территории предприятия.

Техника безопасности на рабочем месте.

Тема 4

Понятие термина «чрезвычайная ситуация». Источники 

чрезвычайных ситуаций. Подразделение ЧС по происхождению. 

Локальные ЧС. Местные ЧС. Территориальные ЧС. Региональные и 

федеральные ЧС. Трансграничные чрезвычайные ситуации. Пять 

условных типовых фаз развития ЧС на промышленных объектах.

13



Основные направления минимизации вероятности возникновения и 

последствий ЧС на промышленных объектах. Декларация безопасности 

промышленного объекта РФ.

Методы повышения безопасности. Три функциональные части в 

действиях человека. Причины, по которым человек нарушает 

требования безопасности. Нарушение мотивационной части действий. 

Нарушение ориентировочной части действий. Нарушение 

исполнительной части действий. Профилактические мероприятия в 

каждой части.

Промежуточная аттестация по дисциплине проходит в форме собеседования по вопросам 

зачета.

Рабочая программа «Делопроизводство в учреждении»

Планируемые результаты обучения дисциплины (модуля)
Вид Общепрофессиональные Знания Умения Практический

деятельности компетенции опыт

Организационно - 
управленческая

ОПК-1 ФГОС ВО по 
направлению 38.04.02 
«Менеджмент»
(уровень магистратуры) 
Способность к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на 
русском и иностранном 
языках для решения задач 
межличностного и 
межкультурного 
взаимодействия

стандарты
оформления
документов;
правила
составления и 
оформления 
управленческих 
документов;

Применять
современные
технологии
организации
документооборота

навыки
оформления
основных
документов
управления

Структура дисциплины

№

п/п

Наименование тем (разделов) 

дисциплины

Количество часов
Форма текущего 

контроля, 

промежуточной 

аттестации
Всего

Контак

тная

работа

Л СР

1.
Стандарты оформления 
документов 8 2 6

Теоретический опрос

2. Сроки предоставления 9 3 6 Теоретический опрос
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документов в службы МФЦ 
Финансовая учетная политика в 
учреждении. Практикум- 
составления делового письма.

Итого 17 5 12

Подготовка и сдача зачета 1 Зачет
Всего 18

Содержание дисциплины

Номер темы Содержание темы

Тема 1 Стандарты оформления документов

Тема 2
Сроки предоставления документов в службы МФЦ Финансовая учетная 

политика в учреждении. Практикум-составления делового письма

Промежуточная аттестация по дисциплине проходит в форме собеседования по вопросам 

зачета.
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3.ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
3.1 Кадровое обеспечение

Сведения о профессорско-преподавательском составе

№

п/
п

Ф.И.О.
преподавателя

Наименование образовательной 
организации, которую окончил, 
направление (специальность) и 

квалификации по диплому

Основное/дополнительное 
место работы, должность, 

ученая степень, 
ученое(почетное) звание, 

дополнительная квалификация

Стаж работы в 
области 

профессиональ 
ной

деятельности
или

дополнительно
й

квалификации

Стаж научно­
педагогической работы

Наименование 
читаемой 

дисциплины 
(модуля) по данной 

программе
всего В том числе 

по читаемой 
дисциплине 

(модулю)

1 2 3 4 5 5 6

1 Геготаулина
Лариса
Александровна

Дальневосточный государственный 
университет, историк, преподаватель 

истории и обществоведения; 
Дальневосточный государственный 

университет, «Юриспруденция» юрист

ДВФ ВАВТ
«Минэкономразвития России», 
доцент кафедры «Публичное 

право», канд. ист.наук 
2019 г. «Педагогика и методика 
преподавания по ГМУ в высшей 

школе»

30 30 3

Организация и 
специфика 

деятельности МФЦ в 
соответствии с 
Федеральным 

законом Российской 
Федерации от 27 

июля 2010г. N 210-ФЗ 
«Об организации 
предоставления 

государственных и 
муниципальных 

услуг»

2 Фризен Марина 
Александровна

Камчатский государственный 
педагогический институт, «Филология», 

учитель русского языка и литературы

КамГу имени В. Беринга, доцент 
кафедры теоретической и 
практической психологии, 

канд.психол.наук

20 20 20

Межличностное

общение
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3 Шарахматова
Виктория
Николаевна

Всероссийская академия внешней 
торговли Министерства экономических 

связей Российской Федерации, 
«Мировая экономика», экономист со 

знанием иностранного языка

ДВФ ВАВТ
«Минэкономразвития России», 
доцент кафедры «Экономика и 
управление», канд.экон.наук 

2019 «Теория и методика 
преподавания дисциплины 

«БЖД» в условиях реализации 
ФГОС высшей школы».

27 9 9
Общие обязанности 

работников

4 Бузырева
Татьяна
Владимировна

ФГОБОУ «Пензенский 
государственный технологический 
университет», «Математические 

методы в экономике», экономист- 
математик

ДВФ ВАВТ
«Минэкономразвития России», 

преподаватель кафедры 
«Естественные и социально - 

гуманитарные науки»

2020 г. «Информационно - 
коммуникативные технологии. 
Преподаватель дистанционного 

обучения в высшей школе».

7,5 5 мес 5 мес

Общие обязанности 

работников

5 Шуликов
Алексей
Олегович

Камчатский государственный 
педагогический институт, 

«Экономика», учитель экономики.

Камчатский государственный 
технический университет, 

Доцент кафедры "Менеджмент", 
заместитель декана мореходного 
факультета по учебной работе, 

канд. полит. наук. 19 19 19
Делопроизводство в 

учреждении

экономист 2019 г «Специалист по 
организационному и 

документальному обеспечению 
управления организацией»
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3.2. Материально-техническое и программное обеспечение реализации программы
Филиал располагает необходимой материально-технической базой,

обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий, практической работы 

обучающихся, предусмотренной учебным планом по программе «Обеспечение 

предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах (МФЦ)» и 

соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Занятия, текущий контроль и промежуточная аттестации проводятся в 

специализированных аудиториях, (ауд. № 210,510, 213) оснащённых видеопроекционным 

оборудованием для презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном и выходом в 

сеть Интернет, мультимедийной доской (ауд № 513). При необходимости используется 

Каб. № 107 -  Кабинет для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Также филиал располагает помещениями для самостоятельной работы 

обучающихся с доступом в Интернет, к справочно-информационным системам и 

помещениями для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования.

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения.

Уровень оснащения также включает в себя собственную библиотеку с 

техническими возможностями перевода основных библиотечных фондов в электронную 

форму и необходимыми условиями их хранения и пользования, а также читальный зал с 

выходом в Интернет, доступом к справочно-информационным системам. При 

использовании электронных изданий во время самостоятельной подготовки ДВФ ВАВТ 

обеспечивает каждого обучающегося рабочим местом, имеющим выход в сеть Интернет.

Для успешного освоения программы Обеспечение предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах (МФЦ)» используются следующие 

программные средства:

-Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»;

-Электронно-библиотечная система (ЭБС) «ZNANIUM.COM» (адрес в сети 

ИНТЕРНЕТ http://www.znanium.com).

Филиал обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения.

При освоении программы «Обеспечение предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах (МФЦ)» используются нормативные 

правовые документы, основная и дополнительная литература, интернет-ресурсы и 

справочные системы, указанные в рабочей программе дисциплины (модуля).

Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе,
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сформированной по согласованию с правообладателями учебной и учебно-методической 

литературы.

Библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными изданиями 

основной учебной и научной литературы.

Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает официальные, 

справочно-библиографические и специализированные периодические издания. 

Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность индивидуального доступа 

для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет, и 

в том числе каб. № 105 . Библиотека для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья).

3.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение программы
В учебном процессе используются лицензионные версии программных продуктов, 

обеспечивающие повышение качества проведения занятий на основе использования 

современной компьютерной техники: операционная система Windows XP, 7,0, 8.1; пакет 

программ Microsoft Office 2013; антивирусное программное обеспечение eset ENDPOINT 

ANTIVIRUS; Fine Reader 12.0 (ABBYY) для обучения в высших и средних учебных 

заведениях.

Учебный процесс при необходимости может проводится в дистанционной форме с 

применением ДОТ посредством платформы для проведения аудио и видеоконференций 

Zoom в режиме двусторонней видеоконференции, где обучающийся и преподаватель 

имеют возможность видеть и слышать друг друга, согласно следующей процедуре:

- профессорско-преподавательский состав осуществляет занятия с обучающимися,

текущую и промежуточную аттестацию с применением ДОТ, включая обучение с 

использованием современных информационных и телекоммуникационных систем, 

методическое, технологическое и организационное обеспечение учебного процесса; 

оказывает обучающимся индивидуальные консультации с применением информационных 

и телекоммуникационных технологий посредством: электронной почты; онлайн

консультации с использованием телекоммуникационных технологий (программа Zoom); 

консультации с использованием электронной информационно-образовательной среды 

(чат, вебинар), консультации в форумах учебных дисциплин электронной системы 

дистанционного обучения;

- каждый обучающийся имеет свободный доступ ко всем сервисам ЭИОС, который 

персонализирован (под единой учетной записью) и имеет единую точку входа;
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- лицо, ответственное за техническое сопровождение учебного процесса, 

осуществляет подключение к вебинарной комнате преподавателя, для обеспечения 

участия обучающихся, в изучении учебных дисциплин.

Учебно-методические материалы для обучающихся из числа инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предоставляются в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья и восприятия информации:

для лиц с нарушениями 
зрения:

для лиц с нарушениями 
слуха:

для лиц с нарушениями 
опорно-двигательного 

аппарата:
-  в печатной форме 
увеличенным шрифтом,
-  в форме электронного 
документа,
-  в форме аудиофайла.

-  в печатной форме,
-  в форме электронного 
документа.

-  в печатной форме,
-  в форме электронного 
документа,
-  в форме аудиофайла.

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

Текущий контроль успеваемости проходит в форме беседы. Промежуточная аттестация 

подразумевает собеседование по вопросам, представленных в рабочих 

программах(модулях). Итоговая аттестация проходит в форме теста по содержанию 

изученных дисциплин (зачет).

Итоговый тест

Выберите один или несколько верных ответов

1. Какой нормативный правовой акт регулирует порядок предоставления 

государственных и муниципальных услуг?
1. Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»

2. Федеральный закон «О принципах предоставления государственных и муниципальных 

услуг»

3. Федеральный закон «Об основных правилах предоставления государственных и 

муниципальных услуг»

2. МФЦ -  это

1. некоммерческое общественное объединение, оказывающее государственные и 

муниципальные услуги

2. организация в форме государственного или муниципального учреждения, 

уполномоченная на организацию государственных и муниципальных услуг по принципу 

«одного окна»
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3. организация, уполномоченная организацию межведомственного взаимодействия

3. Перечни оснований для приостановления предоставления государственных и 

муниципальных услуг устанавливаются:

1. Федеральным законом

2. Законом субъекта Российской Федерации

3. муниципальным нормативным правовым актом

4. В Камчатском крае на базе КГКУ «МФЦ Камчатского края -  «Мои 

документы» предоставляется

1. около 1500 услуг

2. около 500 услуг 

2. 269 услуг

5. Принцип «Одного окна» предусматривает:

1. общение заявителей через окно одного оператора

2. предоставление государственной услуги через однократное обращение

3. предоставление государственной услуги без контакта заявителя с органами власти

6. К принципам предоставления государственных и муниципальных услуг 

относят:

1. заявительный порядок обращения за предоставлением государственных и 

муниципальных услуг

2. получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

государственных и муниципальных услуг

3. доступность обращения за предоставлением государственных и муниципальных услуг, 

в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья

7. К правам заявителей можно отнести:

1. право на получение государственных и муниципальных услуг своевременно (в 

соответствии со стандартом предоставления услуги)

2. получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме

3. досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения государственных 

и (или) муниципальных услуг

8. Административный регламент устанавливает:

1. сроки и последовательность административных действий

2. порядок взаимодействия между органами власти, их должностными лицами, 

учреждениями т т.д. при предоставлении государственных и муниципальных услуг

3. размер государственной пошлины
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9. Органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не 

вправе требовать от заявителей:

1. документы воинского учета

2. документы, удостоверяющие личность

3. документы, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 

и муниципальные услуги

10. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые не 

упоминались при первоначальном приеме, за исключением:

1. наличия ошибок в заявлении о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг и в документах, поданных после подачи первоначального заявления

2. истечения срока действия документов, либо изменения информации

3. изменения Административного регламента

11. Какие из документов относятся к распорядительным?

а) протокол

б) инструктивное письмо

в) указание

г) положение

12. В водной части распорядительного документа содержатся.................

а) цели и причины создания документа

б) основные направления деятельности учреждения

в) распоряжения руководителя

г) сроки исполнения распоряжения

13. Какого реквизита нет в формуляре служебного письма?

а) наименование учреждения-автора

б) наименования вида документа

в) заголовка к тексту документа

г) адресата

14. Какие документы относятся к организационным?

а) приказ

б) положение
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в) указание

г) справка

15. Приказ - это правовой акт издаваемый..........................

а) руководителем организации на правах единоначалия с целью разрешения 

основных вопросов

б) высшими органами исполнительной власти

в) руководителем организации по вопросам информационно-методического характера

г) совещательными органами учреждения

16. Реквизит служебного письма - это...........

а) часть текста письма

б) фирменный бланк

в) его отдельный элемент

г) штамп организации написавшей письмо

17. Документооборот - это движение документа с момента

а) его создания до отправки

б) его получения до подшивки в дело

в) его создания до подшивки в дело

г) его получения или создания до подшивки в дело или отправки

18. Назначение распорядительных документов - это ............

а) реализация системы и процессов управления

б) регулирование деятельности, позволяющее органу управления обеспечивать 

реализацию поставленных перед ним задач

в) планирование деятельности организации

г) сообщение сведений, побуждающих органы управления принимать 

определенные решения

19. Автором служебного письма является

а) организация, от имени которой посылается письмо

б) исполнитель который готовит письмо

в) лицо отправившее письмо

20. Какое определение относится к справке? «Документ, содержащий....»
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а) подробное описание какого-либо факта или события с выводами и предложениями 

автора

б) подробный ход какого-либо мероприятия

в) перечень мероприятий

г) подтверждение или описание тех или иных фактов и событий

21. Какие из перечисленных ниже приказов относятся к приказам по личному составу?

а) приказ об утверждении штатного расписания предприятия

б) приказ о создании в организации аттестационной комиссии

в) приказ о поощрении работника

22. Что называется «делом» в делопроизводстве:

а) совокупность документов или документ, относящийся ко всем участкам деятельности, 

помещенные в отдельную обложку;

б) совокупность документов или документ, относящийся одному вопросу или участку 

деятельности, хранящиеся в организации;

в) совокупность документов или документ, относящийся к одному вопросу или участку 

деятельности, помещенные в отдельную обложку;

23. Как называется документ, в котором определяются должностные обязанности 

работника организации?

а) правила

б) инструкции

в) устав

г) положение

24. На каких из перечисленных ниже документов следует поставить печать?

а) приказ о приеме на работу

б) справка с места работы

в) протокол заседания аттестационной комиссии

25. Проставление необходимых реквизитов на документе, установленных правилами 

документирования, называется:

а) Оформление дела

б) Оформление документа

в) Организация работы с документами
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г) Номенклатура дела

26. Группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и 

систематизация документов внутри дела - это...

а) Систематизация документов;

б) Формирование дела;

в) Унификация дел;

г) Стандартизация дел.

27. Корпоративная (деловая этика) -  это:

1. это совокупность принятых в обществе норм, правил и стандартов поведения, 

соблюдение которых повышает уровень выживания группы, внутри которой они 

действуют, и каждого члена в составе такой группы, а также внутренние убеждения 

человека

2. это юридические нормативы поведения в коллективе.

28. Выберите, что НЕ является элементов корпоративной культуры:

1. Правила поведения сотрудников, корпоративные кодексы, инструкции, нормы

2. Личная этика сотрудника

3. Желания и потребности сотрудника

4. Деловая этика

5. Корпоративный стиль (одежды, коммуникации и др.)

29. Грамотная речь сотрудника

1. Является обязательным условием эффективной профессиональной коммуникации

2. НЕ определяет эффективность профессиональной коммуникации

30. Подчинение (субординация) в целях эффективной работы организации:

1. включает давление на сотрудников

2. не предполагает давления на сотрудников

31. Многофункциональные центры:

1. Обслуживают только здоровое население

2. Работают со здоровым населением и инвалидами

32. Построение коммуникации с заявителями-инвалидами:

1. Организуется также, как и со здоровыми людьми

2. Имеет специфику, ориентированную на особенности группы (слабовидящие, 

слабослышащие, колясочники и др.)

33. Сотрудник МФЦ обязан предоставить услугу клиенту в алкогольном опьянении:

1. верно
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2. неверно

34. В рамках общения с заявителем важнее:

1. Демонстрировать заявителю дружелюбие и уважение

2. Демонстрировать заявителю превосходство в плане профессиональных знаний и 

навыков

35. Конфликт - это

1. Неблагоприятное стечение обстоятельств

2. столкновение противоположно направленных целей, интересов, позиций, мнений 

или взглядов оппонентов или субъектов взаимодействия

36. Конфликт -  это феномен, характеризующий

1. коммуникативную сторону общения (обмен информацией между субъектами

общения)

2. интерактивную сторону общения (взаимодействие субъектов общения)

3. перцептивную сторону общения (восприятие и понимание друг друга субъектами 

общения)

37. Конфликтоген -  это

1. специалист, анализирующий генезис конкретного конфликта

2. ген, отвечающий за врожденную личностную конфликтность (агрессивность, 

некоммуникабельность и т.п.)

3. компонент, приводящий в структуре взаимодействия к порождению конфликта 

наименьшая, неделимая часть конфликта

38. Для организации эффективного взаимодействия конфликтологическая 

компетентность должна быть присуща

1. каждому человеку

2. только конфликтологам

3. только психологам, работающим в организациях с большими коллективами

4. только руководителям

39. Ориентация во взаимодействии только на свои интересы и цели, ведущая к 

разобщению, - это

1. конкуренция

2. кооперация

40. Функции конфликта для личности и группы

1. всегда конструктивны

2. всегда деструктивны
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3. могут быть и конструктивными, и деструктивными

41. Строго нейтральные по отношению к конфликту лица, не имеющие возможности 

влиять на ход конфликта, но организующие его продуктивное разрешение -  это

a. группа поддержки

b. медиаторы

c. организаторы

42. Разрешению конфликта препятствует

1. восприятие сторонами конфликта интересов друг друга как взаимоисключающих

2. желание сторон прийти к компромиссу

3. вмешательство медиаторов

43. В процессе урегулирования конфликта запрещено (выберите два варианта)

1. демонстрировать понимание точки зрения партнера

2. частично скрывать свои интересы

3. выяснять, как партнер по переговорам воспринимает обсуждаемую ситуацию

4. упоминать уязвимые места противника

5. четко формулировать предмет обсуждения

44. Для оптимизации взаимодействия в рамках переговоров необходимо (выберите два 

варианта)

1. демонстрировать понимание точки зрения партнера

2. частично скрывать свои интересы

3. выяснять, как партнер по переговорам воспринимает обсуждаемую ситуацию

4. упоминать уязвимые места противника

5. объявлять победителя и побежденного

После выполнения обучающимся теста проводится его проверка и озвучиваются 

результаты. Обучающийся, набравший по тесту 50% и более правильных ответов, 

считается успешно усвоившим программу.

Критерии оценки теста.

Тестирование оценивается по критериям «зачтено», «не зачтено».

Оценка выполнения тестовых заданий рассчитывается в следующем процентном 

соотношении правильных ответов:

Шкала оценивания Показатели
Зачтено 100-50%

Не зачтено Менее 50%

При необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на зачете.

27



При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями. Эти средства 

могут быть предоставлены филиалом академии или могут использоваться собственные 

технические средства.

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине предусматривает предоставление информации в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:

№
п/п Категории студентов Виды оценочных 

средств
Форма контроля и оценки 

результатов обучения

1 С нарушением слуха тест Преимущественно письменная 
проверка

2 С нарушением зрения тест
В преимущественно устное 

изложение 
(индивидуально)

3 С нарушением опорно­
двигательного аппарата тест

Организация взаимодействия с 
обучающимися посредством 

электронной почты, 
письменная проверка

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся.

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья по дисциплине обеспечивается выполнение 

следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей 

обучающихся:

а) инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предоставляется в 

доступной форме (устно, в письменной форме);

б) доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в печатной 

форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного документа, 

задания зачитываются ассистентом);

в) доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на бумаге, 

набор ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, устно).

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю) может 

проводиться в несколько этапов.

Проведение процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья допускается с использованием дистанционных 

образовательных технологий.
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