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1. Цели и задачи дисциплины
1.1 Цель дисциплины – формирование компетенций:
ПК-5  Способен  к  планированию  и  организации  деятельности  сотрудников  и  подразделений
организаций, реализующих деятельность по социальной защите граждан

1.2  Типы  задач  профессиональной  деятельности,  к  которым  готовятся  обучающиеся  в  рамках
освоения дисциплины:

- научно-исследовательский
- организационно-управленческий

1.3  Дисциплина  ориентирована  на  подготовку  обучающихся  к  профессиональной  деятельности  в
сфере: 03 Социальное обслуживание (в сфере управления социальной защиты населения)

1.4 В результате освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы:
Обобщенные трудовые 

функции / трудовые 
функции / трудовые или 

профессиональные 
действия (при наличии 

профстандарта)

Код и наименование 
компетенции ФГОС ВО, 

необходимой для 
формирования трудового 
или профессионального 

действия

Индикаторы достижения компетенций

ПК-5 Способен к 
планированию и 
организации деятельности 
сотрудников и 
подразделений 
организаций, 
реализующих 
деятельность по 
социальной защите 
граждан

Осуществляет  планирование  деятельности
сотрудников  и  подразделений  организаций,
реализующих  деятельность  по  социальной  защите
граждан

1.5 Согласование междисциплинарных связей дисциплин, обеспечивающих освоение компетенций:

ПК-5  Способен  к  планированию  и  организации  деятельности  сотрудников  и
подразделений  организаций,  реализующих  деятельность  по  социальной  защите
граждан

№
п/п

Наименование 
дисциплин, 

определяющих 
междисциплинарные 

связи

Форма 
обучения

Очная
(семест

р)

Заочна
я

(семест
р)

3 4 3 4
1 Научно-исследовател

ьская работа
+ +

2 Основные проблемы 
социальной защиты 
населения

+ +

3 Основы развития 
некоммерческого 
сектора

+ +

4 Психология 
управления в 
социальной сфере

+ +
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2. Место дисциплины в структуре ОП магистратуры:
Дисциплина «Организационно-административная работа в системе социальных служб» относится к
части, формируемой участниками образовательных отношений,  учебного плана ОП по направлению
подготовки 39.04.02 - Социальная работа. 
Дисциплина «Организационно-административная работа в системе социальных служб» изучается в
3 семестре.

3.Объем и содержание дисциплины
3.1.Объем дисциплины: 5 з.е.
Очная: 5 з.е.
Заочная: 5 з.е.

Вид учебной работы Очная
(всего часов)

Заочная
(всего часов)

Общая трудоёмкость дисциплины 180 180
Контактная работа 48 18
Лекции (Лекции) 16 8
Практические (Практ. раб.) 32 10
Самостоятельная работа (СР) 96 153
Экзамен 36 9

3.2.Содержание курса:
№ 

темы
Название 

раздела/темы
Вид учебной работы, час. Формы текущего 

контроляЛекции Практ. 
раб.

СР

О З О З О З
3 семестр

1 Нормативно-право
вое регулирование 
в системе 
социальных служб. 

3 2 8 2 20 35

Эссе; Творческое 
испытание

2 Практика 
кадрового 
обеспечения 
организационно-ад
министративной 
работы 

6 2 9 2 24 47

Реферат; 
Контрольная 

работа

3  Повышение 
квалификации 
кадров, 
выполняющих 
организационно-ад
министративную 
работу 

3 2 8 3 25 58

Собеседование

4  Делопроизводство 
в учреждениях 
социальной сферы 

4 2 7 3 27 13
Опрос; Экзамен

Тема 1. Нормативно-правовое регулирование в системе социальных служб.  (ПК-5)
Лекция.
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Нормативно-правовая  база  социального  обслуживания  в  РФ.  Закон  «Об  основах  социального
обслуживания  граждан  в  РФ».  Система  и  принципы  социального  обслуживания.  Получатели  и
поставщики  социальных  услуг.  Виды  и  формы  социального  обслуживания.  Финансирование  и
контроль в сфере социального обслуживания.
Профессиональные  и  этические  стандарты  специалиста  по  социальной  работе.  Требования  к
персоналу учреждений социального обслуживания.
Виды  социальных  услуг.  Порядок  предоставления  социального  обслуживания.  Патронаж  как
технология работы с клиентом. Реабилитация, абилитация, коррекционная работа с потребителями
социальных услуг. Социальная адаптация как технология оказания социальных услуг. 

Практическое занятие.
1.Составьте перечень базы нормативно-правового регулирования конкретной социальной службы.  
2. Опираясь на Закон «Об основах социального обслуживания граждан в РФ» выделите:  
- систему и принципы социального обслуживания;  
- получателей и поставщиков социальных услуг; 
- виды и формы социального обслуживания; 
- финансирование и контроль в сфере социального обслуживания. 
3. Сформулируйте основные принципы профессиональных и этических стандартов специалиста по 
социальной работе.  
4. Перечислите основные требования к персоналу учреждений социального 
обслуживания.  
3. Составьте таблицу «Виды и сущность социальных услуг». 
4. Раскройте порядок предоставления социальных услуг клиенту.  
5. Опишите технологию социального патронажа как технологию работы с получателем социальных 
услуг.  
6. Опишите социальный патронат семьи как технологию организации деятельности службы. 
7. Опишите технологию организации работы с получателем социальных услуг.  

Задания для самостоятельной работы.
Составьте перечень базы нормативно-правового регулирования конкретной социальной службы.  
Опираясь на Закон «Об основах социального обслуживания граждан в РФ» выделите:  
- систему и принципы социального обслуживания;  
- получателей и поставщиков социальных услуг; 
- виды и формы социального обслуживания; 
- финансирование и контроль в сфере социального обслуживания. 
Составьте таблицу «Виды и сущность социальных услуг». 
Раскройте порядок предоставления социальных услуг клиенту.  
Опишите технологию социального патронажа как технологию работы с получателем социальных 
услуг.  
Опишите социальный патронат семьи как технологию организации деятельности службы. 
Опишите технологию организации работы с получателем социальных услуг.

Тема 2. Практика кадрового обеспечения организационно-административной работы  (ПК-5)
Лекция.

Понятие  "кадровое  обеспечение".  Разновидности  кадрового  обеспечения.  Особенности  практики
"вчера специалист -  сегодня руководитель".  Набор со стороны. Конкурсная система - её внешние и
внутренние  механизмы.  Практика  формирования  и  использования  кадрового  резерва.  Проблемы
профессионализма  кадров,  выполняющих  организационно-административную  работу.  Методы
оценки  уровня  профессионализма.  Анализ  модели  "руководитель,  работавший  в  одной  сфере,  и
перешедший в систему социальной работы". 

Практическое занятие.
1. Понятие "кадровое обеспечение".  
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2. Каковы разновидности кадрового обеспечения.  
3. Сущность конкурсной системы. Её внешние и внутренние механизмы.  
4. Практика формирования и использования кадрового резерва.  
5. Охарактеризуйте проблемы профессионализма кадров, выполняющих 
организационно-административную работу.   

Задания для самостоятельной работы.
1. Охарактеризуйте понятие «кадровое обеспечение» 
2. В чем особенности практики "вчера специалист - сегодня руководитель".  
3. Каковы методы оценки уровня профессионализма? 
4. Проанализируйте модели "руководитель, работавший в одной сфере, и перешедший в систему 
социальной работы".  

Тема 3.  Повышение квалификации кадров, выполняющих 
организационно-административную работу  (ПК-5)

Лекция.
Значение  обновления,  пополнения  и  совершенствования  организационно-административной
компетентности в современных условиях. Практические формы и методы повышения квалификации
кадров,  их  назначение  и  характеристика.  Возможности  использования  примеров  из  практического
опыта в учебных целях.
Технологии "перевода опыта" в учебный материал. Применение инновационно-деятельностных игр
и тренингов. Метод конкретных ситуаций, их разновидности и особенности применения в учебном
процессе.

Практическое занятие.
1. В чём значение обновления, пополнения и совершенствования  
организационно-административной компетентности в современных условиях? 
2. Перечислите практические формы и методы повышения квалификации кадров. 
3. Дайте характеристику форм и методов повышения квалификации кадров. В чем их назначение? 

Задания для самостоятельной работы.
1. Охарактеризуйте возможности использования примеров из практического опыта в учебных целях. 
 
2. Приведите пример технологии "перевода опыта" в учебный материал. 
3. Подберите инновационно-деятельностные игры и тренинги для курсов повышения квалификации 
социальных работников.  
4. Охарактеризуйте метод конкретных ситуаций, их разновидности и особенности применения в 
учебном процессе.

Тема 4.  Делопроизводство в учреждениях социальной сферы  (ПК-5)
Лекция.

Подготовка  и  оформление  управленческих  документов.  Распорядительные  документы.
Организационные документы. Информационно-справочные документы.
Организация работы с документами. 

Практическое занятие.
1. Раскройте принципы работы с документами.  
2. Раскройте этапы подготовки и оформления управленческих документов. 
3. Охарактеризуйте распорядительные документы. 
4. Выделите шаги в организации работы с документами. 

Задания для самостоятельной работы.
Раскройте принципы работы с документами.  
Раскройте этапы подготовки и оформления управленческих документов. 
Охарактеризуйте распорядительные документы. 
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Выделите шаги в организации работы с документами. 

4. Контроль знаний обучающихся и типовые оценочные средства
4.1. Распределение баллов:

3 семестр
• посещаемость – 10 баллов
• текущий контроль – 70 баллов
• контрольные срезы – 2 среза по 10 баллов каждый
• премиальные баллы – 20 баллов

Распределение баллов по заданиям:
№ 
те
мы

Название темы 
/ вид учебной 

работы

Формы 
текущего 
контроля 

/ срезы

Max. 
кол-во 
баллов

Методика проведения занятия и оценки

1. Нормативно-пр
авовое 

регулирование 
в системе 

социальных 
служб. 

Эссе 10 9-10-  баллов  -  проявляет  способность  осмыслить  вопрос
(проблему) творчески, дать неоднозначную 

регулирование   в  системе  социальных  служб  доклада  (эссе)
оценку  (или  несколько  её   вариантов)  того  или  иного  решения.
Предлагаемые решения отличаются  вариативностью, гибкостью
использования  имеющихся  знаний,   продуцированием
значительного  количества  идей.  Проявляет  умение  мыслить
нестандартно,  оригинально,  находить  эффективное  применение
результатам   выполненного  задания.  5-8  баллов  -  способен
осмыслить  содержание   творческого  задания,  вникнуть  в  суть,
предложить  несколько  вариантов  его  решения.  Суждения  не
всегда бесспорны не отличаются оригинальностью, но  вместе с
тем  видны  хорошее  знание  материала,  владение
профессионально-педагогической терминологией 3-4 балла - суть
содержания   творческого  задания  воспринимается  не  сразу;
решения даются  стандартные, без привлечения дополнительных
источников;  не  проявляет   способности  мыслить  неординарно,
решения  традиционные,  однотипные;   знание  материала
удовлетворительное.  1-2  балла  -  выполнение  творческого
задания  дается  студенту  с  трудом;  не  способен  мыслить
оригинально не  стремится вникнуть в суть задания, решения не
предлагаются  или   предлагаются  неверные,  не  владеет
терминологией,  стремится  уйти  от   ответа,  на  замечания  и
поправки преподавателя не реагирует. 
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1. Нормативно-пр
авовое 

регулирование 
в системе 

социальных 
служб. 

Творческ
ое 

испытан
ие(контр
ольный 

срез)

10 9-10-  баллов  -  проявляет  способность  осмыслить  вопрос
(проблему) творчески, дать неоднозначную 

регулирование   в  системе  социальных  служб  доклада  (эссе)
оценку  (или  несколько  её   вариантов)  того  или  иного  решения.
Предлагаемые решения отличаются  вариативностью, гибкостью
использования  имеющихся  знаний,   продуцированием
значительного  количества  идей.  Проявляет  умение  мыслить
нестандартно,  оригинально,  находить  эффективное  применение
результатам   выполненного  задания.  5-8  баллов  -  способен
осмыслить  содержание   творческого  задания,  вникнуть  в  суть,
предложить  несколько  вариантов  его  решения.  Суждения  не
всегда бесспорны не отличаются оригинальностью, но  вместе с
тем  видны  хорошее  знание  материала,  владение
профессионально-педагогической терминологией 3-4 балла - суть
содержания   творческого  задания  воспринимается  не  сразу;
решения даются  стандартные, без привлечения дополнительных
источников;  не  проявляет   способности  мыслить  неординарно,
решения  традиционные,  однотипные;   знание  материала
удовлетворительное.  1-2  балла  -  выполнение  творческого
задания  дается  студенту  с  трудом;  не  способен  мыслить
оригинально не  стремится вникнуть в суть задания, решения не
предлагаются  или   предлагаются  неверные,  не  владеет
терминологией,  стремится  уйти  от   ответа,  на  замечания  и
поправки преподавателя не реагирует. 

2. Практика 
кадрового 

обеспечения 
организационн
о-администрат
ивной работы 

Реферат 10 9-10 баллов – выполнены все требования к написанию и защите
реферата:  обозначена  проблема  и  обоснована  её  актуальность,
сделан  краткий  анализ  различных  точек  зрения  на
рассматриваемую  проблему  и  логично  изложена  собственная
позиция,  сформулированы  выводы,  тема  раскрыта  полностью,
выдержан  объём,  соблюдены  требования  к  внешнему
оформлению,  даны  правильные  ответы  на  дополнительные
вопросы;
7-8  баллов  –  основные  требования  к  реферату  и  его  защите
выполнены,  но  при  этом  допущены  недочёты.  В  частности,
имеются  неточности  в  изложении  материала;  недостаточная
логическая последовательность в суждениях; имеются упущения
в  оформлении;  на  дополнительные  вопросы  при  защите  даны
неполные  ответы;  5-6  баллов  –  имеются  существенные
отступления от требований к реферированию. В частности, тема
освещена  лишь  частично;  допущены  фактические  ошибки  в
содержании реферата и при ответе на дополнительные вопросы;
отсутствуют  выводы  3-4  балла  –  тема  реферата  раскрыта
частично и поверхностно; логика изложения фрагментарна; текст
представляет  собой  компиляцию  из  разных  источников  без
авторского  осмысления  1-2  балла  –  тема  реферата  раскрыта
очень поверхностно и формально, не выдержан объём реферата;
логика  изложения  отсутствует;  студент  демонстрирует
непонимание заявленной темы 

Контроль
ная 

работа

10 Контрольная  работа  состоит  из  6  вопросов.  10  баллов –  студент
правильно  отвечает  на  75-100%  вопросов  в  тесте  5-7  баллов  –
студент правильно отвечает на 50-74% вопросов в тесте 3 балла –
студент  правильно  отвечает  на  25-50%  вопросов  в  тесте.  Менее
25% правильных ответов баллов не дает 
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3.  Повышение 
квалификации 

кадров, 
выполняющих 
организационн
о-администрат
ивную работу 

Собеседо
вание(ко
нтрольн
ый срез)

10 9-10  баллов  –  студент  умеет  сопоставить  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  сравнивать
разные  точки  зрения  на  анализируемую  проблему,  уметь  четко
формулировать  свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему
вопросы,  вести  дискуссию  с  использованием  терминологии
современной системы образования 8-7 баллов - студент ум

применять полученную при подготовке к практическому занятию
информацию,  отвечать  на  большинство  вопросов,  вести
дискуссию  с  использованием  терминологии  современной
системы  образования.  5-6  баллов  –  студент  владеет
теоретическим  материалом  по  теме  практического  занятия,
иногда  затрудняется  при  ответе  на  вопросы,  не  умеет
сформулировать  свою  точку  зрения  на  обсуждаемую  проблему
3-4  балла  –  студент  излагает  материал  неполно  и
непоследовательно,  допускает  неточности  в  определении
понятий  или  формулировке  теорий;  не  умеет  доказательно
обосновать свои суждения и приводить свои примеры 1-2 балла -
студент  обнаруживает  незнание  большей  части
соответствующего  раздела  изучаемого  материала,  допускает
ошибки в формулировке определений и теорий, искажающие их
смысл,  беспорядочно  и  неуверенно  излагает  материал  Если
студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,  не
может отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по  напечатанному
тексту – ответ баллами не оценивается.

4.  
Делопроизводс

тво в 
учреждениях 
социальной 

сферы 

Опрос 10 Задание состоит из 10 вопросов.  10 баллов – студент правильно
отвечает  на  75-100%  вопросов  в  тесте  5-7  баллов  –  студент
правильно отвечает на 50-74% вопросов в тесте 3 балла – студент
правильно  отвечает  на  25-50%  вопросов  в  тесте.  Менее  25%
правильных ответов баллов не дает

Экзамен 30 10-17  баллов  –  студент  раскрыл  основные  вопросы  и  задания
билета  на  оценку  «удовлетворительно»  18-24  баллов  –  студент
раскрыл  основные  вопросы  и  задания  билета  на  оценку
«хорошо»,  25-30  баллов –  студент  раскрыл основные вопросы и
задания билета на оценку «отлично».

5. Посещаемость 10 10 баллов – студент посетил все 100% занятий
7-9 баллов – студент посетил не менее 80% занятий
4-6 баллов – студент посетил не менее 50% занятий
1-3 балла – студент посетил не менее 25% занятий
Если студент посетил менее 25% занятий, баллы не начисляются

6. Премиальные баллы 20 Дополнительные премиальные баллы могут быть начислены:
-  постоянная  активность  во  время  практических  занятий  –  10
баллов;
-  выполнение  индивидуальных  заданий  повышенной  сложности
– 10 баллов

7. Итого за семестр 100

Итоговая  оценка  по  экзамену  выставляется  в  100-балльной  шкале  и  в  традиционной
четырехбалльной  шкале.  Перевод  100-балльной  рейтинговой  оценки  по  дисциплине  в
традиционную четырехбалльную осуществляется следующим образом:

100-балльная система Традиционная система
85 - 100 баллов Отлично
70 - 84 баллов Хорошо
50 - 69 баллов Удовлетворительно
Менее 50 Неудовлетворительно
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4.2 Типовые оценочные средства текущего контроля

Контрольная работа

Тема 2. Практика кадрового обеспечения организационно-административной работы 
1. Специфическая социальная система, необходимая для реализации неких целей – это: 
А) рационализация. 
Б) социальное взаимодействие. 
В) организация. 
2. Данный признак организации раскрывает, для чего она создается: 
А) наличие организационной культуры. 
Б) наличие организационной структуры. 
В) миссия, цель. 
3. Совокупность ценностей и поведенческих норм, разделяемых ее сотрудниками организации: 
А) организационная культура. 
Б) организационная структура. 
В) внешняя среда. 
4.  Система взаимодействия внутри организации, устойчивых связей,  выраженных в конкретных 
организационных формах; способах распределения  полномочий и ответственности между 
подразделениями или специалистами: 
А) организационная культура. 
Б) организационная структура. 
В) внешняя среда. 
5. Граница существования организации во времени: 
А) внешняя среда. 
Б) внутренняя среда. 
В) жизненный цикл.

Опрос

Тема 4.  Делопроизводство в учреждениях социальной сферы 
1. Охарактеризовать систему нормативно-правовых актов, определяющих  
организационно-административную работу в центрах социального  обслуживания. 
2. Кратко раскрыть систему нормативно-правовых  актов, регламентирующих 
организационно-административную деятельность в  системе социальной работы. 
3. Систематизировать  нормативно-правовые акты, составляющие основу  
организационно-административной работы в органах, учреждениях и  организациях образования.  
4. Охарактеризовать практику кадрового обеспечения организационно-административной работы в 
конкретном социальном учреждении.  
5.  Определить наиболее существенные черты практики повышения квалификации  кадров, 
выполняющих организационно-административную работу, в конкретных  социальных учреждениях. 

Реферат

Тема 2. Практика кадрового обеспечения организационно-административной работы 
Типовые темы рефератов 
Коммуникации в социальной работе  
Понятие и классификация управленческих решений 
Требования к управленческим решениям  
Подходы к принятию решений 
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Формирование трудовых ресурсов

Собеседование

Тема 3.  Повышение квалификации кадров, выполняющих организационно-административную 
работу 

1. Охарактеризовать систему нормативно-правовых актов, определяющих  
организационно-административную работу в центрах социального  обслуживания. 
2. Кратко раскрыть систему нормативно-правовых  актов, регламентирующих 
организационно-административную деятельность в  системе социальной работы. 
3. Систематизировать  нормативно-правовые акты, составляющие основу  
организационно-административной работы в органах, учреждениях и  организациях образования.  
4. Охарактеризовать практику кадрового обеспечения организационно-административной работы в 
конкретном социальном учреждении.  
5.  Определить наиболее существенные черты практики повышения квалификации  кадров, 
выполняющих организационно-административную работу, в конкретных  социальных учреждениях. 

Творческое испытание

Тема 1. Нормативно-правовое регулирование в системе социальных служб. 
Профессиональные стандарты специалистов по решению социальных проблем. 
Функции и содержание социальной работы в организации социальной сферы. 
Документация специалиста по социальной работе. 
Организация: понятие, виды. 
Организация как управленческая технология. 

Экзамен

Тема 4.  Делопроизводство в учреждениях социальной сферы 
Типовые вопросы для экзамена 
Компоненты системы социальной работы. 
Принципы социальной работы и социального обслуживания. 
Система социальных служб: компоненты, классификации. 
Социальная служба: определение, виды и формы. 
Место и сущность социального обслуживания в социальной работе . 
Принципы организации социальной работы. 
Принципы социального обслуживания.  
Раскройте этапы формирования трудовых ресурсов. 
Дайте определения понятию «трудовые ресурсы». 
Опишите алгоритм развития трудовых ресурсов на примере конкретного учреждения социальной 
сферы.  
Перечислите и раскройте технологию организационно-управленческой деятельности специалиста по 
социальной работе. 
Перечислите основные методы управления в конкретной социальной службе. 
Раскройте принципы работы с документами.  

Эссе

Тема 1. Нормативно-правовое регулирование в системе социальных служб. 
Темы для эссе:
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1. Виды социальных услуг
2. Порядок предоставления социального обслуживания
3. Патронаж как технология работы с клиентом
4. Реабилитация, абилитация, коррекционная работа с потребителями социальных услуг
5. Социальная адаптация как технология оказания социальных услуг. 

4.3 Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена

Типовые вопросы экзамена (ПК-5)
Компоненты системы социальной работы. 
Принципы социальной работы и социального обслуживания. 
Система социальных служб: компоненты, классификации. 
Социальная служба: определение, виды и формы. 
Место и сущность социального обслуживания в социальной работе . 
Принципы организации социальной работы. 
Принципы социального обслуживания.  
Раскройте этапы формирования трудовых ресурсов. 
Дайте определения понятию «трудовые ресурсы». 
Опишите алгоритм развития трудовых ресурсов на примере конкретного учреждения социальной 
сферы.  
Перечислите и раскройте технологию организационно-управленческой деятельности специалиста по 
социальной работе. 
Перечислите основные методы управления в конкретной социальной службе. 
Раскройте принципы работы с документами.  

Типовые задания для экзамена (ПК-5)
Компоненты системы социальной работы. 
Принципы социальной работы и социального обслуживания. 
Система социальных служб: компоненты, классификации. 
Социальная служба: определение, виды и формы. 
Место и сущность социального обслуживания в социальной работе . 
Принципы организации социальной работы. 
Принципы социального обслуживания.  
Раскройте этапы формирования трудовых ресурсов. 
Дайте определения понятию «трудовые ресурсы». 
Опишите алгоритм развития трудовых ресурсов на примере конкретного учреждения социальной 
сферы.  
Перечислите и раскройте технологию организационно-управленческой деятельности специалиста по 
социальной работе. 
Перечислите основные методы управления в конкретной социальной службе. 
Раскройте принципы работы с документами.  

4.4. Шкала оценивания промежуточной аттестации

Оценка Компетенции Дескрипторы (уровни) – основные признаки освоения (показатели 
достижения результата)

«отлично»
(85 - 100 баллов)

ПК-5 Демонстрирует  высокий  уровень  к  планированию  и
организации  деятельности  сотрудников  и  подразделений
организаций, реализующих деятельность по социальной защите
граждан 
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«хорошо»
(70 - 84 баллов)

ПК-5 Демонстрирует  достаточный  уровень  к  планированию  и
организации  деятельности  сотрудников  и  подразделений
организаций, реализующих деятельность по социальной защите
граждан 

«удовлетворительно»
(50 - 69 баллов)

ПК-5 Демонстрирует удовлетворительный уровень к планированию и
организации  деятельности  сотрудников  и  подразделений
организаций, реализующих деятельность по социальной защите
граждан

«неудовлетворительно»
(менее 50 баллов)

ПК-5 Демонстрирует неудовлетворительный уровень к планированию
и  организации  деятельности  сотрудников  и  подразделений
организаций, реализующих деятельность по социальной защите
граждан 

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
5.1 Методические указания по организации самостоятельной работы обучающихся:
Приступая  к  изучению  дисциплины,  в  первую  очередь  обучающимся  необходимо  ознакомиться
содержанием  рабочей  программы  дисциплины  (РПД),  которая  определяет  содержание,  объем,  а
также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части.
Для самостоятельной работы важное значение имеют разделы «Объем и содержание дисциплины», 
«Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины» и «Материально-техническое 
обеспечение дисциплины, программное обеспечение, профессиональные базы данных и 
информационные справочные системы». 
В  разделе  «Объем  и  содержание  дисциплины»  указываются  все  разделы  и  темы  изучаемой
дисциплины, а также виды занятий и планируемый объем в академических часах. 
В  разделе  «Учебно-методическое  и  информационное  обеспечение  дисциплины»  указана
рекомендуемая основная и дополнительная литература. 
В  разделе  «Материально-техническое  обеспечение  дисциплины,  программное  обеспечение,
профессиональные  базы  данных  и  информационные  справочные  системы»  содержится  перечень
профессиональных баз данных и информационных справочных систем, необходимых для освоения
дисциплины.
5.2 Рекомендации обучающимся по работе с теоретическими материалами по дисциплине
При изучении и проработке теоретического материала необходимо:
- просмотреть еще раз презентацию лекции в системе MOODLe, повторить законспектированный на
лекционном  занятии  материал  и  дополнить  его  с  учетом  рекомендованной  дополнительной
литературы;
- при самостоятельном изучении теоретической темы сделать конспект, используя рекомендованные
в РПД источники, профессиональные базы данных и информационные справочные системы:
- ответить на вопросы для самостоятельной работы, по теме представленные в пункте 3.2 РПД.
- при подготовке к текущему контролю использовать материалы фонда оценочных средств (ФОС).
5.3 Рекомендации по работе с научной и учебной литературой
Работа  с  основной  и  дополнительной  литературой  является  главной  формой  самостоятельной
работы  и  необходима  при  подготовке  к  устному  опросу  на  семинарских  занятиях,  к  дебатам,
тестированию,  экзамену.  Она  включает  проработку  лекционного  материала  и  рекомендованных
источников и литературы по тематике лекций. 
Конспект лекции должен содержать реферативную запись основных вопросов лекции, в том числе с
опорой  на  размещенные  в  системе  MOODLe  презентаци,  основных  источников  и  литературы  по
темам,  выводы  по  каждому  вопросу.  Конспект  может  быть  выполнен  в  рамках  распечатки  выдачи
презентаций  лекций  или  в  отдельной  тетради  по  предмету.  Он  должен  быть  аккуратным,  хорошо
читаемым, не содержать не относящуюся к теме информацию или рисунки.
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Конспекты  научной  литературы  при  самостоятельной  подготовке  к  занятиям  должны  содержать
ответы  на  каждый  поставленный  в  теме  вопрос,  иметь  ссылку  на  источник  информации  с
обязательным  указанием  автора,  названия  и  года  издания  используемой  научной  литературы.
Конспект  может  быть  опорным  (содержать  лишь  основные  ключевые  позиции),  но  при  этом
позволяющим  дать  полный  ответ  по  вопросу,  может  быть  подробным.  Объем  конспекта
определяется самим студентом.
В процессе работы с основной и дополнительной литературой студент может: 
-  делать  записи  по  ходу  чтения  в  виде  простого  или  развернутого  плана  (создавать  перечень
основных вопросов, рассмотренных в источнике);
-  составлять  тезисы  (цитирование  наиболее  важных  мест  статьи  или  монографии,  короткое
изложение основных мыслей автора);
- готовить аннотации (краткое обобщение основных вопросов работы);
- создавать конспекты (развернутые тезисы).
5.4. Рекомендации по подготовке к отдельным заданиям текущего контроля
Собеседование  предполагает  организацию  беседы  преподавателя  со  студентами  по  вопросам
практического  занятия  с  целью  более  обстоятельного  выявления  их  знаний  по  определенному
разделу,  теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в  обсуждении,  добавлять
информацию, дискутировать, задавать вопросы и т.д.
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:  фронтальный,  индивидуальный,
комбинированный. Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию;
- полнота и глубина ответа;
- сознательность ответа;
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной задачи;
-  своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических средств при
ответе;
- использование дополнительного материала;
- рациональность использования времени, отведенного на задание.
Устный  опрос  может  сопровождаться  презентацией,  которая  подготавливается  по  одному  из
вопросов практического занятия. При выступлении с презентацией необходимо обращать внимание
на такие моменты как:
-  содержание  презентации:  актуальность  темы,  полнота  ее  раскрытия,  смысловое  содержание,
соответствие заявленной темы содержанию, соответствие методическим требованиям (цели. ссылки
на  ресурсы.  соответствие  содержания  и  литературы),  практическая  направленность,  соответствие
содержания заявленной форме, адекватность использования технических средств учебным задачам,
последовательность и логичность презентуемого материала;
-  оформление  презентации:  объем  (оптимальное  количество),  дизайн  (читаемость,  наличие  и
соответствие  графики  и  анимации,  звуковое  оформление,  структурирование  информации,
соответствие  заявленным  требованиям),  оригинальность  оформления,  эстетика,  использование
возможности программной среды, соответствие стандартам оформления;
- личностные качества: ораторские способности. соблюдение регламента, эмоциональность, умение
ответить на вопросы, систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам программы:
-  содержание  выступления:  логичность  изложения  материала,  раскрытие  темы,  доступность
изложения,  эффективность  применения  средств  ИКТ,  способы  и  условия  достижения
результативности  и  эффективности  для  выполнения  задач  своей  профессиональной  или  учебной
деятельности,  доказательность  принимаемых  решений,  умение  аргументировать  свои  заключения,
выводы.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

6.1 Основная литература:
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1. Войтенко А.И., Комаров Е.И. Организация, управление и администрирование в социальной работе
: учебник. - М.: РИОР, ИНФРА-М, 2012. - 255 с.

6.2 Дополнительная литература:
1. Поздняков А.П. Организация,управление и администрирование в социальной работе : Программа
курса. - Тамбов: Изд-во ТГУ, 2005. - 25с.

6.3 Иные источники:
1.  Образовательный портал для подготовки к экзаменам "Решу ЕГЭ" - http://inf.reshuege.ru/;
2. Cайт Тамбовского государственного университета http://tsutmb.ru - http://tsutmb.ru
3. 
Гуревич  А.Я.  «Новая  историческая  наука  во  Франции»:  достижения  и  трудности  (критические
заметки медиевиста) //  История и историки. Историографический ежегодник. 1981. Москва: Наука,
1985 - ebookiriran.ru/index.php?view=article&section=10&id=921
4.  Национальный Открытый Университет «ИНТУИТ»  - http://www.intuit.ru/

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины, программное обеспечение, 
профессиональные базы данных и информационные справочные системы
Для  проведения  занятий  по  дисциплине  необходимо  следующее  материально-техническое
обеспечение:  учебные  аудитории  для  проведения  занятий  лекционного  и  семинарского  типа,
групповых  и  индивидуальных  консультаций,  текущего  контроля  и  промежуточной  аттестации,
помещения для самостоятельной работы.
Учебные аудитории и помещения для самостоятельной работы укомплектованы специализированной
мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации
большой аудитории.
Помещения для самостоятельной работы укомплектованы компьютерной техникой с возможностью
подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечением  доступа  в  электронную
информационно-образовательную среду Университета.
Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демонстрационного оборудования,
обеспечивающие тематические иллюстрации (проектор, ноутбук, экран/ интерактивная доска).

Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение: 
"ГАРАНТ  аэро"  (Клиент)  Текущий  Пользователь  ООО  НПП  "ГАРАНТ-СЕРВИС-УНИВЕРСИТЕТ"
01.12.2016
Adobe Acrobat 8.0 Standart Russian Version Win Full Educ
Google Chrome
Kaspersky Endpoint Security 10 для Windows "Лаборатория Касперского"
Yandex браузер

Профессиональные базы данных и информационные справочные системы:
1. Научная электронная библиотека eLIBRARY.ru. – URL: https://elibrary.ru
2. Российская государственная библиотека. – URL: https://www.rsl.ru
3. Электронная библиотека  ТГУ. – URL: https://elibrary.tsutmb.ru/
4. ЭБС «Университетская библиотека онлайн»  . – URL: http://www.biblioclub.ru

Электронная информационно-образовательная среда
https://auth.tsutmb.ru/authorize?response_type=code&client_id=moodle&state=xyz

Взаимодействие  преподавателя  и  студента  в  процессе  обучения  осуществляется  посредством
мультимедийных,  гипертекстовых,  сетевых,  телекоммуникационных  технологий,  используемых  в
электронной информационно-образовательной среде университета.
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