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1. Документ Технический паспорт учебного помещения 

1.1. Формирование документа 

Документы Технический паспорт учебного помещения создаются автоматически 

на основе данных, введенных в документ Формирование структуры университета. Для 

каждого учебного помещения создается свой документ. 

 
В шаблоне документа автоматически заполняются следующие параметры: 

Корпус, Помещение, Тип помещения, Количество мест, Факультет, Ответствен-

ный. Поля Факультет и Кафедра можно изменить вручную. Для этого активировать не-

обходимую строку в шаблоне и при помощи кнопки выбора […] установить нужный па-

раметр.  
Формирование данных по оборудованию осуществляется  во вкладке Оборудование. 

Для добавления оборудования необходимо нажать кнопку Добавить.  

 
Далее на экране появится строка для заполнения. С помощью кнопки выбора […] из 

справочника Номенклатура Материально-технического обеспечения выбираем наиме-

нование оборудования. Если в справочнике не обнаруживается нужное наименование, то-
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гда его можно добавить нажав на кнопку Создать в окне справочника. Одинаковые 

наименования в справочник ввести невозможно. 

 
 

После этого добавляем построчно весь список оборудования с указанием количества 

экземпляров, инвентарного номера и материально-ответственного лица.   

 
Формирование данных по мебели и программному обеспечению осуществляется по 

аналогии с оборудованием во вкладках Мебель, Программное обеспечение. 

После заполнения всех данных документ необходимо сохранить. 
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1.2. Печать документа 

Для формирования печатной формы Технического паспорта учебного помещения 

необходимо нажать на кнопку Печать. После выполнения команды на экране появляется 

печатная форма документа. 

 
 

1.3. Отчеты. Контроль заполнения документов. 

Для осуществления анализа степени заполнения данных Технических паспортов 

учебного помещения в системе имеется отчет Статистика технических паспортов. 

Для того чтобы сформировать отчет необходимо  в разделе Образовательные программы 

на панели действий Отчеты найти отчет Статистика технических паспортов и 

нажать кнопку Сформировать. После этого на экране появляется печатная форма отчета. 
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Отчет Статистика технических паспортов  позволяет увидеть какое количество 

помещений не имеет данных в документах Технический паспорт учебного помещения в 

разрезе факультетов, кафедр, ответственных.  

Для осуществления анализа введенных данных используется отчет  Данные техни-

ческих паспортов. Для его формирования необходимо  в разделе Образовательные про-

граммы на панели действий Отчеты найти отчет Данные технических паспортов и 

нажать кнопку Сформировать. После этого на экране появляется печатная форма отчета. 

 

 
Отчет Данные технических паспортов позволяет оценить какое количество запи-

сей внесено в документы по оборудованию, мебели в группировках по факультету, кафед-

ре и ответственному лицу. 
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2. Документ Учебно-методическое обеспечение 

2.1. Создание документа 

Создание документа «Учебно-методическое обеспечение» предусматривается на 

каждый учебный год ОПОП, т.е. на каждый учебный год конкретного учебного плана (не 

рабочего). Создание двух документов для одного учебного плана на один и тот же учеб-

ный год невозможно. Изначально созданный документ может быть скопирован. Возможен 

импорт данных из ранее созданных документов в формируемый, с отбором перечня дис-

циплин, по которым переносятся данные. Документ «Учебно-методическое обеспечение» 

предназначен для формирования данных по основной литературе, которые затем исполь-

зуются для перегрузки в РПД. И наоборот, данные по дополнительной литературе сфор-

мированные в РПД могут быть загружены в документ УМО по состоянию на момент пе-

регрузки. 

Для создания документа «Учебно-методическое обеспечение» необходимо открыть 

на панели навигации пункт меню Учебно-методическое обеспечение и на панели дей-

ствий нажать кнопку Создать. После этого на экране появляется диалог документа. 

 
В документе необходимо заполнить следующие параметры: Учебный план (выбрать 

из раскрывающегося списка) и Учебный год (выбрать из раскрывающегося списка).  Для 

этого в строке Учебный план при помощи кнопки выбора […] необходимо выбрать нуж-

ный учебный план. Аналогично в строке Учебный год выбрать учебный год. 
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Параметры Направление (спец), Профиль, Факультет, Форма обучения, Годы 

обучения, Список дисциплин  заполняются автоматически на основе данных учебного 

плана.  

После выбора учебного года автоматически заполняется поле Кол-во студентов. 

Параметр   Кафедра (выбрать из раскрывающегося списка) используется в случае, 

если для текущей работы необходимо осуществить отображение списка дисциплин по 

конкретной кафедре. 

Для того чтобы  отобразить учебные дисциплины за весь период обучения или за 

установленный год обучения необходимо нажать на кнопку Список за период обуче-

ния/Отобразить дисциплины ___уч. года? 

2.2. Заполнение списка основной литературы 

Для заполнения списка основной литературы по дисциплине необходимо в списке 

активировать строку нужной дисциплины и в правой части на панели действий нажать 

кнопку Добавить. 

 
Далее на экране появится строка для заполнения.  Таким образом, построчно форми-

руется весь список литературы с указанием количества экземпляров. Поле  % обеспечен-

ности рассчитывается автоматически. 
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При помощи панели действий (удалить, редактировать, создать новый элемент ко-

пированием, переместить вверх или вниз) можно удалить или отредактировать элементы 

списка литературы. При вводе данных необходимо сохранять документ. 

При помощи действия Очистить можно полностью очистить список литературы по 

выделенной дисциплине. 

При помощи действия Добавить из дисциплин можно добавить список литературы 

набора дисциплины в текущую дисциплину в рамках одного документа. При выполнении 

этого действия нужно выбрать дисциплину в которую будем загружать данные (прием-

ник) нажать на кнопку Добавить из дисциплин. В поле выбора будут отображаться все 

дисциплины по которым имеются данные. Нужно отметить галочкой дисциплину(ы) из 

которой(ых) будет загружаться список литературы (источник). 

 
После указания дисциплины нужно нажать на кнопку Выполнить добавление ис-

точников. Закрыть окно. Список литературы, выбранных дисциплин(ы), будет добавлен к 

списку литературы текущей дисциплины. 

2.3. Копирование списка литературы из одного документа в другой 

Для того чтобы скопировать список литературы дисциплины из одного документа 

в другой необходимо открыть документ в который будет осуществляться копирование 

(приемник). Нажать кнопку Заполнить данные на основании. 

 
Далее нужно указать документ, из которого будет осуществляться копирование 

списка литературы (источник). Для этого при помощи кнопки выбора […] двойным щелч-

ком левой кнопки мыши выбрать нужный документ. После этого нажать на кнопку 

Найти данные и в поле будут отображаться список дисциплин по которым имеются дан-

ные. После выполнения поиска данных на экране мы увидим следующую картину 
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Осуществляем выбор (устанавливаем галочку в строке) дисциплины из которой бу-

дет осуществляться копирование и нажимаем один раз кнопку Заполнить. После этого 

нужно закрыть окно  кнопкой [Х]. Если кнопку Заполнить нажать два и более раз, то 

список будет дублироваться столько раз сколько будет нажата кнопка.  

 
Операция копирования работает только при одинаковом названии дисциплин.  

После выполнения команды список литературы, указанной при копировании дисци-

плины, дополняется данными из другого документа. 

2.4. Проведение и утверждение документа 

После заполнения списков литературы по всем дисциплинам учебного плана доку-

мент необходимо провести. Для этого нужно нажать кнопку Провести и закрыть. Если 

перечень литературы сформирован не для всех дисциплин документ не проведется с вы-

дачей соответствующего сообщения. 

Флаг Утверждено доступен только пользователю со специально назначенными 

правами (например, директору библиотеки). Без утверждения печать документа Учебно-

методическое обеспечение учебного процесса по основной образовательной программе 

на указанный учебный год в стандартном режиме (не тестовом) невозможна. 
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2.5. Печать документа 

 

Печатная форма открывается стандартной командой Печать.  

 

 
 

2.6. Отчеты. Анализ заполнения документов. 

В системе предусмотрен отчет Анализ Учебно-методического обеспечения. Он 

позволяет произвести анализ степени готовности документов. Для его формирования 

необходимо  в разделе Образовательные программы на панели действий Отчеты найти 

Анализ Учебно-методического обеспечения. 
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После этого на экране появляется форма отчета, в которой необходимо указать 

Учебный год. Если необходимо получить отчет по ОПОП, начинающимся с указанного 

учебного года (т.е. по году набора), то необходимо поставить флаг  Действующих с учеб-

ного года (по году набора).  

После заполнения параметров по кнопке Сформировать  формируется экранное 

представление отчета. 

 
Полученная форма может быть выведена на печать или сохранена в виде файла 

стандартными командами 1С:Предприятия, расположенными  в заголовке диалога. Для 

этого необходимо в заголовке активного диалога формы отчета нажать кнопку Печать 

или Сохранить.  

 

2.7. Создание списка дополнительной литературы 

Список Дополнительной литературы формируется автоматически, на основе дан-

ных рабочих программ дисциплин. Для его формирования нужно открыть документ 

Учебно-методическое обеспечение и в правой части  поля для заполнения на вкладке 

Дополнительная литература нажать кнопку Заполнить по данным рабочих программ.  

 
 

После формирования списка документ необходимо сохранить и провести. 
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2.8. Изменение, актуализация данных документа 

Для внесения изменений в  проведенный документ  Учебно-методическое обеспе-

чение необходимо отменить его проведение, внести правки. После этого заново провести 

документ. 

При изменении данных в учебном плане в документе Учебно-методическое обеспе-

чение необходимо перезаполнить начальные данные. Для этого в документе на панели 

действий необходимо нажать кнопку Перезаполнить (считать заново) данные 

уч.плана. Это позволит сформировать (перезаполнить) в документе Учебно-

методическое обеспечение данные из обновленного учебного плана (перечень дисци-

плин). 
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3. Редактор рабочих программ дисциплин  

3.1. Создание рабочих программ дисциплин 

Для создания Рабочей программы дисциплин  необходимо в разделе Основные 

образовательные программы на панели навигации активировать строку Рабочая про-

грамма дисциплины. Далее с помощью кнопки Создать открыть шаблон рабочей про-

граммы дисциплины. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Шаблон рабочей программы включает титульный лист, аннотацию, имеет 13 раз-

делов. 
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3.2. Титульный лист (вкладка Общие данные Дисциплины) 

Заполнение титульного листа начинается с выбора учебного плана. Для этого в стро-

ке Учебный план при помощи кнопки выбора […] необходимо выбрать нужный учебный 

план. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Далее требуется выбрать дисциплину. В строке Дисциплина при помощи кнопки 

выбора […] нужно выбрать нужную дисциплину. 

После выбора дисциплины автоматически формируется основная  информация Ти-

тульного листа  (вкладка Общие данные Дисциплины) на основании данных системы 

(учебный план, справочники ФГОС, профессиональные и др.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В табличной части Разработчик РП необходимо указать разработчиков рабочей 

программы. Для этого с помощью кнопки Добавить  нужно добавить строку в таблицу и 

в строке для заполнения воспользовавшись кнопкой выбора […] выбрать из списка нуж-

ного разработчика. 
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Ученая степень на печать будет выводиться в сокращенном виде, если таковое ука-

зано для нее, иначе на печать выводится полное наименование ученой степени. 

В поле Кафедральные протоколы утверждения РП и обновления РП необходимо 

в первой строке добавить номер и дату протокола заседания кафедры на котором утвер-

ждалась РП, во второй и последующих строках номер и дату протоколов заседаний ка-

федры на которых обновлялась РП. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
После заполнения полей документ необходимо сохранить. 

3.3. Раздел 1. Цели и задачи изучения 

Раздел Цели и задачи изучения  состоит из двух подразделов. 

При заполнении подраздела 1.1. Цели изучения дисциплины нужно продолжить 

фразу «Цели изучения дисциплины –» как показано на рисунке.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

Подраздел 1.2. Задачи дисциплины заполняется построчно, каждая задача в своей 

строке. Для того чтобы добавить строку нужно нажать на кнопку Добавить и появится 

строка для заполнения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После добавления всех задач документ необходимо сохранить.  

3.4. Раздел 2. Место дисциплины 

Раздел Место дисциплины имеет два подраздела: Место дисциплины и Об-

ласть, объекты профессиональной деятельности.  

Для формирования раздела Место дисциплины необходимо заполнить поле Тре-

бования к предварительной подготовке, оно является обязательным для заполнения. Ес-

ли поле остается пустым, то документ невозможно будет провести (как и для любого дру-

гого поля имеющего красное подчеркивание). 

Необходимо указать Предшествующие и Последующие дисциплины. Для этого 

нужно нажать на кнопку Добавить и в поле Дисциплина, после нажатия кнопки выбора 

(три точки), откроется список выбора. Для предшествующих дисциплин в список вклю-

чатся все дисциплины из учебного плана изучаемые в семестрах, предшествующих пер-

вому семестру дисциплины для которой формируется РП. В список выбора последующих 

дисциплин включаются дисциплины, изучаемые параллельно, с дисциплиной для которой 

формируется РП, и изучаемые в последующих семестрах. Таким образом, табличная часть 

предыдущих дисциплин в отдельных случаях может оставаться пустой, в соответствии с 

местом дисциплины в учебном плане. Без формирования табличной части последующих 

дисциплин документ не может быть проведен. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После заполнения данных необходимо сохранить документ. 
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Раздел Область, объекты профессиональной деятельности заполняется автома-

тизировано на основании ФГОС, по командам Заполнить. 

Допускается удаление объектов профессиональной деятельности, не соответствую-

щих данной дисциплине. Для удаления объекта профессиональной деятельности необхо-

димо установить курсор мыши в требуемой строке и клавишей [Del] или кнопкой [Х] уда-

лить объект. Периодически необходимо сохранять внесенные изменения. В случае оши-

бочного удаления объекта потребуется заново заполнить список и вновь удалить требуе-

мые строки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Раздел 3. Требования к результатам 

Перечень компетенций и трудовых функций раздела Требования к результатам 

формируется автоматически на основе данных ФГОС, Учебного плана, профессионально-

го стандарта. Для этого необходимо нажать на кнопку Заполнить компетенции. Знания, 

умения и навыки заполняются  по каждой компетенции построчно, каждое знание, уме-

ние, навык в отдельной строке. Для того чтобы добавить строку для заполнения нужно 

выделить код компетенции и нажать кнопку Добавить. 

 
После заполнения данных необходимо сохранить документ. 
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3.6. Раздел 4. Объем дисциплины 

Раздел Объем дисциплины формируется автоматически на основании данных учеб-

ного плана при создании документа. Перечитать данные (обновить) возможно по кнопке 

Заполнить по учебному плану. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

После заполнения данных документ необходимо сохранить. 

 

3.7. Раздел 5. Содержание дисциплины 

Раздел Содержание дисциплины формируется путем ввода данных вручную. По 

умолчанию для каждого вида учебной работы формируется два раздела с приблизительно 

одинаковым количеством часов. Раздел можно удалить или добавить, но в тематическом 

планировании по каждому виду учебной работы должен быть хотя бы один раздел, т.е. 

последний раздел удалить нельзя. Необходимо выполнить тематическое планирование 

по каждому виду учебной работы (аудиторной нагрузки), указать наименование текущей 

темы и краткое содержание текущей темы. Для этого необходимо выделить строку 

вида учебной работы и для раскрывшегося списка тем, в соответствии с количеством ча-

сов, запланированных для дисциплины, сформировать наименование тем и разделов. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

После заполнения данных документ необходимо сохранить. Если данные тематиче-

ского планирования не введены хотя бы для одной темы, документ провести в дальней-

шем будет невозможно. Система выдаст соответствующее сообщение. 
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3.8. Раздел 6. Учебно-методическое обеспечение СРС 

В разделе Учебно-методическое обеспечение СРС необходимо для каждого перио-

да контроля заполнить виды СРС и расписать их содержание. Для того чтобы добавить 

Вид СРС необходимо в окне Вид СРС нажать кнопку Добавить, активировать строку 

ввода и при помощи кнопки выбора […] выбрать нужный вид из справочника (если в 

справочнике такого вида нет, то его нужно создать кнопкой Создать). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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3.9. Раздел 7. Темы курсовых работ (проектов) 

В этом разделе необходимо указать темы курсовых работ (проектов). Для этого нуж-

но при помощи кнопки Добавить построчно добавить все темы.  

 
Если учебным планом курсовые работы не предусмотрены, то необходимо поставить 

галочку в поле  «Курсовые работы (проекты) по дисциплине не предусмотрены».  

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.10. Раздел 8. Фонд оценочных средств (ФОС) 

Раздел Фонд оценочных средств (ФОС) открывается титульной заставкой, инфор-

мация формируется в соответствующих подразделах 8.1-8.7. 

 
 

3.10.1. Подраздел 8.1.  Этапы формирования компетенций 

В этом подразделе необходимо установить соответствие между  Курс/Период 

контроля/Раздел и Компетенциями.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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3.10.2. Подраздел 8.2.  Дисциплины компетенций 

Этот раздел заполняется автоматически на основе данных Учебного плана. Для этого 

необходимо нажать на кнопку Заполнить дисциплины, формирующие компетенции. 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.10.3. Подраздел 8.3.  Уровни овладения 

Этот раздел заполняется автоматически на основании текста шаблона. Для этого 

необходимо нажать на кнопку Заполнить уровни по шаблону. Сформированный текст 

можно откорректировать в соответствии с содержанием дисциплины (используя стан-

дартные приемы работы с текстом). 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.10.4. Подраздел 8.4.  Критерии оценки знаний 

Раздел формируется автоматически по шаблону, но может быть заполнен и вручную. 

Для того чтобы заполнить раздел по шаблону нужно нажать кнопку Заполнить критерии 

оценки знаний по шаблону.  
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Допускается удаление данных по каждой оценке, не соответствующих текущей дис-

циплине. Для удаления текста необходимо выделить левой кнопкой мыши неподходящий 

элемент и кнопкой [Del] удалить текст.  Для удаления всей строки нужно выбрать непод-

ходящий элемент и удалить строку кнопкой удаления [Х] объекта.  

После редактирования данных документ необходимо сохранить.  

 

3.10.5. Подраздел 8.5.  Вопросы, задания текущего контроля  

В этом подразделе необходимо указать Вопросы, задания текущего контроля для 

каждой компетенции. Для добавления вопросов текущего контроля требуется активация 

выбранной компетенции (соответствующей строки списка). Смена активной строки спис-

ка видов контроля без сохранения текущих данных приведет к их потере. 

 
Для добавления вопросов промежуточной аттестации необходимо при помощи 

кнопки Добавить построчно добавить все вопросы.  

После добавления данных документ необходимо сохранить.  

3.10.6. Подраздел 8.6. Вопросы промежуточной аттестации 

Добавление вопросов промежуточной аттестации выполняется для выбранного пе-

риода и вида контроля (требуется активация соответствующей строки списка). Смена ак-

тивной строки списка видов контроля без сохранения текущих данных приведет к их по-

тере. 

 
Для добавления вопросов промежуточной аттестации необходимо при помощи 

кнопки Добавить построчно сформировать все вопросы.  
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После добавления и сохранения вопросов можно подготовить к печати и распечатать 

аттестационные билеты. Для этого на панели действий нужно нажать кнопку Аттеста-

ционные билеты 
Для формирования аттестационных билетов нужно указать следующие параметры: 

количество билетов, количество вопросов в билете, при необходимости установить флаг 

дополнительного пункта и дать ему наименование (например, задача). Далее нажать кноп-

ку Заполнить по умолчанию. 

 
Порядок расположения вопросов в билетах можно изменить произвольно. Для этого 

нужно двойным щелчком левой кнопки мыши активировать строку и выбрать нужный во-

прос. Печатную форму билетов можно получить нажав на кнопку Печать билетов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В момент закрытия диалога компоновки вопросов билетов возможно сохранение 

сформированных данных  положительным ответом на вопрос системы. 
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3.10.7. Подраздел 8.7. Методические материалы 

Раздел  Методические материалы формируется автоматически по шаблону по 

нажатию кнопки Заполнить методические материалы оценки по шаблону.  

Для полного соответствия содержанию дисциплины возможна корректировка сфор-

мированного текста стандартными приемами работы с текстом. Возможно удаление тек-

ста, не соответствующего текущей дисциплине. Для удаления текста необходимо выде-

лить левой кнопкой мыши неподходящий элемент и кнопкой [Del] удалить текст. Для до-

бавления данных необходимо поставить курсор в нужное место и добавить запись. После 

этого необходимо сохранить данные. Сформированная структура текста (абзацы, пробе-

лы) будет отражаться при печати. 
 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.11. Раздел 9.  Литература 

Раздел Литература включает в себя основную и дополнительную литературу. Ос-

новная литература заполняется автоматически на основе данных документов Учебно-

методического обеспечения.  Для того чтобы сформировать основную литературу необ-

ходимо на командной панели нажать кнопку Заполнить по данным учебно-

методического обеспечения. Допускается удаления элементов основной литературы из 

списка при помощи кнопки [X]. При помощи кнопок перемещения объектов [↑], [↑] можно 

переместить элементы в нужной последовательности. 

Дополнительная литература заполняется вручную. Для этого на панели действий 

необходимо нажать кнопку Добавить и построчно добавлять весь список.  

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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3.12. Раздел 10.  Ресурсы Интернет 

Раздел заполняется на основе данных справочника Ресурсы Интернет путем выбо-

ра элементов из справочника. Для того чтобы добавить ресурс необходимо на панели дей-

ствий нажать на кнопку Добавить. При помощи кнопки выбора […] открывается список 

ресурсов соответствующей кафедры. 

 
Возможно удаление элементов из списка при помощи кнопки [X]. При помощи кно-

пок [↑], [↑] можно переместить элементы в нужной последовательности. 

После заполнения данных документ необходимо сохранить. 

3.13. Раздел 11.  Методические указания 

Раздел Методические указания заполняется автоматически на основе шаблона по 

нажатию кнопки Заполнить методические указания обучающимся по шаблону.  

Для полного соответствия содержанию дисциплины возможна корректировка сфор-

мированного текста стандартными приемами работы с текстом. Для удаления текста 

необходимо его выделить левой кнопкой мыши и кнопкой [Del] удалить. Для добавления 

данных необходимо поставить курсор в нужное место и добавить запись (выполнить 

набор текса или вставку). 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

 

 



29 
 

3.14. Раздел 12.  Информационные технологии 

Раздел Информационные технологии формируется на основе данных справочника 

Программное обеспечение и документов Технический паспорт учебного помещения. 

Заполнение текстовой информации в поле Информационные технологии (текст) 

осуществляется по шаблону. Для этого необходимо нажать кнопку Заполнить по шабло-

ну текст Информационные технологии. Для полного соответствия содержанию дисци-

плины возможна корректировка сформированного текста стандартными приемами работы 

с текстом. Для удаления текста необходимо его выделить левой кнопкой мыши и кнопкой 

[Del] удалить. Для добавления данных необходимо поставить курсор в нужное место и 

добавить запись (выполнить набор текса или вставку). 

 
Перечень программного обеспечения может быть заполнен по данным выбранных 

аудиторий, непосредственно выбором из справочника или вручную. Для выбора аудито-

рии необходимо в окне Аудитория нажать кнопку Добавить и при помощи кнопки выбо-

ра […] выбрать из списка аудиторию. 

 

 
 

 

 

После выбора аудитории в окне Программное обеспечение  нужно нажать кнопку 

Заполнить ПО и данные по программному обеспечению загрузятся автоматически. 
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Для ручного формирования перечня программного обеспечения необходимо на ко-

мандной панели нажать кнопку Добавить и выбрать способ ввода данных (тип строка или 

из справочника Программное обеспечение). 

 
При выборе варианта Строка  будет возможен ввод произвольного текста в текущем 

поле. При выборе варианта Программное обеспечение  при последующем выборе в поле 

откроется список справочника. 

Допускается удаление элементов из списка при помощи кнопки [X]. При помощи 

кнопок [↑], [↑] можно переместить элементы в нужной последовательности.  

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.15. Раздел 13.  Материально-техническое обеспечение 

Раздел Материально-техническое обеспечение формируется на основе данных до-

кументов Технический паспорт учебного помещения. 

Текстовое поле Материально-техническое обеспечение: заполняется автоматиче-

ски на основе шаблона. Для того чтобы заполнить текстовое поле необходимо нажать 

кнопку Заполнить по шаблону текст Материально-техническое обеспечение. Для 

полного соответствия содержанию дисциплины возможна корректировка сформированно-

го текста стандартными приемами работы с текстом. Для удаления текста необходимо его 

выделить левой кнопкой мыши и кнопкой [Del] удалить. Для добавления данных необхо-

димо поставить курсор в нужное место и добавить запись (выполнить набор текса или 

вставку). 

 

 
Допускается удаление данных, не соответствующих текущей дисциплине. Для уда-

ления текста необходимо выделить левой кнопкой мыши неподходящий элемент и кноп-

кой [Del] удалить текст.  Для добавления данных необходимо поставить курсор в нужное 

место и добавить запись. После этого необходимо сохранить данные. 

Перечень материально-технического обеспечения заполняется по данным выбран-

ных аудиторий, непосредственно выбором из справочника. Для выбора аудитории необ-
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ходимо в окне Аудитория нажать кнопку Добавить и при помощи кнопки выбора […] 

выбрать из списка аудиторию. Если аудитория была выбрана в разделе 12, то эта аудито-

рия будет прописана и в этом разделе. 

После выбора аудитории  в окне Материально-техническое обеспечение  нужно 

нажать кнопку Заполнить оснащение аудиторий и данные по материально-

техническому обеспечению загрузятся автоматически. Строки с данными не соответству-

ющими содержанию дисциплины могут быть удалены из табличной части. Добавить 

строки дополнительные строки нельзя. 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

3.16. Аннотация 

Аннотация дисциплины формируется автоматически по данным, введенным в разде-

лы рабочей программы. Для формирования аннотации должны быть заполнены следую-

щие разделы рабочей программы: 

Общие данные дисциплины (Титульный лист) 

Раздел 1. Цели и задачи 

Раздел 2. Место дисциплины в структуре ОПОП 

Раздел 3. Требования к результатам освоения дисциплины 

Раздел 5. Содержание дисциплины 
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3.17. Печать рабочей программы 

Каждый раздел рабочей программы можно вывести на печать. Для этого необходимо 

на командной панели формы нажать на кнопку Раздел РП и выбрать нужный раздел. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После выбора раздела на экране появляется печатная форма раздела.  

Для  непосредственного вывода на принтер необходимо в заголовке активного диа-

лога печатной формы нажать кнопку Печать.  

После проведения рабочей программы дисциплины появляется возможность распе-

чатки рабочей программы целиком. Для этого на панели действий нужно нажать кнопку 

Печать РП. 
Печать аннотации осуществляется нажатием на кнопку Аннотация. 

 
Любую печатную форму документа можно сохранить в виде файла. Для этого необ-

ходимо в заголовке активного диалога печатной формы нажать кнопку Сохранить.  

Команды печати рабочей программы и аннотации также доступны из списка доку-

ментов без открытия диалога конкретного документа. 
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3.18. Изменение рабочей программы 

Для того чтобы изменить проведенную рабочую программу необходимо отменить 

проведение и внести правки. После этого заново провести документ. 

Если изменились данные в учебном плане, то рабочую программу необходимо изме-

нить. Для корректного изменения рабочей программы необходимо сначала изменить 

Карточку дисциплины БРС. После изменения и проведения карточки в рабочей про-

грамме на панели действий необходимо нажать кнопку Загрузить данные планов. Это 

позволит сформировать (перезаполнить) в рабочей программе данные из учебного плана и 

модуль факторного плана из карточки дисциплины БРС. 

 
После выполнения команды данные рабочей программы будут изменены. Необхо-

димо произвести дальнейшие корректировки и провести документ. 

Если необходимо загрузить данные из другой рабочей программы необходимо на 

панели действий нажать кнопку Загрузить из рабочей программы. Далее необходимо 

указать рабочую программу (источник) и отметить разделы, которые необходимо загру-

зить.  

 
 

После выполнения команды данные рабочей программы будут изменены. Необхо-

димо произвести дальнейшие корректировки и провести документ. 
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4. Редактор рабочих программ практик 

4.1. Создание рабочих программ практик 

Для создания Рабочей программы практик  необходимо в разделе Основные обра-

зовательные программы на панели навигации активировать строку Рабочая программа 

практики. Далее открыть шаблон рабочей программы практики с помощью кнопки Со-

здать на командной панели диалога списка документов. 

 
 

 

После этого на экране появляется шаблон Рабочей программы практики. Шаблон 

рабочей программы включает титульный лист, пояснительную записку, аннотацию и име-

ет 10 разделов. 
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4.2. Титульный лист (вкладка Общие данные Практики) 

Заполнение титульного листа начинается с выбора учебного плана. Для этого в стро-

ке Учебный план при помощи кнопки выбора […] необходимо выбрать нужный учебный 

план. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Далее необходимо выбрать дисциплину. В строке Тип практики при помощи кноп-

ки выбора […] необходимо выбрать нужную практику. 

После выбора практики автоматически формируется основная  информация Титуль-

ного листа  (вкладка Общие данные Практики) на основании данных системы (учебный 

план, справочники ФГОС, профессиональные и др.). 

 
После заполнения основных полей шаблона, необходимо указать способ проведения 

и форму проведения практики. Для этого при помощи кнопки выбора […] необходимо 

выбрать нужный вариант.  

В табличной части Разработчик РП необходимо указать разработчиков рабочей 

программы. Для этого с помощью кнопки Добавить  нужно добавить в таблицу строку 
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для заполнения и воспользовавшись кнопкой выбора […] выбрать из списка нужного раз-

работчика. 

Ученая степень на печать будет выводиться в сокращенном виде, если таковое ука-

зано для нее, иначе на печать выводится полное наименование ученой степени. 

В табличной части Кафедральные протоколы утверждения РП и обновления РП 

необходимо в первой строке добавить номер и дату протокола заседания кафедры на ко-

тором утверждалась РП, во второй и последующих строках номер и дату протоколов засе-

даний кафедры на которых обновлялась РП. 

 
После заполнения полей документ необходимо сохранить. 

4.3. Раздел 1. Пояснительная записка 

Для формирования раздела Пояснительная записка необходимо указать цели, зада-

чи практики и пояснительную записку. Для заполнения подраздела 1.1. Цель практики 

нужно продолжить фразу «Цель практики –» как показано на рисунке.  

 
Подраздел 1.2. Задачи практики заполняется построчно, каждая задача в своей 

строке. Для того чтобы добавить строку нужно нажать на кнопку Добавить и появится 

строка для заполнения. 
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Подраздел 1.3. Пояснительная записка заполняется вручную, как в обычном тек-

стовом редакторе (копированием из текстового редактора).  

После формирования данных документ необходимо сохранить.  

4.4. Раздел 2. Место практики 

Формирование раздела Место практики начинается с заполнения поля Требования 

к предварительной подготовке, оно является обязательным для заполнения. Если поле 

остается пустым, то документ невозможно будет провести (как и для любого другого поля 

имеющего красное подчеркивание). 
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Необходимо указать Предшествующие и Последующие дисциплины и практики. 

Для этого нужно нажать на кнопку Добавить и в поле Дисциплина, после нажатия кноп-

ки выбора […], откроется соответствующий список выбора. Для предшествующих дисци-

плин и практик в список включатся все дисциплины  и практики из учебного плана, изу-

чаемые в семестрах, предшествующих первому семестру практики для которой формиру-

ется РПП. В список выбора последующих дисциплин и практик  включаются дисциплины, 

изучаемые параллельно, с практикой для которой формируется РПП, и изучаемые в по-

следующих семестрах. Таким образом, табличная часть предыдущих дисциплин и практик  

в отдельных случаях может оставаться пустой, в соответствии с местом практики в учеб-

ном плане. Без формирования табличной части последующих дисциплин  и практик доку-

мент не может быть проведен. 

Если практика проходит с отрывом от аудиторных занятий то необходимо поставить 

флаг в строке С отрывом от аудиторных занятий (в противном случае снять). 

После заполнения данных необходимо сохранить документ. 

 

4.5. Раздел 3. Требования к результатам 

В этом разделе необходимо заполнить перечень компетенций и для каждой компе-

тенции указать знания, умения и навыки, которые формируются у студента при прохож-

дении практики.  

Перечень компетенций формируются автоматически на основе данных ФГОС, 

Учебного плана, профессионального стандарта. Для того чтобы заполнить перечень ком-

петенций требуется нажать на кнопку  Заполнить компетенции.  
Для указания Знаний, Умений и Навыков компетенции требуется активизировать 

строку с кодом и содержанием компетенции. Далее при помощи кнопок Добавить по-

строчно сформировать табличные части знания, умения и навыки. 

 
После заполнения данных необходимо сохранить документ. 
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4.6. Раздел 4. Содержание практики 

Раздел Содержание практики формируется путем добавления видов работ по каж-

дому периоду контроля, в котором предусмотрено прохождение практики. Соответствен-

но для каждого вида работ указывается предусмотренное количество часов (выполняется 

распределение часов) и отмечаются компетенции, на формирование которых направлен 

данный вид работы (выполняется распределение компетенций). 

В случае если количество часов, выделенное на прохождение практики, не будет 

распределено полностью по видам работ, проведение документа будет невозможно. 

 
После формирования данных по всем периодам контроля и видам работ документ 

необходимо сохранить. 

 

4.7. Раздел 4.1.Технология организации 

Раздел Технология организации заполняется  автоматически на основе макета. Для 

этого необходимо нажать на кнопку Сформировать макет. После заполнения данными 

шаблона, возможна корректировка вручную в соответствии с контекстом практики. 

 
 

После заполнения данных документ необходимо сохранить. 
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4.8. Раздел 5. Отчетная документация 

Раздел Отчетная документация формируется вручную. По каждому периоду кон-

троля необходимо сформировать Перечень отчетной документации. Для этого необхо-

димо выделить период контроля (активировать строку) и в табличной части добавить тре-

буемое число строк, выбирая в каждой данные из справочника Виды отчетной доку-

ментации практик (если в справочнике такого вида нет, то его нужно создать).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

4.9. Раздел 6. Фонд оценочных средств 

Раздел Фонд оценочных средств состоит из пяти подразделов: этапы формирования 

компетенций, уровни овладения, шкала и критерии оценки, типовые задания, методиче-

ские материалы. 

4.9.1. Подраздел 6.1. Этапы формирования компетенций 

Подраздел Этапы формирования компетенций формируется автоматически по 

данным раздела Содержание практики.  

 
При корректном формировании данных в предыдущих разделах РПП в данном раз-

деле для ознакомления будет отображаться необходимая информация, при этом никаких 

дополнительных действий от пользователя не требуется (информация готова для вывода 

на печать). 

4.9.2. Подраздел 6.2. Уровни овладения 
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Для формирования раздела Уровни овладения необходимо по каждой компетенции 

указать повышенный, базовый, пороговый, ниже порогового уровня овладения компетен-

цией. Для этого нужно в соответствующее поле (как в текстовом редакторе) внести  нуж-

ную информацию. 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

 
4.9.3. Подраздел 6.3. Шкала и критерии оценки 

Для формирования раздела Шкала и критерии оценки необходимо для каждого ви-

да работ сформировать критерии уровней овладения повышенный, базовый, пороговый, 

ниже порогового. Требуется в соответствующее поле (как в текстовом редакторе) внести  

нужную информацию. 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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4.9.4. Подраздел 6.4. Типовые задания 

 

Раздела Типовые задания формируется по каждому периоду (виду) контроля. Для 

этого вручную при помощи кнопок командной панели (добавить удалить, переместить и 

др.) формируется перечень строк и их содержание. 

 
После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

 

 

4.9.5. Подраздел 6.5. Методические материалы 

 

Раздел Методические материалы формируется автоматически по шаблону. Для 

этого необходимо нажать на кнопку Заполнить методические материалы оценки по 

шаблону. После выполнения команды на экране будут отображены  методические мате-

риалы оценки знаний, умений, навыков, которые можно откорректировать (используя 

стандартные приемы работы с текстом). Сформированная структура текста (абзацы, про-

белы) будет отражаться при печати. 

 
После формирования данных документ необходимо сохранить.  
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4.10. Раздел 7.  Литература 

Раздел Литература может быть заполнен вручную. Для этого на панели действий 

необходимо нажать кнопку Добавить и построчно сформировать список.  

 
Автоматизировано список может быть сформирован путем добавления перечня ос-

новной литературы выбранных дисциплин ОПОП (учебного плана) по команде Запол-

нить литературу по дисциплинам.  

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  

 

4.11. Раздел 8.  Ресурсы Интернет 

Этот раздел заполняется путем выбора элементов из справочника Ресурсы Интер-

нет. Для того чтобы добавить ресурс необходимо на панели действий нажать на кнопку 

Добавить.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Возможно удаление элементов из списка при помощи кнопки [X]. При помощи кно-

пок [↑], [↑] можно переместить элементы в нужной последовательности. 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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4.12. Раздел 9.  Информационные технологии 

Раздел Информационные технологии формируется на основе данных справочника 

Программное обеспечение.  

Заполнение текстовой информации в поле Информационные технологии (текст) 

осуществляется по шаблону. Для этого необходимо нажать кнопку Заполнить по шабло-

ну текст Информационные технологии. Для полного соответствия содержанию дисци-

плины возможна корректировка сформированного текста стандартными приемами работы 

с текстом. Для удаления текста необходимо его выделить левой кнопкой мыши и кнопкой 

[Del] удалить. Для добавления данных необходимо поставить курсор в нужное место и 

добавить запись (выполнить набор текса или вставку). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Перечень программного обеспечения может быть заполнен непосредственно выбо-

ром из справочника или по шаблону. Для выбора из справочника необходимо нажать 

кнопку Добавить и при помощи кнопки выбора […] выбрать из списка программное 

обеспечение. 

Для заполнения программного обеспечения по шаблону необходимо нажать на 

кнопку Заполнить ПО по шаблону и при помощи кнопок действия произвести корректи-

ровку. 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
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4.13. Раздел 10.  Материально-техническое обеспечение 

Раздел Материально-техническое обеспечение формируется автоматически на ос-

нове шаблона. Для этого необходимо нажать кнопку Заполнить по шаблону текст Ма-

териально-техническое обеспечение. 

 
Этот раздел может также быть сформирован вручную. Для этого, используя стан-

дартные приемы работы с текстом нужно добавить информацию. 

После заполнения данных документ необходимо сохранить.  
 

4.14. Аннотация рабочей программы практики 

Аннотация рабочей программы практики формируется автоматически по данным 

введенным в разделы рабочей программы. Для формирования аннотации должны быть 

заполнены следующие разделы рабочей программы: Общие данные о практике (Титуль-

ный лист), Разработчики рабочей программы, Цели и задачи, Место практики в структуре 

ОПОП, Требования к результатам освоения практики, Технология организации практики 
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4.15. Печать 

Каждый раздел рабочей программы практики можно вывести на печать. Для этого 

необходимо на командной панели формы нажать на кнопку Раздел РП и выбрать нужный 

раздел. 

 
После выбора раздела на экране появляется печатная форма выбранного раздела.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для  непосредственного вывода на принтер необходимо в заголовке активного диа-

лога печатной формы нажать кнопку Печать.  
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После проведения рабочей программы практики появляется возможность распечатки 

рабочей программы целиком. Для этого на панели действий нужно нажать кнопку Пе-

чать РП. 
Печать аннотации осуществляется нажатием на кнопку Аннотация. 

 
 

Любую печатную форму документа можно сохранить в виде файла. Для этого необ-

ходимо в заголовке активного диалога печатной формы нажать кнопку Сохранить.  

Команды печати рабочей программы и аннотации также доступны и из списка доку-

ментов, без открытия диалога конкретного документа. 

 

4.16. Изменение рабочей программы 

Для того чтобы изменить проведенную рабочую программу необходимо отменить 

проведение (выбрав соответствующий пункт в ) и внести правки. После этого заново про-

вести документ. 

Если изменились данные в учебном плане, то рабочую программу необходимо изме-

нить. После изменения в рабочей программе на панели действий необходимо нажать 

кнопку Заполнить данные планов. Это позволит сформировать (перезаполнить) в рабо-

чей программе данные из учебного плана. 
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После выполнения команды данные рабочей программы будут изменены. Необхо-

димо произвести дальнейшие корректировки и провести документ. 

Если необходимо загрузить данные из другой рабочей программы практики необхо-

димо на панели действий нажать кнопку Загрузить из РП. Далее необходимо указать ра-

бочую программу практики (источник) и указать разделы, которые необходимо загрузить.  

 
После выполнения команды, данные рабочей программы практики будут изменены. 

Необходимо произвести дальнейшие корректировки и провести документ. 
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5. Отчеты. Получение сводных данных по ОПОП 

5.1. Отчет «Анализ РП дисциплин» 

Для анализа степени подготовки комплекса рабочих программ дисциплин по ОПОП 

в системе имеется отчет «Анализ РП дисциплин». Данный отчет можно сформировать 

для всех ОПОП (учебных планов) действующих в указанном учебном году, то есть для 

учебных планов, которые начали действовать ранее текущего учебного года и еще обуче-

ние по которым идет и тех по которым начато обучение в текущем учебном году (выпол-

нен набор студентов). Возможно формирование данных для ОПОП (учебных планов), 

действующих с указанного учебного года (по году набора), путем выставления флага (га-

лочки). В обоих вариантах для отчетов возможно установить отбор дисциплин учебных 

планов по конкретной кафедре, то есть оценить степень готовности РПД конкретной ка-

федры для определенной ОПОП (учебного плана).  

После указания данных необходимо нажать кнопку Сформировать и на экране по-

явится экранная форма отчета. Его можно вывести на печать или сохранить в требуемом 

формате, например, Excel. 

 
Отчет формирует данные по ОПОП (учебным планам), группируя их по основным 

значимым признакам: факультету, уровню подготовки, форме обучения, направлению и 

профилю подготовки, годам обучения. Группировки разворачиваются до списка дисци-

плин учебного плана. По каждой группировке показывается количество дисциплин и ко-

личество проведенных рабочих программ.  

5.2. Отчет «Анализ РП практик» 

Для анализа степени подготовки комплекса рабочих программ практик по ОПОП в 

системе имеется отчет «Анализ РП практик». Алгоритм функционирования данного от-

чета полностью аналогичен предыдущему отчету, анализирующему состояние рабочих 

программ дисциплин. 

Отчет так же формирует данные по ОПОП (учебным планам), группируя их по ос-

новным значимым признакам: факультету, уровню подготовки, форме обучения, направ-

лению и профилю подготовки, годам обучения. Группировки разворачиваются до списка 

практик учебного плана. По каждой строке показывается количество практик и количе-

ство проведенных и утвержденных рабочих программ. 
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После указания исходных данных необходимо нажать кнопку Сформировать и на 

экране появится экранная форма отчета. Его можно вывести на печать или сохранить в 

требуемом формате, например, Excel. 

5.3. Отчет «Сводные данные по РП» 

На основе сформированной базы РП, возможно получение данных для целей подго-

товки документационного обеспечения ОПОП.  Отчет Сводные данные по РП позволяет 

вывести на печать в один документ или сохранить в один файл, для указанного учебного 

плана, рабочие программы, аннотации, фонды оценочных средств, методические реко-

мендации, характеристику профессиональной деятельности.  
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5.4. Отчет «Справка МТО» 

На основе сформированной базы рабочих программ возможно получение Справки о 

материально-техническом обеспечении ОПОП. Этот отчет предназначен для получения 

сводных данных по материально-техническому обеспечению ОПОП (учебного плана). 

Для формирования отчета необходимо выбрать учебный план, по которому необходимо 

сформировать отчет. Данные отчета формируются на основании технических паспортов 

аудиторий включенных в рабочие программы дисциплин конкретного учебного плана. 

После указания данных необходимо нажать кнопку Сформировать и на экране по-

явится печатная форма отчета. 

 
 

Сформированный отчет можно сохранить в требуемом формате, либо вывести на печать.  
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5.5. Отчет «Литература ОПОП» 

На основе сформированной базы рабочих программ возможно получение отчета о 

библиотечном и информационном обеспечении образовательной программы. Для этого 

предназначен специальный отчет Литература ОПОП. Для формирования отчета необхо-

димо выбрать учебный план, по которому необходимо сформировать отчет и указать 

учебный год, по которому будут отобраны данные. 

После указания данных необходимо нажать кнопку Сформировать и на экране по-

явится печатная форма отчета. 

Сформированный отчет можно сохранить в требуемом формате, либо вывести на печать.  

 

 


