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1. Общие положения

1.1. Основная образовательная программа бакалавриата, реализуемая Томским государственным университетом по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение и профилю подготовки № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную высшим учебным заведением с учетом требований рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта по соответствующему направлению подготовки высшего профессионального образования (ФГОС ВПО), а также с учетом рекомендованной примерной образовательной программы.

ООП регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данному направлению подготовки и включает в себя: учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

1.2. Нормативные документы для разработки ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение

Нормативную правовую базу разработки ООП бакалавриата составляют:

Федеральные законы Российской Федерации: «Об образовании» (от 10 июля 1992 г. №3266-1) и «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (от 22 августа 1996 г. №125-ФЗ);
Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 г. №71 (далее – Типовое положение о вузе);
Федеральный государственный образовательный стандарт по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение высшего профессионального образования (бакалавриат), утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 октября 2009 г. № 493. Зарегистрировано в Минюсте РФ 17.12.2009 N 15683; 
Нормативно-методические документы Минобрнауки России;
Примерная основная образовательная программа (ПрООП ВПО) по направлению подготовки, утвержденная и.о. ректора Российского государственного гуманитарного университета В.В. Минаевым 25 января 2010 г.;
Устав ФГБОУ ВПО Национальный исследовательский Томский государственный университет.
1.3. Общая характеристика вузовской основной образовательной программы высшего профессионального образования (бакалавриат)

1.3.1. Цель (миссия) ООП бакалавриата по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение»
· ООП бакалавриата по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение» имеет своей целью развитие у студентов личностных качеств, а также формирование общекультурных (универсальных) и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по данному направлению подготовки и профилю «Документоведение и документационное обеспечение управления».
· При этом подготовка бакалавров в Томском государственном университете базируется на более чем вековых традициях классического университета, гармоничном сочетании учебной, исследовательской, воспитательной работы с одновременной ориентацией на применение выпускниками современных информационных технологий при решении комплексных задач в документационном обеспечении управления на всех уровнях и в любой сфере деятельности.
1.3.2. Срок освоения ООП бакалавриата по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение» при очной форме обучения: 4 года; при заочной форме обучения: 5 лет.
1.3.3. Трудоемкость ООП бакалавриата по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение»: 240 зачётных единиц
1.4. Требования к абитуриенту

Абитуриент должен иметь документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании или среднем профессиональном образовании.
2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение».

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника
Областью профессиональной деятельности бакалавров по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение» является:

- документационное обеспечение управления и управление отдельными процессами в сфере архивного дела;

- научные исследования в области документоведения и архивоведения; 

- создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управления и архивного дела; 

- документирование управленческой информации, рационализация документооборота, технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи на хранение; 

- организация хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справочно-поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и архивных документов. 

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника
Объектами профессиональной деятельности выпускника бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» являются: 

– документ, созданный любым способом документирования; 

– системы документации; 

– системы информационно-документационного обеспечения управления; 

– документы Архивного фонда Российской Федерации; 

– архивные документы, в том числе документы по личному составу; 

– справочно-поисковые средства и справочно-информационные издания о составе и содержании документов; 

– компьютерные системы и технологии документационного обеспечения управления. 

2.3. Виды профессиональной деятельности выпускника
Выпускник бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» готовится к следующим видам профессиональной деятельности: 

– научно-исследовательская; 

– технологическая; 

– организационно-управленческая; 

– проектная.

2.4. Задачи профессиональной деятельности выпускника
Выпускник бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» должен решать следующие профессиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности: 

– научно-исследовательская деятельность: 

– участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведения; 

– анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации; 

– анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения; 

– участие в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в области архивного дела; 

– участие в разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их применения в условиях конкретной организации; 

– участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу; 

– участие в публикаторской и выставочной работе; 

– подготовка справочно-поисковых средств; 

– составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых исследований; 

– участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической работе. 

технологическая деятельность: 

– внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

– выполнение операций по созданию и обработке документов; 

– ведение срокового контроля за исполнением документов; 

– обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи 

на архивное хранение; 

– создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.); 

– участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности; 

– работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях; 

– работа по консервации и реставрации документов. 

организационно-управленческая деятельность: 

– обеспечение функционирования системы управления документами в организации на базе новейших технологий; 

– планирование, организация, совершенствование деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций; 

– создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования; 

– организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации; 

– руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах власти и управления субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления; 

– руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов субъектов Российской Федерации и муниципальных архивов; 

– управление архивным делом в органах муниципального самоуправления; 

– руководство муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами архивного хранения документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек; 

– руководство аутсорсинговыми организациями оказания услуг по хранению архивных документов и по архивной обработке документов; участие в работе по экспертизе ценности документов; 

– ведение архивного дела в организациях; 

– обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов; 

– составление и ведение справочно-поисковых систем (научно- справочного аппарата), учетных документов. проектная деятельность: 

– участие в проектировании унифицированных форм документов; 

– участие в проектировании унифицированных систем документации; 

– участие в проектировании прикладных программ как составной части системы управления документами и их хранения; 

– выявление закономерности изменения объема документооборота организации, упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества; 

– анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации; 

– совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий; 

– участие в разработке концепции архивного хранения документов; 

– участие в проектировании автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивных технологий; 

– подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов. 

3. Компетенции выпускника ООП бакалавриата, формируемые в результате освоения данной ООП ВПО.

Результаты освоения ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» определяются приобретаемыми выпускником компетенциями, т.е. его способностью применять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности.
В результате освоения ООП бакалавриата по направлению 034700 «Документоведение архивоведение» выпускник должен обладать следующими компетенциями: 
общекультурные компетенции (ОК): 

– владение культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей е. достижения (OK–1); 

– способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК–2); 

– способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК–3); 

– способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4); 

– способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявление уважения к людям, толерантности к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК–5); 

– способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК–6); 

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7); 

– способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК–8); 

– способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК–9); 

– владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК–10); 

– владение гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; готовность принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей природе, обществу, другим людям и самому себе (ОК–11); 

– способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК–12); 

– способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК–13); 

– способность использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК–14); 

– способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК–15); 

– владение основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК–16); 

– владение средствами самостоятельного, методически правильного использования методов физического воспитания и укрепления здоровья, готовностью к достижению должного уровня физической подготовленности для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности (OK–17). 

профессиональные (ПК): 

общепрофессионалъные: 

– владение базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1); 

– способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

– владение знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3); 

– владение базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программные алгоритмы, компьютерный практикум) (ПК-4); 

– владение базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5); 

– владение знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6); 

– способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7); 

– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых бах данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8). 

научно-исследовательские: 

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9); 

– владение основами информационно-аналитической деятельности и способность их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 

– владение профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела (ПК-11); 

– владение основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12); 

– способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

– владение тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14); 

– способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15); 

– способность оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-16); 

– способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-17); 

– владение навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-18); 

– владение принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам (ПК-19); 

– владение навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-20); 

– способность выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-21); 

– способность вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-22). 

организационно-управленческие: 

– способность создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-23); 

– способность организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-24); 

– способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25); 

– владение законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела; способность ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26); 

– знание основ трудового законодательства (ПК-27); 

– умение соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28); 

– знание требований к организации секретарского обслуживания (ПК-29); 

– знание требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-30); 

– владение принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК-31); 

– владение навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-32); 

– знание принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-33); 

– знание требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-34); 

– знание принципов организации и функционирования архивного аутсорсингом (ПК-35); 

– владение логистическими основами организации хранения документов (ПК-36). 

технологические: 

– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37); 

– способность совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-38); 

– владение правилами эксплуатации технических средств и способность использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-39); 

– владение методами защиты информации (ПК-40); 

– владение современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41); 

– владение правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-42); 

– владение правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК-43). 

 проектные: 

– владение принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-44); 

– владение принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-45); 

– владение методами оптимизации документопотоков (ПК-46); 

– владение методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-47); 

– владение принципами и методами организации хранения документов (ПК-48). 
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	№№

п/п
	Наименование циклов, разделов ООП, модулей, дисциплин, практик
	Трудоемкость
	Распределение 

по семестрам
	Виды 

учебной работы
	Формы 
промежуточной

аттестации

	
	
	общая,

в
зач. ед.
	в часах

общая/ аудиторная
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	

	Б.1.
	Гуманитарный, социальный и экономический цикл
	60
	2160/1180
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Базовая часть
	40
	1440/854
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	История 
	12
	432/306
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	Л, С
	Зач./Экз.

	2
	Философия
	3
	108/34
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.


	3
	Иностранный язык
	15
	540/352
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	ПЗ
	Зач./Экз.

	4
	Русский язык и культура речи
	4
	144/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Экз.

	5
	Экономика
	2
	72/60
	
	
	
	
	+
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	6
	Регионоведение
	4
	144/68
	
	
	
	
	+
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	
	Вариативная часть, в т.ч. дисциплины по выбору студента
	20
	720/326
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Конституционное право
	3
	108/52
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	2
	Менеджмент
	4
	144/70
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л, С
	Экз.

	3
	История мировой культуры
	3
	108/68
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	4
	Дисциплины по выбору студента
	10
	360/136
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Культурология
	3
	108/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	
	История первобытного искусства
	3
	108/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	4.2
	Психология
	3
	108/34
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	
	Сравнительная история религий мира
	3
	108/34
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	4.3
	История Древнего мира
	2
	72/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	
	Историческая география
	2
	72/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	4.4
	Исторический процесс (проблемы теории)
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	
	История Сибири
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	Б.2.
	Математический и естественнонаучный цикл 
	24
	864/360
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Базовая часть
	10
	360/188
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Математика
	2
	72/40
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Зач.

	2
	Информатика
	2
	72/32
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Экз.

	3
	Информационные технологии
	4
	144/82
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Экз.

	4
	Концепции современного естествознания
	2
	72/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач

	
	Вариативная часть, в т.ч. дисциплины по выбору студента
	14
	504/172
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Информационные ресурсы сети Интернет
	3
	108/34
	
	
	
	+
	
	
	
	
	Л, ПЗ
	Зач.

	2
	Технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле
	3
	108/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л,

ПЗ
	Зач.

	3
	Инфографика и инфодизайн в гуманитарных науках 
	3
	108/34
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	4
	Дисциплины по выбору студентов
	5
	180/70
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	История науки и техники 
	3
	108/36
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	
	Метрология и хронология
	3
	108/36
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	4.2
	Подготовка документов с использованием табличного процессора MS Excel
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	
	Информационная эвристика
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	Б.3.
	Профессиональный цикл
	130
	4680/1702
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Базовая (общепрофессиональная) часть
	60
	2160/886
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Безопасность жизнедеятельности
	2
	72/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Зач.

	2
	Документоведение
	6
	216/104
	
	+
	+
	+
	
	
	
	
	Л, С, ПЗ
	Зач./Экз.

	3
	Организация и технология документационного обеспечения управления
	6
	216/70
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	Л, С, ПЗ
	Зач./Экз.

	4
	Архивоведение
	8
	288/120
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	Л, С
	Зач./Экз.

	5
	Государственные, муниципальные и ведомственные архивы
	4
	144/36
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л, С
	Зач.

	6
	Информационная безопасность и защита информации
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Экз.

	7
	Кадровое делопроизводство
	2
	72/36
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л,ПЗ
	Зач.

	8
	Архивы документов по личному составу
	2
	72/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	9
	Организация государственных учреждений России
	6
	216/70
	
	
	+
	+
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	10
	Административное право
	2
	72/36
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	11
	Трудовое право
	2
	72/34
	
	
	
	+
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	12
	Информационное право
	2
	72/34
	
	
	
	+
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	13
	Гражданское право
	2
	72/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Экз.

	14
	Архивное право
	2
	72/34
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л, С
	Экз.

	15
	Источниковедение
	6
	216/70
	
	
	+
	+
	
	
	
	
	Л, С
	Зач./Экз.

	16
	Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле
	6
	216/100
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	Л, ПЗ
	Зач./Экз.

	
	Вариативная (профильная) часть, в т.ч. дисциплины по выбору студента
	70
	2520/816
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Введение в профиль
	1
	36/16
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	2
	Документная лингвистика
	4
	144/36
	
	
	+
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Зач.

	3
	Архивы личного происхождения
	3
	108/36
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	4
	Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя
	4
	144/68
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С, ПЗ
	Экз.

	5
	Методика рационализации документационного обеспечения управления
	5
	180/70
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	Л, С, ПЗ
	Зач./Экз.

	6
	Документы и архивы партий и общественных организаций России 
	4
	144/36
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л, С
	Зач.

	7
	Конфиденциальное делопроизводство
	5
	180/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С, ПЗ
	Зач

	8
	Информационное обеспечение управления
	4
	144/68
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С, ПЗ
	Экз.

	9
	Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях
	4
	144/34
	
	
	
	
	
	+
	
	
	Л, С, ПЗ
	Зач.

	10
	Государственная и муниципальная служба
	6
	216/68
	
	
	
	+
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	11
	Информационный менеджмент
	5
	180/70
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С, ПЗ
	Экз.

	12
	Организация работы с обращениями граждан
	3
	108/34
	
	
	
	
	+
	
	
	
	Л, ПЗ
	Зач.


	13
	Основы информационной культуры
	2
	72/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л,ПЗ
	Зач.

	14
	Дисциплины по выбору студента
	20
	720/210
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.1
	Машинопись
	3
	108/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	ПЗ
	Зач.

	
	История делопроизводства
	3
	108/34
	
	+
	
	
	
	
	
	
	ПЗ
	Зач.

	14.2
	Коммуникационный менеджмент
	4
	144/36
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	
	Организация работы с технотронными документами 
	4
	144/36
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Л, С
	Зач.

	14.3
	Электронное правительство 
	3
	108/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	
	Электронные архивы
	3
	108/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	14.4
	Управление персоналом
	3
	108/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	
	Основы бухгалтерского учёта
	3
	108/36
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	14.5
	Основы правоведения
	3
	108/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	
	Логика
	3
	108/34
	+
	
	
	
	
	
	
	
	Л, С
	Зач.

	14.6
	Управление информационными ресурсами за рубежом
	4
	144/34
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	
	Архивы и архивное дело в зарубежных странах
	4
	144/34
	
	
	
	
	
	
	
	+
	Л, С
	Зач.

	Б.4.
	Физическая культура
	2
	400/400
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	ПЗ
	Зач.

	Б.5.
	Учебная и производственная практики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Делопроизводственная практика
	4
	144
	
	
	
	+
	
	
	
	
	ПЗ
	Зач.

	2
	Архивная практика
	4
	144
	
	
	
	
	
	+
	
	
	ПЗ
	Зач.

	3
	Производственная преддипломная практика
	4
	144
	
	
	
	
	
	
	
	+
	ПЗ
	Экз.

	Б.6.
	Итоговая государственная аттестация
	12
	432
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Экз., ВКР

	
	Общая трудоемкость основной образовательной программы
	240
	8968/4506
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения: Л – лекции, С – семинары, ПЗ – практические занятия.

Примечания:

1) Настоящий учебный план составлен в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования и с учетом рекомендаций примерной основной образовательной программы по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение.

2) Курсовые работы (проекты), текущая и промежуточная аттестации (зачеты и экзамены) рассматриваются как вид учебной работы по дисциплине (модулю) и выполняются в пределах трудоемкости, отводимой на ее изучение.

3) В соответствии с Типовым положением о вузе к видам учебной работы отнесены: лекции, консультации, семинары, практические занятия, лабораторные работы, контрольные работы, коллоквиумы, самостоятельные работы, научно-исследовательская работа, практики, курсовое проектирование (курсовая работа). Вуз может устанавливать другие виды учебных занятий.
4.3. Рабочие программы учебных дисциплин (аннотации)

СОЦИАЛЬНЫЙ, ГУМАНИТАРНЫЙ И ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ.

ИСТОРИЯ

Цель курса – сформировать у студентов систематизированные знания об основных закономерностях и особенностях всемирно-исторического процесса; сформировать систему устойчивых знаний по отечественной истории и целостного представления о характере и особенностях исторического развития России, о месте и роли страны в истории мировых цивилизаций; подготовить к использованию накопленных исторических знаний при формировании гражданской позиции и ориентации в современных проблемах общественно-политической жизни России и тенденциях мирового развития; выработать 

навыки получения, анализа и обобщения исторической информации.

    Задачи курса:

– обосновать периодизацию, выявить закономерности всемирно-исторического процесса;

– раскрыть содержание основных этапов социально-экономического и государственно-политического развития России; 

– определить факторы самобытности российской истории;

– проследить роль России во всемирной истории;

– выявить сущность важнейших дискуссионных проблем отечественной истории;

– рассмотреть современное политико-государственное устройство России и основные тенденции ее социально-экономического развития.

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата:
Дисциплина «История» представляет собой дисциплину базовой части гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1) по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 1–6 семестрах в объеме 432 часов.
Дисциплина сопрягается с учебными курсами «Философия», «Экономика», «Регионоведение», «Источниковедение», «История мировой культуры».

Дисциплина является базовой для последующего изучения курсов: «Организация государственных учреждений России», «Архивоведение», «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы», «Документы и архивы партий и общественных организаций России». 

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

Данная дисциплина призвана сформировать следующие компетенции, предусмотренные ФГОС–3 по направлению ВПО  034700 – Документоведение и архивоведение: 

А) общекультурные (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации (ОК–1);
- способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК–2); 
- способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организацииобщества (ОК–3);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4);
- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7). 

Б) профессиональные (ПК):
- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК–2); 

- владеть знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК–6);

- способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК–7);
- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК–13); 

- определять научно-историческую и практическую ценность документов с целью их хранения (ПК–17).

4. Требования к результатам освоения дисциплины

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:
– основную учебную и справочную литературу по отечественной истории и наиболее значимые группы опубликованных исторических источников;

–  базовые  термины и понятия исторической  науки;
– основные теории, проблемы и методы изучения истории, различные подходы к оценке и периодизации всемирной и отечественной истории; 

– движущие силы и закономерности исторического процесса; место человека в историческом процессе; 

– основные этапы и важнейшие события всеобщей истории и истории России с древнейших времён и до наших дней; выдающихся деятелей всеобщей и отечественной истории; 

– представлять место и роль России в решении  международных проблем. 

 Уметь:
– ориентироваться в современных вопросах социально-экономической и государственно-политической жизни страны.

– осуществлять эффективный поиск информации и критики исторических источников; 

– анализировать процессы, события и явления в России и мировом сообществе в их динамике и взаимосвязи, руководствуясь принципами историзма и научной объективности; 
– формировать и аргументировано отстаивать собственную позицию по различным проблемам истории; 

– выявлять существенные черты исторических процессов, событий; соотносить общие исторические процессы и отдельные факты;

– извлекать уроки из исторического опыта и на их основе принимать осознанные решения. 

Владеть: 
– навыками анализа исторических источников; 

– приемами ведения научной дискуссии. 

ФИЛОСОФИЯ

1. а) Цели освоения учебной дисциплины: 
Формирование представлений о специфике философии как способе познания и интеллектуальной деятельности, понимание ее места и роли в выработке познавательных, мировоззренческих и профессиональных ориентиров

б) задачи освоения учебной дисциплины:
а) знакомство студентов с философией как системой знания, видом теоретической деятельности и основой современного мировоззрения;
б) формирование представления об основных разделах современного философского знания, философских проблемах и методах их исследования; 

в) овладение базовым категориальным аппаратом, принципами и приемами философского познания; 

г) овладение начальными представлениями о месте и функциях философии в системе научного знания, общества и культуры в целом;
д) введение в круг философских проблем, связанных с областью будущей профессиональной деятельности; 

е) выработка навыков работы с оригинальными и адаптированными философскими текстами;
ж)  формирование умения применять полученные общие знания для решения конкретных задач;
з) развитие навыков критического восприятия и оценки источников информации, необходимого для осуществления осмысленного мировоззренческого и профессионального самоопределения;
и) формирование умения логично формулировать, излагать и аргументировано отстаивать собственное видение проблем и способов их разрешения. 

2. Место учебной дисциплины  в структуре ООП бакалавриата: 
дисциплина цикла Б.1 ГСЭ (базовая часть);  

специальные требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента: 

курс обществознания в системе школьного образования, курс истории в структуре ООП бакалавриата 

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения учебной дисциплины:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование и развитие основных общекультурных компетенций:

- способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-4);

- владение гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; готовностью принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей природе, обществу, другим людям и самому себе (ОК-11);

- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13).

В результате изучения дисциплины студент должен:
Знать: специфику, структуру, основные понятия, направления, проблемы, методы, а также современное состояние,  философии.

Уметь: использовать положения и категории философии для оценивания и анализа различных социальных  и культурных тенденций, фактов и явлений; формулировать и аргументировано излагать собственное видение проблем и способов их разрешения. 

Владеть: навыками чтения и анализа текстов, имеющих философское содержание; навыками публичных выступлений и письменного аргументированного изложения как позиций, изложенных в философских текстах, так и собственной точки зрения.

Демонстрировать способность и готовность к диалогу и восприятию различных идейных позиций, участию в дискуссиях по проблемам общественного и мировоззренческого характера.

Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетных единицы (108 часов) 

Иностранный язык

1. Цель освоения учебной дисциплины:

          Целью обучения дисциплины является формирование уровня иноязычной компетенции, достаточной для коммуникации в сфере общекультурного и профессионального общения.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата.

         Дисциплина «Иностранный язык» входит в раздел « Б.1. Гуманитарный, социальный и экономический цикл. Базовая часть» ФГОС-3 по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение.

        Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в результате обучения в средней общеобразовательной школе. 

       Данная учебная дисциплина входит в систему курсов, направленных на развитие общей культуры личности, ее успешной социализации в обществе; в совокупность дисциплин гуманитарного цикла, изучающих человека и общество в разных аспектах.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля).

        Модуль «Иностранный язык» способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению подготовки ВПО 034700 «Документоведение и архивоведение»:

а) общекультурных (ОК):

- владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

- готовность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные, этно-национальные, религиозные и культурные различия (ОК-2);

- способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса; место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

-способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявление уважения к людям, толерантность к другой культуре, готовность нести ответственность за поддержание партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- стремление к саморазвитию, повышению квалификации и мастерства (ОК-7);

-осознание социальной значимости своей профессии, высокая мотивация к профессиональной деятельности (ОК-8);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

- способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

б) профессиональных  (ПК): 

-  владение базовыми знаниями русского и иностранного языка (ПК-1);  

- владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- оценивание истории и современного состояния зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-16);

- владение навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-20);

- владение правилами подготовки управленческих документов и ведение деловой переписки (ПК-42);

        В результате освоения дисциплины «Английский язык» студенты должны:

 знать:

- базовые фонетические, лексические, грамматические, словообразовательные явления и закономерности функционирования изучаемого иностранного языка;

- общие и специфические правила речевого поведения в изучаемых сферах бытового, социально-значимого и профессионального общения;

- основные способы работы над языковым и речевым материалом;

- основные ресурсы восполнения имеющихся пробелов в языковом образовании (словари, справочники, компьютерные программы, интернет-сайты, текстовые редакторы и т.д.).

 уметь:

- выражать мысли с использованием разнообразных языковых средств в устной и письменной форме;

- использовать этикетные формулы в языковой компетенции (приветствия, прощания, извинения, благодарность и т.д.);

- осуществлять перевод текстов, связанных со специальностью, с соблюдением грамматических, стилистических и лексических норм;

- воспринимать на слух и понимать основное содержание несложных аутентичных текстов, относящихся к различным типам речи (сообщение, рассказ и т.п.);

- понимать и излагать основное содержание аутентичных текстов разных жанров (общественно-политический, публицистический, прагматический, научно-популярный и научный, блоги и веб-сайты).

владеть:

- стратегиями и приемами работы с информацией на иностранном языке для создания продуктов РД в виде устных и письменных высказываний для эффективного межличностного делового общения.

РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ

1. Цели и задачи дисциплины

Цели дисциплины «Русский язык и культура речи»:

 - обеспечить достаточный и необходимый уровень теоретических знаний о современном состоянии русского языка и навыков их применения в решении практических задач при работе с документами; 

- сформировать представление о трех аспектах культуры речи: нормативном, коммуникативном и этическом, о социальной и функциональной стратификации языка.

Задачи  дисциплины: 

- ознакомить студента с активными процессами и тенденциями в современном русском языке, сопоставить языковые изменения и нормативные рекомендации;

- дать характеристику понятиям национальный язык, литературный язык, нелитературные разновидности русского языка.  

- обеспечить формирование представления об особенностях официально-делового стиля (в сопоставлении с научным, публицистическим, художественным, разговорным стилями); 

- освоить навыки редактирования текста и отбора языковых средств в соответствии с требованиями стиля и жанра. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Русский язык и культура речи» представляет собой дисциплину базовой части гуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин (Б.1), изучается  во 2 семестре в объеме 144 часов.

Дисциплина «Русский язык и культура речи» базируется на знаниях, полученных при обучении в средней общеобразовательной школе и является предшествующей для дисциплин «Документоведение», «Документная лингвистика». 
3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1); 

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

2) профессиональные компетенции (ПК):

- владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1);
- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК‑20);

- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);
В результате изучения дисциплины студент должен:

· иметь представления:
·  - о системном устройстве языке: о фонетическом, морфологическом, лексическом, синтаксическом уровнях языка;

· - об активных процессах и тенденциях в современном русском языке; 
· знать: 
· - нормы устного и письменного общения;

· - орфоэпические, морфологические, лексические, синтаксические, стилистические нормы;

· - основы делового общения, правила ведения деловой переписки и составления деловых документов;

· - особенности официально-делового стиля;

· - основы речевой деятельности и законы риторики 

· - систему стилистических приемов русской речи и правила их эффективного использования

· уметь: 
· - редактировать тексты и отбирать языковые средства в соответствии с требованиями жанра и стиля;
· -  комментировать  правку, сделанную в тексте, в соответствии с нормами и особенностями коммуникативной ситуации;

· - составлять тексты официально-делового характера

· владеть: 

· - навыками практического анализа текстов различной функциональной принадлежности с точки зрения использования языковых средств;

· - приемами  редактирования текстов с учетом наиболее целесообразного употребления речевых средств; 

· - методами и приемами повышения  коммуникативной эффективности высказывания: точности, логичности, уместности;

· - основными приемами создания различных типов текстов;

ЭКОНОМИКА

1. Цели освоения учебной дисциплины

     Основная цель курса – сформировать у студентов экономическое мышление, научить студентов применять принципы экономического анализа при исследовании широкого круга проблем экономической и социальной жизни.

     Учебные задачи курса:

· ознакомить студентов с основными современными концепциями микро- и макроэкономического анализа;

· научить студентов разбираться в динамике качественных и количественных явлений экономической жизни;

· обсудить концепции эффективности функционирования рынков и используемых методов их регулирования;

· помочь студентам использовать теоретические знания для решения конкретных практических проблем.

· дать представление о поведении экономики как открытой системы с точки зрения обеспечение условий устойчивого экономического роста, полной занятости ресурсов и минимизации уровня инфляции.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавра

Данная дисциплина входит в группу базовой (обязательной) части цикла Б 1.5 «Гуманитарный, социальный и экономический цикл» по направлению «034700 – Документоведение и архивоведение», носит теоретический характер.

Изучение дисциплины способствует решению следующих задач профессиональной деятельности и выработке универсальных общенаучных и инструментальных компетенций:

- быть подготовленным к профессиональному пониманию экономических условий развития современного мира, к выявлению устойчивых тенденций исторической динамики и прогнозированию будущего;

- обладать базовым знанием в области экономики и экономических учений;

- использовать навыки работы с информацией из различных источников для решения профессиональных и социальных задач.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины студент должен:

     Знать:

· фундаментальные принципы, на которых базируются экономическая теория;

· концепцию альтернативной стоимости как основного принципа экономического выбора;

· структуру прав собственности и трансакционных издержек;

· теорию спроса, предложения и эластичности;

· механизм формирования рыночного равновесия;

· концепцию излишка потребителя, производителя и общего излишка для оценки эффективности конкурентных рынков

· влияние государственного регулирования цен и налогообложения на эффективность;

· понятие и цели деятельности фирмы, основные подходы к объяснению причин ее возникновения, формы ее организации;

· концепцию экономических издержек, их структуру и соотношение с бухгалтерскими издержками, различие экономической, бухгалтерской и нормальной прибыли;

· классификацию издержек и их связь с объемами выпуска продукции в кратко- и долгосрочном периодах;

· особенности рынка факторов производства, теорию предельной производительности ресурсов;

· понятие заработной платы, факторы спроса на труд и предложения труда;

· теорию капитала, факторы инвестиций, роль процентной ставки в принятии решений фирмами и домашними хозяйствами;

· структуру экономического механизма природопользования и природосбережения;

· концепцию «фиаско» рынка, типы неэффективных ситуаций, свидетельствующих о несостоятельности рынка;

· понятие внешних эффектов рынка, подходы к решению проблем положительных и отрицательных экстерналий;

· концепцию «фиаско» государства, основы теории общественного выбора.

· значение валового внутреннего продукта и связанных с ним статистических показателей системы национальных счетов;

· базовую модель взаимодействия совокупного предложения и спроса;

· неоклассическую и кейнсианскую теории доходов, возможности применения теории Дж. М. Кейнса в практике экономического регулирования;

· сущность, причины и фазы экономического цикла, эндогенную и экзогенные теории цикла и современные особенности циклических колебаний;

· формы безработицы, теорию естественного уровня безработицы;

· природу инфляции, социальные издержки роста цен, взаимосвязь инфляции и безработицы, экономическую стратегию преодоления инфляции;

· суть автоматической и дискреционной фискальной политики государства; 

· сущность денег, механизм создания денег банковской системой, денежный мультипликатор, роль центрального банка,  передаточный механизм и инструменты кредитно-денежной политики;

· факторы и типы экономического роста,  его измерение, определение условий, необходимых для равновесного роста экономики.

Уметь:
· использовать концепции альтернативной стоимости, прав собственности и трансакционных издержек для объяснения экономического поведения субъектов рынка;

· определять параметры равновесия рынка по данным о функции спроса и предложения;

· прогнозировать изменения равновесных цен и количеств на рынке под воздействием изменения спроса и предложения;

· рассчитывать показатели эластичности спроса и предложения и знать их практическое использование;

· рассчитывать изменение излишков потребителя и производителя при государственном ценообразовании и налогообложении;

· использовать принцип альтернативной ценности для определения экономических затрат и прибыли;

· показывать связь между признаками рынка и уровнем монопольной власти действующих на нем фирм, уметь ее измерять;

· определять равновесный (максимизирующий прибыль) выпуск фирмы по данным о динамике затрат с изменением выпуска и динамике спроса;

· на основе этих данных сравнивать параметры равновесия на рынках совершенной конкуренции и чистой монополии и определять безвозвратные потери для общества от монопольной власти;

· показывать особенности политики и принципов конкурентоспособности продукции фирм, действующих на рынках совершенной конкуренции, монополии, монополистической конкуренции и олигополии, приводить аргументацию «за» и «против» разных типов рынка;

· определять объем ресурсов, нанимаемых фирмой, минимизирующей издержки, либо максимизирующей прибыль;

· анализировать с помощью определенных показателей уровень жизни населения, объяснять причины возникновения необходимости социальной защиты населения;

· применять процедуру дисконтирования при оценке будущих экономических благ;

· определять цену земли, исчерпаемых природных ресурсов;

· определять размер внешних и общественных издержек и выгод, эффективный объем общественных благ;

· измерять результаты экономической деятельности, знать понятие ВВП как критерия результативности национальной экономики и  методы его расчета;

· анализировать модели совокупного спроса и совокупного предложения, различие неоклассического и кейнсианского подходов к установлению макроэкономического равновесия;

· выявлять причины нарушения макроэкономического равновесия и механизм распространения циклических  колебаний;

· сравнивать неоклассическое и кейнсианское объяснение причин безработицы, знать, каковы показатели, формы и издержки безработицы;

· определять причины возникновения инфляции, способы расчета инфляции, механизм разворачивания инфляции спроса и инфляции издержек, социально-экономические последствие инфляции;

· анализировать воздействие государства на экономическую конъюнктуру посредством налогово-бюджетной политики, показать проблемы государственного бюджета и государственного долга; 

· понимать сущность денег, способы измерения денежной массы и процесс создания денег;

· различать виды спроса на деньги, взаимодействие спроса и предложения на рынке денег, цели и инструменты денежно-кредитной политики.

Владеть:
· базовыми знаниями в области микро- и макроэкономики;

· экономическим понятийным аппаратом;

· умением правильно интерпретировать социально-экономические факты действительности в русле теоретического контекста;

· навыками экономического мышления с позиции «выгоды-издержки», позволяющими самостоятельно принимать оптимальные  решения;

· экономической культурой и способностью к деловой коммуникации в профессиональной  деятельности.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению «034700 Документоведение и архивоведение»:

А) общекультурные (ОК):

· Способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-4);

· способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК -7);

· способностью использовать основные положения и методы экономических наук при решении профессиональных задач (ОК-12);

· способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13).

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы, или 72 часа работы студентов. Дисциплина преподается в течение пятого семестра.
Регионоведение

1. Цели освоения учебной дисциплины

Сформировать глубокие и разносторонние знания о региональных социальных структурах и отношениях, как нашей страны, так и мира, частью которых являются российские регионы; научиться применять полученные знания в профессиональной деятельности, в том числе в документационном обеспечении управления, в научных исследованиях в области документоведения и архивоведения.
2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в раздел «Б.1». «Гуманитарный, социальный и экономический цикл. Базовая часть» ФГОС-3 по направлению 034700 – документоведение и архивоведение.

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у студентов в результате освоения дисциплин ООП подготовки бакалавра, читаемых в 1–4 семестрах по отечественной и всеобщей истории, философии, культурологии, сравнительной истории религий мира, информационным ресурсам сети Интернет, истории и организации государственных учреждений России, источниковедения.

Данная учебная дисциплина входит в совокупность дисциплин гуманитарного, социального и экономического цикла, ориентированных на приобретение студентами базовых общекультурных и профессиональных компетенций. Данная дисциплина предваряет циклы дисциплин профилизации (прежде всего профиля №1 «Документоведение и документационное обеспечение управления»): документы и архивы партийных и общественных организаций России, социология, менеджмент, история науки и техники, государственные, муниципальные и ведомственные архивы.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

– историю становления регионоведения как науки и ее теоретические основы;

– особенности формирования пространственной структуры России и сопредельных международных регионов;

– конкретный материал о российских регионах, их отношениях между собой и с соседними государствами;

– основы регионоведческого анализа.

Уметь:

– анализировать и систематизировать документально оформленную информацию регионоведческого характера;

– выделять социально-значимые региональные проблемы, намечать и обосновывать пути их решения в соответствии с полученными теоретическими знаниями;

– представлять результаты исследования конкретного региона в рамках поставленных задач в сфере профессиональной деятельности.

Владеть:
– основными методами и приемами исследовательской и практической работы в области регионоведения;

– способностью толерантно воспринимать социальное и культурное многообразие различных групп населения;

– основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению подготовки ВПО 034700 – документоведение и архивоведение.

а) общекультурные (ОК):
– владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

– способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

– способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

– способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за поддержание партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

– владеть гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; готовностью принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей природе, обществу, другим людям и самому себе (ОК-11);

– способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

– способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13).

б) профессиональные (ПК):

– владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);

– владеть знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6);

– способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7).
Регионоведение изучается в 5 семестре в объёме 4 зач. ед. (144 час.).

КОНСТИТУЦИОННОЕ ПРАВО
1. Цели и задачи дисциплины

    Целью курса «Конституционное право» является формирование целостного представления о системе конституционно-правового устройства Российской Федерации и перспективах его развития в современных условиях.

    Задачи учебного курса:

- ознакомить с основными этапами и тенденциями развития конституционного права в советский период отечественной  истории;

- обеспечить усвоение основ конституционного строя Российской Федерации;

- сформировать понимание основных прав, свобод и обязанностей человека  и гражданина, а также  навыки их реализации и защиты;

- обеспечить представление о сущности российского федерализма;

- раскрыть систему органов государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации;

- сформировать представление о правовой основе и механизме деятельности органов местного самоуправления.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

    Дисциплина «Конституционное право Российской Федерации» представляет собой дисциплину вариативной части гуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления и изучается  во втором семестре в объеме 108 часов.

    Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в средней общеобразовательной школе. 

Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необходимым для изучения документоведения:

- способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

- владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК‑37).
Дисциплина сопрягается с учебными курсами «Философия», «История», «Организация государственных учреждений России».

Дисциплина является предшествующей для дисциплин «Административное право», «Гражданское право», входящих в профессиональный цикл дисциплин.
    3. Требования к результатам освоения дисциплины

    Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

    1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность  уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);
- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и социально-экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

- способность анализировать социально значимые проблемы и процессы (ОК-13);

2) профессиональные компетенции (ПК):
- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

- владеть знаниями в области  права (ПК-3);

-владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть основами анализа нормативных документов и способностью их применять в профессиональной деятельности (ПК-10).

В результате изучения дисциплины студент должен:

-иметь  устойчивое и целостное представление о системе конституционного права Российской Федерации;

- знать основные права, свободы и обязанности человека и гражданина; федеративное устройство страны; систему органов государственной власти;  систему органов местного самоуправления;

- уметь  критически анализировать и классифицировать документы конституционного значения; отстаивать и защищать конституционные права и свободы в жизни и профессиональной деятельности. 

Менеджмент

1. Цели и задачи дисциплины

Дисциплина «Менеджмент» имеет целью обеспечить усвоение теоретических основ  и общих методологических принципов менеджмента.

Задачи учебного курса:

- ознакомить с содержанием и спецификой менеджмента как теории и вида практической деятельности;

- обеспечить формирование целостного системного представления об организации как объекте менеджмента;

- дать характеристику содержания и технологии реализации базовых функций менеджмента;

- сформировать представление о путях и методах повышения эффективности  российского менеджмента в современных условиях.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Менеджмент» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (Б.3) по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 6 семестре в объеме 144 часа.

Дисциплина «Основы менеджмента» базируется на курсах гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1 – История, Современная отечественная история, Экономика), а также профессионального цикла (Б.3 – Административное право, Трудовое право, Гражданское право, Конституционное право).

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Основы менеджмента» 
общекультурными (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы (OK-13);
профессиональными (ПК):

владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3);

способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

знать основы трудового законодательства (ПК-27).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (OK-12);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (OK-13);

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10).

В результате изучения дисциплины студент должен:

· иметь представления о методологии системного, процессного и ситуационного подходов в менеджменте, о содержании основных современных теоретических концепций управления, о специфических проблемах российского менеджмента и перспективных тенденциях его развития;
· знать: состав и характеристики внутренних переменных организации, методы решения управленческих задач, технологию принятия управленческих решений,  содержание управленческого процесса, порядок реализации функций управления; 

· уметь: анализировать конкретные  ситуации, связанные с необходимостью  выбора стратегии развития организации, определением оптимальной организационной структуры, механизмов координации и других внутренних переменных организации; использовать апробированные в практике менеджмента принципы и методы обеспечения эффективного функционирования организации

История русской культуры XVIII – первОЙ половинЫ XIX вв.
1. Целью освоения спецкурса является формирование целостного представления об общих закономерностях и специфических тенденциях развития русской культуры в XVIII – первой половине XIX в. 

Задачи учебного курса:

- дать углубленные знания по истории отечественной культуры этого периода (персоналии, основные направления художественной и интеллектуальной жизни);

- дать представление о механизмах трансформации традиционной культуры и появлении на этой основе культуры личностного типа (роль государства в этом процессе, динамика, тенденции и результаты изменений). 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в цикл дисциплин направления  Б.1 –Документоведение и архивоведение, состоит из 1 модуля, изучается во 2 семестре в объеме 56 часов.

Дисциплина «История русской культуры XVIII – первой половины XIX вв.» базируется на курсе «Культурология» цикла общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин и сопрягается с курсом «История».
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

Студент должен: 
– знать понятийный аппарат историко-культурного исследования (содержание понятий «культурная система», «культурный диалог», «традиционная культура», «культура личностного типа», «культурная политика», «культурный взрыв»); 
– иметь представление: об общих закономерностях историко-культурного процесса и особенностях функционирования русской культуры в XVIII – первой половине XIX вв.;
– уметь: комплексно анализировать различные области культуры (науки, техники и образования, общественной мысли и литературы, искусства и пр.); использовать полученные знания в индивидуальной образовательной траектории и педагогически-просветительской деятельности; составлять рефераты и критические обзоры на Internet-материалы. 
Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению 034700 – Документоведение и архивоведение. 

А) общекультурные (ОК):

– владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

– способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

Б) профессиональные (ПК)
 – владение знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6); 

– способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7).

КУЛЬТУРОЛОГИЯ

1. Цели освоения дисциплины

Целями освоения модуля «Культурология» являются:

· Содействовать общей инкультурации студента.
· Ориентировать будущих специалистов на творческое освоение ценностей мировой культуры, сформировать навыки оценки культурных процессов и явлений.
· Развивать у студентов гуманное отношение к окружающему миру и другим людям, уважение к ценностям культур различных региональных, этнических, конфессиональных и иных социальных групп.
· Сформировать у студентов целостное представление о культуре как универсальном способе человеческого бытия, о способах приобретения, хранения и передачи ценностей культуры.
· Познакомить с основными формами и типами культуры, с мировыми культурно-историческими центрами, с закономерностями их развития и функционирования.
· Выявить типологические особенности культуры России, пока​зать основные этапы ее исторического развития, определить ее место в системе мировой цивилизации.
· Помочь студентам понять, что современный мир и его культура есть результат всемирного общественно-исторического процесса, итог взаимодействия множества культур, ни одна из которых не может претендовать на исключительность. Такой подход будет способство​вать преодолению любых форм эгоцентризма в культуре.
· 
Научить ориентироваться в современном социокультурном
процессе, понимать и адекватно оценивать явления культуры; развить
способность к самостоятельному духовному освоению подлинных художественных ценностей.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата. 

Дисциплина «Культурология» является частью гуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин Б.1, вариативная часть (предметы по выбору) и преподается студентам, обучающимся по основной образовательной программе подготовки бакалавров по направлению 034700 Документоведение и архивоведение в осеннем семестре на первом году обучения.
Изучение курса базируется на знании общеобразовательных дисциплин, полученных при обучении в средней школе (курсы «Литература», «История», «История мировой художественной культуры»); изучении вузовских курсов «История», «История мировой культуры». Специальные требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента не предусматриваются. 

Курс «Культурология» является фактологической и методологической основой для изучения всех дисциплин социально-гуманитарного блока. Особое значение полученные знания имеют для курсов «Философия», «Сравнительная история религий мира».

Для изучения курса студент должен 

Знать:

· основные закономерности функционирования и развития общества.

Уметь:

- работать с большими объемами печатной информации;

- формулировать и аргументировано отстаивать собственную позицию по различным проблемам; 
- демонстрировать способность и готовность к диалогу и участию в дискуссиях. 

Владеть: 
- навыками восприятия и анализа научных текстов;

- приемами ведения дискуссии и полемики; 
- навыками публичной речи и письменного аргументированного изложения собственной точки зрения.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения модуля «Культура мировых цивилизаций».
В ходе изучения данного модуля у студентов формируются элементы общих и профессиональных компетенций, обозначенных в ФГОС ВПО по направлению подготовки бакалавров:

владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7).

В результате освоения дисциплины студент должен 

Знать:

· основные этапы развития мировой культуры;
· основные памятники мировой культуры и нематериального культурного наследия;

· основные теории развития культуры;

· основные проблемы развития современной культуры;

· основные культурологические понятия и категории;

· содержание современных дискуссий по культурологическим проблемам
· основные сферы культурной деятельности общества;
· главные черты традиционных обществ древности и современности;
· специфику античной культуры и ее всемирно-историческую роль;
· отличительные черты средневековой культуры, роль христи​анства в ее формировании;
· значение византийской культуры для России;
· сущность идей гуманизма и антропоцентризма эпохи Возрождения, специфику ее художественной культуры;
· социокультурную роль Реформации в становлении западной культуры;
· художественную   специфику   и  социокультурный   контекст стилей классицизма, барокко, романтизма, реализма;
· роль техники и информационных технологий в культуре ХГХ-ХХ вв.
· понятия элитарной и массовой культуры;
· основные этапы формирования русской культуры;
· закономерности социокультурного развития России;
· основные черты советской культуры;
· особенности модернизационных процессов в культуре России 90-х годов XX века.
Уметь:
· выделять типы связей между культурами;
· понимать типологию культур;

· понимать основные культурные коды;

· анализировать конкретные памятники культуры;

· определить, к какой эпохе и стилю относится конкретный памятник культуры;

· применять понятийно-категориальный аппарат, основные законы гуманитарных и социальных наук в профессиональной деятельности.

· определять характер культуры в соответствии с предложенной типологией;

· анализировать и сравнивать исторические, социальные и ху​дожественные явления;

· сопоставлять традиционные ценности и инновации, определять тенденции развития России в области культуры и ее место в мировом цивилизационном процессе;

· использовать полученное культурологическое образование в своей профессиональной деятельности.

Владеть навыками:

· элементарного искусствоведческого анализа;

· ведения дискуссии на темы, связанные с оценкой явлений культуры; 
· использования культурологических знаний при принятии управленческих решений в любой сфере и на любом месте профессиональной жизни
· навыками восприятия и анализа текстов, имеющих культурологическое содержание

· аргументированного изложения и отстаивания собственной позиции по вопросам оценки явлений культуры;
· навыками критического восприятия и оценки культурных явлений.

ИСТОРИЯ ПЕРВОБЫТНОГО ИСКУССТВА
Целью курса «История первобытного искусства» является формирование целостного представления о сущности, особенностях и формах проявления первобытного искусства

Задачи (задача) учебного курса:

- рассмотрение фундаментальных особенностей первобытного искусства и специфики его функций в традиционных культурах; 

- знакомство с методологией и методиками анализа древних изобразительных текстов;

- знакомство с лучшими образцами первобытного изобразительного творчества.

Место курса. Входит в блок общепрофессиональных дисциплин. 

Требования к уровню освоения курса. 

Студент должен знать основные аспекты «первобытного искусствоведения», иметь представление об особенностях и функциях искусства в первобытных обществах, представлять основные тенденции эволюции художественной культуры от эпохи верхнего палеолита до эпохи раннего металла. 

Студент должен уметь вычленить факты искусства из синкретичной первобытной культуры (как этнографической, так и археологической), различать памятники и факты искусства различных эпох, территорий, стилей.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению 034700 – Документоведение и архивоведение. 

А) общекультурные (ОК):

– владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

– способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

Б) профессиональные (ПК)
 – владение знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6); 

– способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7).

ИСТОРИЯ ДРЕВНЕГО МИРА

 1. Цели освоения учебной дисциплины
Сформировать глубокие и разносторонние представления об истории античной цивилизации, своеобразии ее пути развития, факторах, обусловивших особый характер исторического процессов Древней Греции и в Древнем Риме; научиться применять полученные знания в исследовательской и аналитической работе по окончании учебного заведения, в преподавании истории в общеобразовательной школе.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в раздел Б.1. Гуманитарный, социальный и экономический цикл. Вариативная часть. Дисциплины по выбору.

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в результате обучения в средней общеобразовательной школе.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:


Знать:
· историю возникновения и развития античной цивилизации;

· основные теоретико-методологические проблемы современного антиковедения;

· основы методы работы с источниками по истории Древней Греции и Древнего Рима.


Уметь:

- выделять существенные черты в развитии культуры и общества античной цивилизации,

- анализировать античные тексты в соответствии с современными методами источниковедческого анализа,

- представлять результаты своей деятельности в виде письменных и устных ответов.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций:
А) общекультурные (ОК):

- владеет культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

- готов к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-3);

- стремится к саморазвитию, повышению квалификации и мастерства, способен изменять при необходимости профиль своей профессиональной деятельности, способен к социальной адаптации (ОК-6);

- осознает социальную значимость своей профессии (ОК-8);

Б) профессиональные (ПК)
· способен понимать движущие силы и закономерности исторического процесса; роль насилия и ненасилия в истории, место человека в историческом процессе, политической организации общества (ПК-5);

· способен понимать, критически анализировать и использовать базовую историческую информацию (ПК-6);

· способен к работе в архивах и музеях, библиотеках, владеет навыками поиска необходимой информации в электронных каталогах и в сетевых ресурсах (ПК-9);

· способен к составлению обзоров, аннотаций, рефератов и библиографии по тематике проводимых исследований (ПК-10);

ИСТОРИЧЕСКИЙ ПРОЦЕСС (ПРОБЛЕМЫ ТЕОРИИ)

1. Цели освоения  учебной дисциплины
Цель: Формирование теоретического фундамента исторического сознания, чувства сопричастности с прошлым и ответственности за будущее, создание целостного представления об историческом пути развития общества, специфике его формирования и деятельности, осмысление сущности исторического процесса как объективной реальности и предмета исторического познания.

2. Задачи учебного курса:
- обеспечить понимание роли и места исторического знания в современных условиях развития человеческого сообщества;

- дать ясное представление об основных концепциях исторического развития общества и их места в современных исторических исследованиях;

- раскрыть содержание и особенности возникновения, формирования и совершенствования цивилизационного развития общества;

- выработать способность критического и всестороннего осмысления основных направлений теории исторического процесса. 

3. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата 
Данная дисциплина входит в блок Б.1 «Гуманитарный, социальный и экономический цикл» направления «Документоведение и архивоведение», является дисциплиной по выбору студентов, выполняет мировоззренческую, информационно-познавательную и воспитательную функции.  Изучается во 2 семестре.

Дисциплина сопрягается с учебными курсами «История», «Философия», «Социология», «Культурология».

Для изучения курса необходимы компетенции, сформированные обучающимися в ходе получения среднего образования.

4. Требования к результатам освоения курса
В процессе изучения дисциплины должны формироваться следующие компетенции:

А) общекультурные (ОК):

- владение культурой мышления, восприятия, обобщения и анализа информации, постановки и достижения поставленных целей;

- способность работать в коллективе:

-навыки социальной адаптации, динамичности профессиональной деятельности, осознание значимости своей профессии.

Б) профессиональные (ПК):
- способность использовать знания в области истории, методологии, философии истории в практической деятельности (ПК-1).
Прослушав и освоив курс «Исторический процесс: проблемы теории», студент должен:

Знать:

- научную трактовку представлений и знаний по истории общества, в том числе и прежде всего по 

Отечественной истории;

- основные принципы методологии истории (способы подхода к историческому познанию);

-современные концептуальные подходы к осмыслению истории;

- основное содержание  дискуссий о процессе исторического развития России.

Уметь:

-работать с научной литературой по проблемам курса, вести сравнительный анализ фактов и явлений общественной жизни на основе исторического материала;

- овладеть методами исторического познания;

- иметь представление об источниках исторического знания и приёмах работы с ними ( в том числе архивных);

- владеть основами исторического мышления, уметь выражать и обосновывать своё отношение к историческому прошлому.

МАТЕМАТИЧЕСКИЙ И ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ ЦИКЛ

Математика

1. Цели и задачи изучения дисциплины.

Целью освоения дисциплины «Математика», предназначенного для студентов-бакалавров 1 курса по направлению «Документоведение и архивоведение», является: 

- ознакомление с общемировоззренческими вопросами математического знания, имеющими важное культурное значение;

- обучение студентов основным математическим понятиям и методам для решения задач анализа, прогнозирования и управления процессами и объектами профессиональной деятельности;

- развитие логических способностей студентов в процессе освоения ими математического аппарата, необходимого для изучения и усвоения других дисциплин, и выработки навыков системного подхода к решению задач профессиональной деятельности;

- овладение некоторыми методами математического моделирования для возможного их применения в профессиональной деятельности выпускников.

Задачи курса заключаются в формировании у студентов представления о математическом мышлении, о связях математики с гуманитарным знанием и религией в процессе ее исторического становления, о роли математики в системе мировой культуры, в подготовке студентов к освоению последующей собственно математической части курса, а также в  систематизации знаний по математике, полученных в общеобразовательной школе, и знакомстве с основами теории множеств, теории вероятностей, комбинаторики и математической статистики, элементами математической логики, теории управления. Основные понятия и сведения из этих разделов математики позволят последовательно представить некоторые математические методы, применяемые гуманитариями, в том числе и данной специальности (метод математического моделирования, теория принятия решения, задачи математического программирования и др.).

2. Место дисциплины в структуре ООП:

Курс «Математика» входит в базовую часть цикла математических и естественнонаучных дисциплин (Б.2) государственного образовательного стандарта. Входные знания, умения и компетенции студентов должны соответствовать курсу математики общеобразовательной школы. Данная дисциплина расширяет и уточняет курсы «Истории мировой культуры», «Философии», «Концепции современного естествознания»; предваряет курсы «Экономика», «Информационные технологии», а также курс «Организация и технология документационного обеспечения управления».

3. Требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины выпускник должен обладать следующими компетенциями: 
общекультурные компетенции:

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации; постановке цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4);

- способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК–14).
В результате изучения дисциплины студент должен: 

Знать 

- основные понятия и инструменты линейной алгебры и аналитической геометрии, математического анализа; 

- основные математические модели принятия решений. 

Уметь: 

- обоснованно организовать сбор информации, применять навыки ее обработки, используя основные понятия и теоремы, как инструментарий научной и практической деятельности; 

- решать типовые математические задачи, используемые при принятии управленческих решений; 

- использовать математический язык и математическую символику при построении организационно-управленческих моделей; 

- обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные. 

Владеть 

- математическими, статистическими и количественными методами решения типовых организационно-управленческих задач. 

ИНФОРМАТИКА

1. Цель и задачи дисциплины:
Цель дисциплины - познакомить студентов с базовыми элементами информатики: основными понятиями, техническими средствами и программным обеспечением персональных компьютеров; с основными возможностями практических средств информатики в решении задач сферы их профессиональной деятельности

Задачи дисциплины:
- выработать у студентов грамотное теоретическое представление о базовых элементах информатики;

- сформировать у студентов прочные навыки практического владения базовыми элементами информатики;

- показать место и роль, возможности и условия применения современных информационных технологий в профессиональной деятельности документоведов и архивистов;

- научить студентов грамотному практическому использованию возможностей современных информационных технологий в области их будущей профессиональной деятельности. 

2. Место дисциплины в структуре ООП:

Дисциплина относится к математическому, естественнонаучному и программно-информационному циклу. Студент должен владеть знаниями и умениями в пределах базового уровня дисциплины «Информатика» средней общеобразовательной школы. Дисциплина является предшествующей для дисциплин «Информационные технологии», «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», «Информационные технологии в ДОУ и архивном деле».

3. Требования к результатам освоения дисциплины:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:
- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7);

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК–9);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК–10);

- способность работы с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК–15);

- владеть базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программные алгоритмы, компьютерный практикум) (ПК–4);

- владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК–37);

- владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК–39). 
4. В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

- основные (базовые) понятия информатики, технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров, основы современных информационных технологий общего назначения;

- состав и назначение основных программных средств компьютерных информационных технологий, применяемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

- особенности организации взаимодействия пользователя с вычислительной системой в рамках различных типов интерфейса. 

уметь:

 - работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями глобальной сети Интернет.

Информационные технологии

1. Цель дисциплины – обеспечить достаточный и необходимый уровень теоретических знаний и навыков их применения в решении практических задач работы с информационными технологиями. 

Задачи дисциплины: 

– ознакомить студентов с основными понятиями информационных технологий, их ролью и местом в обеспечении управленческой деятельности, тенденциями их развития; 

– выработать у студентов грамотное теоретическое представление о составе и структуре информационных технологий, назначении их основных компонентов; 

– научить студентов грамотному практическому использованию возможностей современных информационных технологий в офисной деятельности. 

2. Место дисциплины в структуре ООП
Дисциплина «Информационные технологии» относится к базовой части математического и естественно-научного цикла дисциплин. Изучается во II и III семестрах в объеме 144 часов (4 зачетные единицы).

Для изучения дисциплины студенты должны обладать теоретическими знаниями и практическими умениями в области информатики, иметь базовые навыки в обращении с компьютерной техникой.

Дисциплина является предшествующей для курсов: «Информационные технологии в ДОУ и архивном деле», «Технические средства в ДОУ и архивном деле», «Электронные архивы».

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины «Информационные технологии» направлен на формирование следующих компетенций:

а) общекультурные (ОК):
– владение культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

– способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, осознавать опасность и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-9);

– способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15).

б) профессиональные (ПК):
– способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

– владение базовыми знаниями в области информационных систем (ПК–4);

– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографический и архивных обзоров (ПК-8).

в) научно-исследовательские:
– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

– способность работать с различными источниками информации (ПК-13);

– способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, дать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15);

– владение принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам (ПК-19);

г) организационно-управленческие:
– способность создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-23);

д) технологическими:
– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37);

– способность совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-38);

– владение современными системами информационного и технического обеспечения ДОУ и управления архивами (ПК-41);

е) проектными:
– владение принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-44).
В результате изучения курса студент должен:

знать:
– профессиональную терминологию, законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую применение информационных технологий в деятельности  организаций;

– основные виды информационных технологий и решаемые ими задачи информационного и документационного обеспечения управления; 

– формы и методы интеграции различных информационных технологий в рамках конкретных условий офисной деятельности; 

– состав и назначение компьютерных офисных систем. 

уметь:
– эффективно работать с различными компонентами компьютерных офисных систем; 

– организовать рабочее место для выполнения работы с использованием новейших программно-технических средств;

владеть:
– навыками самостоятельной работы с информационными технологиями, применяемыми в деятельности современных организаций.

КОНЦЕПЦИИ СОВРЕМЕННОГО ЕСТЕСТВОЗНАНИЯ

Цели освоения учебной дисциплины

Цель курса – Сформировать понимание общенаучной концептуальной роли естествознания, дать знания по истории возникновения и развития естествознания от истоков до современного состояния, представить культурно-историческое значение возникновения научного мировоззрения; познакомить с возможностями использования естественно научных концепций в гуманитарном познании и в современной жизни общества.

1. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в раздел Б. 2 «Математический и естественнонаучный цикл». Базовая часть.

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в средней общеобразовательной школе по дисциплинам естественнонаучного цикла. В рамках освоения дисциплин ООП подготовки бакалавра по специальности «История» курс «Концепции современного естествознания», предваряет изучение курса «Методология истории», так как знакомит с общенаучными концепциями и методами. Кроме того, для всех исторических специальностей дисциплина «Концепции современного естествознания» даёт знания по истории естественных наук, компенсируя недостаточный объём преподавания этих знаний в рамках других исторических курсов. Для специальностей «Документоведение» и «Международные отношения» данная дисциплина, показывая место и роль естественно научного знания в современном обществе, подготавливает к более осознанному освоению общепрофессиональных компетенций, связанных с современными коммуникационными и аналитическими технологиями.

2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

· Отличие научного мышления от других типов мышлений; 

· Общенаучные методы познания; 

· Историю возникновения и основные концепции естественно-научных картин мира.

Уметь:

· Понимать тексты естественнонаучного содержания;

· Применять естественнонаучные понятия и концепции в собственной экспертно-аналитической и исследовательской практике;

· Подготавливать справочно-презентационный материал научно-популярного характера.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению 034700 – Документоведение и архивоведение:

А) общекультурные компетенции (ОК):

· владеет культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

· стремится к саморазвитию, повышению квалификации и мастерства, способен изменять при необходимости профиль своей профессиональной деятельности, способен к социальной адаптации (ОК-6);

· способность использовать в познавательной и профессиональной деятельности базовые знания основ информатики, элементы естественнонаучного и математического знания (ОК-13)
Б) профессиональные компетенции (ПК)
- способен к использованию специальных знаний, полученных в рамках профилизации или индивидуальной образовательной траектории (ПК-8).
ИНФОРМАЦИОННЫЕ РЕСУРСЫ СЕТИ ИНТЕРНЕТ

I. Цели и задачи дисциплины

Цель курса – овладение студентами знаниями о принципах функционирования и основных технологиях, используемых при создании и использовании мировых информационных ресурсов, а также навыками эффективного их использования в процессе обучения и в дальнейшей профессиональной деятельности.

· Задачи:

· получение студентом представления о структуре информационных ресурсов Интернета;

· ознакомление с возможностями работы в стандартных браузерах, приёмами поиска информации с использованием популярных информационно-поисковых систем, основными направлениями формирования мировых информационных ресурсов;

· усвоение принципов действия технических средств сетевого управления;

· овладение основными практическими навыками профессиональной работы с информационными ресурсами Интернет.

II. Место дисциплины в структуре основных образовательных программ бакалавриата

Курс «Информационные ресурсы сети Интернет» предназначен для студентов, обучающихся по направлению 034700 – «Документоведение и архивоведение», входит в вариативную часть математического и естественнонаучного цикла.

Курс логически связан с дисциплинами: информатика, информационные технологии, организация и технология документационного обеспечения управления, компьютерные информационные технологии в ДОУ.
Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необходимым для изучения дисциплины:

· способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

· способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

· владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы (ПК-8);

· способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

· соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28).
III. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

1) общекультурные компетенции (ОК):
· способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности (ОК-9);
· владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, приобретение навыков работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

· способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

2) профессиональные компетенции (ПК):

· владеть базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программные алгоритмы, компьютерный практикум) (ПК-4);
· владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-39).

В результате изучения курса студент должен:

Знать:
· структуру информационных ресурсов Интернет;

· популярные информационно-поисковые системы (ИПС) в WWW, их общие черты и особенности;

· правовые аспекты использования информации и правила цитирования источников в Интернет;

· команды языка структурированных запросов для автоматизации работы с мировыми информационными ресурсами, получения справочной информации и информации об установленном ПО и оборудовании.
Уметь:

· составлять запросы и использовать ИПС в режимах простого и расширенного поиска;

· создавать сложные запросы, анализировать задействованные мировые информационные ресурсы и перспективы их использования при наращивании оборудования и сетевых компонентов;

· определять критерии и параметры оценки эффективности запросов;

· самостоятельно анализировать явления, факты и объекты Интернет;

· разрабатывать сценарии развития мировых информационных ресурсов;

· составлять рекомендации по итогам функционирования ресурсов, давать консультации по решению оптимизационных проблем работоспособности ресурсов.;

Владеть:

· тенденциями развития мировых информационных ресурсов, выработкой управленческих решений с учётом рисков развития этих ресурсов;

разработкой сценариев работы и развития мировых информационных ресурсов
ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ

I. Цели и задачи дисциплины

Цель курса – овладение студентами основными методами выбора и эффективного использования технических средств управления.

· Задачи:

· получение студентами представления об основных группах оргтехники и средствах связи;

· ознакомление с технико-экономическими характеристиками организационной и коммуникационной техники и показателями их надежности и совместимости;

· усвоение принципов действия и конструктивных особенностей различных технических средств управления;

· овладение основными практическими навыками применения современной офисной техники.
· II. Место дисциплины в структуре основных образовательных программ бакалавриата

Курс «Технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле» предназначен для студентов, обучающихся по направлению 034700 – «Документоведение и архивоведение», входит в вариативную часть математического и естественнонаучного цикла.

Курс логически связан с дисциплинами: документоведение, организация и технология документационного обеспечения управления, информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле, организация работы с технотронными документами.

Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необходимым для изучения дисциплины:

· способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

· способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

· владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы (ПК-8);

· способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

· соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28);

· владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37).

III. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

1) общекультурные компетенции (ОК):
· владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

· способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

2) профессиональные компетенции (ПК):

· владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-14);
· владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-39);
· владеть современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41).
В результате изучения курса студент должен:

Знать:

· классификацию современных технических средств управления;

· принцип действия, конструктивные особенности, технико-экономические характеристики различных технических средств управления;

· основы технико-экономического обоснования технического оснащения рабочих мест управленческого персонала;

· основные тенденции развития средств организационной, коммуникационной и компьютерной техники;

Уметь:

· последовательно определять состав и условия работы технических средств при реализации конкретных задач;

· надёжно и эффективно применять современные технические средства управления с учётом обстоятельств;

Владеть:

· правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле

ИНФОГРАФИКА И ИНФОДИЗАЙН В ГУМАНИТАРНЫХ ИССЛЕДОВАНИЯХ

1. Цели освоения учебной дисциплины

Познакомить с концепциями, направлениями и методами визуального представления информации, данных и знаний. Обеспечить освоение прикладных методик анализа и репрезентации комплексной информация, необходимой для быстрого представления большого количества данных. Познакомить с теорией и практикой использования визуального мышления в эвристическом и аналитическом исследовательском моделировании и экспертизе. Научить использованию инфографики в разных областях науки, образования и информационно-аналитической работы.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП магистратуры

Данная дисциплина входит в раздел «Б.2.» «Математический и естественнонаучный цикл. Вариативная часть» по направлению 034700 – Документоведение и архивоведение.

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в результате освоения следующих дисциплин: информатика, математика, культурология, философия, информационные технологии, компьютерные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле, информационные ресурсы сети Интернет.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:


Знать:

· Историю развития инфодизайна и инфографики в разные исторические периоды и в разных сферах информационной деятельности.

· Способы соотнесения разных типов графиков, диаграмм и схем с разными типами исследовательских проблем и прикладных задач.

· Теорию и практику применения визуального мышления в проектировании и отчётных презентациях.

· Современные концепции и методики инфодизайна и инфографики в различных гуманитарных научных дисциплинах.

·  Уметь эвристически использовать инфографические модели из одних определённых прикладных задач и предметных областей для других аналогичных задач из другой предметной области.


Уметь:

· Превращать исходные количественные показатели в дискретные качественные признаки, а исходные качественные признаки деконструировать в количественные в соответствии со спецификой изучаемых явлений и процессов исторического прошлого и современности.

· Реализовывать различные приёмы эмфазы (выделением главного)  с помощью различных текстологических, типографичесих и графических методов и параметров.

· Создавать целостные интегральные визуальные модели для описания смысловых и социальных систем с множеством аналитических критериев.

· Уметь вербально описывать сложные визуальные образы.

·  Самостоятельно осваивать программные средства для работы с графической информацией

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению ВПО 034700 – Документоведение и архивоведение:

А) общекультурные (ОК):

– владение культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей её достижения (OK–1); 

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7); 

– владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК–10); 

– способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК–12); 

– способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК–13); 

– способность использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК–14); 

– способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК–15); 

Б) профессиональные (ПК): 

– владение базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программные алгоритмы, компьютерный практикум) (ПК-4); 

– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8). 

В) научно-исследовательские: 

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9); 

– владение основами информационно-аналитической деятельности и способность их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 

– способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

Г) технологические: 

– владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37); 

– способность совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-38); 

МЕТРОЛОГИЯ И ХРОНОЛОГИЯ
1. Цели освоения учебной дисциплины «Историческая метрология и историческая хронология» является развитие профессиональной компетентности и познавательных способностей студентов в области исторической метрологии и хронологии, изучение методов и технических приемов этих вспомогательных (специальных) исторических дисциплин для осуществления внешней и внутренней критики исторических источников. 

Задачи учебного курса:

- характеристика основного круга источников и исследовательской литературы по исторической метрологии и хронологии

- изучение происхождения, названий, соотношений и современных значений русских мер длины, площади, объема и веса 

- знакомство с основными принципами календарных систем счета времени, историей возникновения календарных эр и стилей летоисчисления

- рассмотрение проблемы восприятия исторического времени, представлений о времени в русской устно-бытовой традиции

- получение навыков практического использования знаний по исторической метрологии и хронологии

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата. Данная дисциплина входит в раздел б.2 – Математический и естественно-научный цикл. Вариативная часть. Дисциплины по выбору.
Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в результате обучения в средней общеобразовательной школе.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины. Студент должен знать: 

- названия, происхождение и современное значение основных русских мер

- особенности возникновения и суть основных календарных систем счета времени

Студент должен уметь: 

- использовать знания по метрологии и хронологии при изучении и использовании исторических источников

- объяснить причины возникновения и замены систем (и отдельных элементов) измерений пространства и времени в связи с общими историческими изменениями.  

- формулировать аргументированное научное суждение в области фактического материала, суждений, концепций, исследовательского опыта в области исторической метрологии и хронологии. 

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению ВПО 032700 – Документоведение и архивоведение. 

  А) общекультурные (ОК):

- владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-2);

- осознание социальной значимости своей профессии (ОК-8);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-10);

- способность использовать навыки работы с информацией из различных источников для решения профессиональных и социальных задач (ОК-12);

Б) профессиональные (ПК)

- способность понимать, критически анализировать и использовать базовую историческую информацию (ПК-6).
ИСТОРИЯ НАУКИ И ТЕХНИКИ

I. Цель и задачи дисциплины

Цель курса – изучить основные тенденции и закономерности развития науки и техники и показать роль научно-технического прогресса в истории человечества.

Задачи:

- рассмотреть роль основных научных и технических изобретений и открытий в истории человечества;

- показать роль отдельных личностей, оказавших существенное влияние на возникновение научных открытий и изобретение технических новинок;

- выделить основные этапы развития научно-технических знаний;

- выявить основные движущие силы научно-технического прогресса.

· II. Место дисциплины в структуре основных образовательных программ

Дисциплина «История науки и техники» связана с курсами «Отечественная история», «Философия», с курсами по истории зарубежных стран, а также с курсами «Информатика», «Концепции современного естествознания». Изучение истории науки и техники необходимо для формирования научного мировоззрения, способствует повышению уровня общей эрудиции выпускников вуза.

Курс «История науки и техники» направлен на расширение знаний студентов в области научных и технических достижений, оказавших влияние на научно-технический прогресс в разные периоды мировой истории. Особое внимание уделяется достижениям в сфере коммуникаций (транспорт, связь, дорожное строительство), в области строения Вселенной и освоения космоса, а также энергетики, машиностроения, вычислительной техники.

III. Требования к результатам, формирование компетенций

В результате изучения курса студент должен:

Знать:

- основные тенденции развития научных и технических достижений, оказавших влияние на научно-технический прогресс в разные периоды мировой истории;
Уметь:

- понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-9);

- понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);

Владеть:

- способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

- способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявлять уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; готовностью принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей природе, обществу, другим людям и самому себе (ОК-11);

- способностью основные законы естественно-научных дисциплин в профессиональной деятельности (ОК-14).

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ

Безопасность жизнедеятельности

1. Цели освоения учебной дисциплины

Становление культуры безопасности, отвечающей особенностям современного общества. Получение глубоких и разносторонних представлений об истории безопасной жизнедеятельности в традиционных обществах и современных цивилизациях. Формирование практических навыков безопасной жизнедеятельности в повседневной жизни, проведение исследовательской и аналитической работы по тематике БЖД.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в раздел «Б.3». «Профессиональный цикл. Базовая часть» по направлению 034700 – Документоведение и архивоведение.

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в результате обучения в средней общеобразовательной школе и в результате освоения дисциплин ООП подготовки бакалавра по документоведению и архивоведению.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:


Знать:
· историю возникновения и развития идеи безопасной жизнедеятельности;

· основные теоретико-методологические проблемы безопасной жизнедеятельности;

· историю наиболее крупных антропогенных проблем и катастроф

· правила поведения в экстремальной ситуации


Уметь:

- выделять основные этапы в становлении и развитии культуры безопасной жизнедеятельности 

- адекватно реагировать на возникающие опасности и угрозы

- вести профилактическую работу по предотвращению угроз человеку

- представлять результаты своей деятельности в виде письменных и устных ответов.

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению ВПО 034700 – Документоведение и архивоведение:

А) общекультурные (ОК):

- владеет культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке целей и путей ее достижения (ОК-1);

- стремится к саморазвитию, повышению квалификации и мастерства, способен изменять при необходимости профиль своей профессиональной деятельности, способен к социальной адаптации (ОК-7);

- осознает социальную значимость своей профессии (ОК-8);
- владеть основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК–16).

Документоведение

1. Цели и задачи дисциплины: 

1. Цель курса – получить глубокие системные знания о документе, о способах документирования, складывании и развитии систем документации, комплексов документов, документальной коммуникации, документационной деятельности в их историческом развитии; научиться применять полученные знания в процессе теоретической и практической деятельности в период прохождения документоведческой практики, а также в профессиональной деятельности после окончания вуза.

2. Задачи учебного курса:

· анализ теоретических основ документационных процессов в обществе;

· изучение закономерностей документообразования;

· изучение основных способов создания документов и материальных носителей документированной информации;

· раскрытие структуры документа, проблем унификации и стандартизации документов и систем документации;

· знакомство с современными требованиями по созданию основных видов и разновидностей управленческой документированной информации организаций любой организационно-правовой формы;

· совершенствование информационной культуры.

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата:

«Документоведение»  входит в базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б.З), изучается во 2, 3 и 4 семестрах. 
Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у обучающихся в средней общеобразовательной школе. 
Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необходимым для изучения документоведения:

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК–8);

- способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК–3);

- способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК–15); 

- владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, обладание навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК–10);

- владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК–37).
Дисциплина сопрягается с учебными курсами «Философия», «История», «Организация государственных учреждений России», «Менеджмент».
Дисциплина является базовой для последующего изучения курсов: «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», «Кадровое делопроизводство», «Архивы документов по личному составу», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле». Она является предшествующей для дисциплин «Методика рационализации документационного обеспечения управления», «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях», входящих в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин.
Дисциплина предваряет делопроизводственную и архивную практику студентов в организациях. 
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

Данная дисциплина призвана сформировать следующие компетенции, предусмотренные ФГОС–3 по направлению ВПО  034700 – Документоведение и архивоведение: 

А) общекультурные (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК–6); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7); 

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе (ОК–9). 

Б) профессиональные (ПК):
- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК–2); 

- владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения  (ПК–11);

- владеть основными проблемами в области документоведения (ПК–12); 

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК–13); 

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК–14); 

- определять научно-историческую и практическую ценность документов с целью их хранения (ПК–17);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК–42).
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:
- историю формирования документоведческих знаний в мире и в России;

- документоведческую терминологию; 
- законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления;

- основную научно-исследовательскую литературу и основные периодические издания в области документоведения.

 Уметь:
- выделять теоретические и прикладные проблемы документоведения, представлять уровень их разработанности;

 - представлять результаты своей профессиональной деятельности.
Владеть:
- основными способами создания документов;

- современными методами подготовки основных видов и разновидностей управленческих документов организаций любой организационно-правовой формы.

Организация и технология 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ
I. Цели и задача дисциплины:


Цель курса – изучение основных направлений государственной регламентации работы с документами в Российской Федерации, теории и практики организации современного документационного обеспечения на основе научно-обоснованных принципов и методов его совершенствования.


Задачи учебного курса:

- изучение нормативно-методической базы делопроизводства;

- знакомство с современными требованиями по составлению документов;

- формирование у студентов рациональных подходов к организации работы с документами в организации (учреждении).

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата:
     «Организация и технология документационного обеспечения управления»  представляет собой дисциплину  базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.3). Дисциплина читается в 4 и 5 семестрах и базируется на курсе  цикла базовой части профессиональных дисциплин «Документоведение» (2,3 семестры), курсе базовой части цикла математических и естественнонаучных дисциплин Б.2 «Информационные технологии» (2 семестр).

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Организация и технология документационного обеспечения управления»:

общекультурными (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

профессиональными (ПК):

-  владеть профессиональными знаниями в области документоведения (ПК-11);

- владеть основными проблемами в области документоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

    
3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8).
2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть методами проведения анализа организации ДОУ и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-47);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК‑44);
- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-14);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

- делопроизводственную терминологию; 

- основные нормативно – методические материалы по документированию управленческой деятельности и основную научно-исследовательскую литературу в области делопроизводства;       
- принципы организации служб документационного обеспечения управления в организациях;

 - особенности формирования, структуры, функций, штатного состава делопроизводственных подразделений и обязанности служащих;
· - состав, порядок и правила составления проектной документации по совершенствованию системы ДОУ;

· уметь:
· - составлять нормативно-методические документы для службы ДОУ конкретной организации;

- оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;

- определять историческую и практическую ценность документов;

- иметь представления о современных направлениях развития и путях совершенствования документационного обеспечения управления.  


Основные проблемы курса раскрываются в лекциях, в которых главное внимание уделяется теоретическим проблемам, особенностям и закономерностям организации ДОУ, становлению и развитию технологий ДОУ. Приобретение практических навыков работы с документами осуществляется на практических, семинарских, лабораторных занятиях, где закрепляются полученные знания и студенты овладевают навыками оформления деловых документов.

Архивоведение

1. Цели и задачи дисциплины:
Цель курса ​– получить фундаментальные, системные  знания  научно-методических и технологических основ хранения, учета, комплектования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации (АФ РФ) и других архивных документов. Изучение проблематики   предусматривает познание «Архивоведения» с учетом истории его становления как научной дисциплины и с учётом оценки зарубежного опыта.

В итоге освоения дисциплины студентам прививаются навыки практической работы с архивными документами АФ РФ в государственных органах, муниципальных образованиях, организациях, различных организационно-правовых форм, а также в государственных, муниципальных архивах и негосударственных хранилищах.

2. Задачи учебного курса:

- освоение научных основ российского архивоведения;

- изучение организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

- изучение архивного маркетинга.

 2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата:
«Архивоведение» входит  в базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б.3),  изучается в 5-6 семестрах. Базируется на курсах цикла дисциплин ГСЭ (Б.1): «История», «Философия»; цикла ЕН (Б.2): «Информатика», «Информационные технологии».

 Основные связи дисциплины «Архивоведение» прослеживаются в профессиональном цикле (Б.3). При изучении разделов курса «Архивоведение» осуществляется связь с «Источниковедением», «Документоведением», «Организацией и технологией документационного обеспечения управления», «Государственными, муниципальными и ведомственными архивами», «Организацией государственных учреждений России».

Дисциплина является  базовой для последующего изучения дисциплин  профессионального цикла (Б.3): «Архивы документов по личному составу», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле», «Архивное право», а также для дисциплин вариативных частей документоведческих и архивоведческих профилей.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:
Данная дисциплина призвана сформировать следующие компетенции, предусмотренные ФГОС-3 по направлению ВПО  034700 – Документоведение и архивоведение: 

3.1 Общекультурные компетенции (ОК):
- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК – 10).

3.2 Профессиональные (ПК):
- владеть профессиональными знаниями основных проблем  архивного дела (ПК-11);

- владеть основными проблемами в области  архивоведения (ПК‑12);

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15);

- способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК‑17);

- владеть навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК‑18);

- владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств  к документам (ПК‑19);

- способность вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК‑22).

3.3 Организационно- управленческие (ОУ):
- способность организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК‑24);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и  архивного дела (ПК‑25);

- владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК‑31);

- знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК‑33);

- знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК‑34);

- знать принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК‑35);

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать: понятие об архивоведении, как комплексной научной дисциплине, ее объект и предмет; взаимосвязь архивоведения с другими научными дисциплинами.

Уметь: применять научно-методические основы архивоведения во всех процессах работы с архивными документами: организация хранения, учета, комплектования и использования.

Применять архивоведческие нормы на стадии документационного обеспечения управления, в архивах организаций, в государственных и муниципальных архивах.

Владеть: основными понятиями, применяемыми в архивном деле и технологическими процессами упорядочения архивных документов.

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ, МУНИЦИПАЛЬНЫЕ И ВЕДОМСТВЕННЫЕ АРХИВЫ

 

Цели и задачи дисциплины 

 
Цель курса – дать студентам углубленное и цельное, комплексное представление о том, как осуществляется взаимодействие государственных, муниципальных и ведомственных архивов в решении задачи концентрации, сохранения и использования документов Архивного фонда РФ (АФ РФ) – важнейшей составляющей культурного достояния народов России; о проблемах, возникающих в процессе такого взаимодействия, опыте их решения в целях своевременного и качественного формирования АФ РФ в системе национальных информационных ресурсов, а также изучение проблем, связанных с собиранием и освоением наследия прошлого в конкретной исторической обстановке (развитие отечественного архивов, возникновение и модернизация структуры архивов, формы и методы управления архивами, изменения работы архивов в зависимости от исторических условий; комплектование, отбор дел на постоянное хранение или уничтожение, организация хранения документов, разработка учетно-справочного и научно-справочного аппарата; использование документов в научных, культурных, практических и политических целях).

Задачи курса – сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов и явлений, закономерностей и особенностей истории отечественных государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их современной организации как особой информационной системы. Студент должен четко усвоить, что в архивах можно найти практически неисчерпаемый запас информации по кардинальным проблемам отечественной и мировой истории, созданной в процессе деятельности органов государственной власти и государственного управления, государственных и общественных деятелей культуры и науки России. Курс позволит студенту иметь представление не только об основных опубликованных справочниках по тому или иному архиву, но и о НСА (научно-справочном аппарате) (описях, каталогах, указателях, обзорах и пр.), который создает модель системы НСА конкретного архивохранилища. В основу лекционного курса положены современные научные разработки по истории архивного дела, истории государственных учреждений, специальным историческим дисциплинам, историографии истории отечественного архивного дела, археографии, истории культуры.

 2. Место дисциплины в структуре ООП
Курс «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» относятся циклу общепрофессиональных дисциплин. Для успешного освоения программы курса студент должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, толерантностью; готовность нести ответственность за партнёрские, доверительные отношения с коллегами  в коллективе (ОК-5);

способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9);

способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при  решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Курс «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» изучается в 4 семестре бакалавриата в объеме 96 часов (3 зачетные единицы) и является предшествующим для курсов: Стандартизация документационного обеспечения управления, Международная стандартизация, Информационные технологии в ДОУ и архивном деле, Информационная безопасность и защита информации, Информационное право, Архивы документов по личному составу, Технические средства в ДОУ и архивах, Нормативно-методическое обеспечение деятельности государственных и муниципальных архивов, Археография и др. 

Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК): 

общепрофессиональными:
владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1);

способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);

владеть знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6);

способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);

владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых бах данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);

научно-исследовательскими: 
способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела (ПК-11);

владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-16);

способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК‑17);

владеть навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК‑18);

владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств  к документам (ПК‑19);

владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК‑20);

способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК‑21);

способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК‑22).

организационно-управленческими:
способностью создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК‑23);

способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК‑24);

способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и  архивного дела (ПК‑25);

владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК‑26);

знать основы трудового законодательства (ПК‑27);

соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК‑28);

владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК‑31);

владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК‑32);

знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК‑33);

знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК‑34);

знать принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК‑35);

владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК‑36).

технологическими:
владеть современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК‑41);

владеть правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК‑43).

проектными: 
владеть принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК‑45);

владеть методами оптимизации документопотоков (ПК‑46);

владеть методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК‑47);

владеть принципами и методами организации хранения документов (ПК‑48).

  
В результате изучения дисциплины студент должен: 

Знать:

1. Конкретно-исторические особенности, процесс создания, оформления, эволюции и современное состояние отечественной системы государственного хранения архивных документов.

2. Общее и особенное в назначении и роли государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3. Правовые и организационные основы, принципы деятельности государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их типологию.

4. Порядок и технологию осуществления взаимосвязи и преемственности в работе с документами.

5. Типология государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их взаимодействие в формировании состава документов Архивного фонда РФ, относящихся к государственной, муниципальной и частной собственности.

Уметь:

1. Самостоятельно работать с различными источниками. 

3. Понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию,  а также иметь навыки информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых бах данных, составлении библиографических и архивных обзоров. 

4. Анализировать и оценивать процессы и явления, характерные для временного, депозитарного и постоянного хранения документов АФ РФ в государственных, муниципальных и ведомственных архивах. 

5. Самостоятельно работать с различными источниками информации. 

Владеть:

1. Основами информационно-аналитической деятельности и способен их применить в профессиональной сфер.

2. Основными проблемами в области документоведения и архивоведения.

3. Тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела.

Студенты должны получить устойчивые профессиональные навыки анализа и оценки процессов и явлений, характерных для временного, депозитарного и постоянного хранения документов АФ РФ в государственных, муниципальных и ведомственных архивах, сравнительного изучения отечественного опыта в этих областях и практики развитых зарубежных стран (унифицированные подходы и национальное своеобразие); уметь применять полученные знания в научно-исследовательской и практической работе.

Информационная безопасность и защита информации

1. Цели и задачи дисциплины

Цель курса – изучение комплекса проблем информационной безопасности предпринимательских структур различных типов и направлений деятельности; построения, функционирования и совершенствования правовых, организационных, технических и технологических процессов, обеспечивающих информационную безопасность и формирующих структуру системы защиты ценной и конфиденциальной информации в сферах охраны интеллектуальной собственности предпринимателей и сохранности их информационных ресурсов; понятия и виды защищаемой информации по законодательству РФ; системы защиты государственной тайны; основы правового регулирования отношений в области интеллектуальной собственности и способы защиты этой собственности, а также понятие и виды компьютерных преступлений.

Задачи курса – овладение теоретическими, практическими и методическими вопросами обеспечения информационной безопасности и освоение системных комплексных методов защиты предпринимательской информации от различных видов объективных и субъективных угроз в процессе ее возникновения, обработки, использования и хранения. Изучаемые вопросы рассматриваются в широком диапазоне современных проблем и затрагивают предметные сферы защиты как документированной информации (на бумажных и технических носителях), циркулирующей в традиционном или электронном документообороте, находящейся в компьютерных системах, так и недокументированной информации, распространяемой персоналом в процессе управленческой (деловой) или производственной деятельности; ознакомление с современными законодательными и нормативно-правовыми проблемами обеспечения информационной безопасности; приобретение теоретических и практических навыков по основам использования современных методов правовой защиты государственной, коммерческой, служебной, профессиональной и личной тайны, персональных данных в компьютерных системах; лицензирования и сертификации в области защиты информации; формирование практических навыков и способностей осуществления мероприятий по обеспечению правовой защиты информации. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Информационная безопасность и защита информации» представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.3) и изучается в 7 семестре в объеме 68 часов.

Дисциплина «Информационная безопасность и защита информации» базируется на курсах математического и естественнонаучного цикла (Б.2) дисциплин (Информатика, Информационные технологии, Концепции современного естествознания), а также профессионального цикла (Б.3) дисциплин (Документоведение, Информационное право, Административное право, Архивоведение).

Студент должен обладать следующими входными знаниями, умениями и  компетенциями (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

- способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

- способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-14).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7); 

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК–9); 
- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК–10); 

- способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15); 

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9); 

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК 26); 

- владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК 32); 

- владеть методами защиты информации (ПК 40). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:
- сущность, цели и принципы экономической безопасности предпринимательской деятельности, направления их практической реализации;

- концепцию информационной безопасности, конституционные и законодательные основы ее реализации;

- информационно-правовые аспекты безопасности информационных ресурсов, основные проблемы информационного права, информационно-правовых отношений, принципы и способы охраны интеллектуальной собственности;

- задачи информационной безопасности, основные тенденции и направления формирования и функционирования комплексной системы защиты информации в различных типах предпринимательских структур;

- направления и методы обеспечения безопасности информационных
ресурсов, ведения аналитической работы по выявлению угроз несанкционированного доступа к информации, ее утраты;

- функциональные возможности и предпосылки эффективного использования различных типов технологических систем и способов обработки и хранения традиционных и электронных конфиденциальных документов;

- направления и методы работы с персоналом, обладающим конфиденциальной информацией; методику изучения профессиональных, деловых, личных и моральных качеств претендентов на должности; методику обучения, инструктирования сотрудников;

- разрешительную систему доступа, критерии и способы доступа персонала к тайне фирмы, информационным системам; 

- методы охраны зданий, помещений, оборудования, документации и персонала в обычных и экстремальных ситуациях, проведения охранных мероприятий, в том числе с использованием соответствующих технических средств;

- методику защиты информации при проведении основных деловых мероприятий (переговоры, прием посетителей), в рекламной и выставочной деятельности, работе кадровой службы и др.;

- порядок оборудования помещений, выделенных для работы с конфиденциальной информацией, аттестации помещений;

- направления и методы защиты вычислительной, организационной техники и сетей, средств связи от технических средств промышленного шпионажа;

- основные направления и методы получения ценной информации путем поиска или формирования организационных и технических каналов;

- организационно-правовое обеспечение функционирования и совершенствование систем защиты информации, служб безопасности, конфиденциальной документации и персонала.

Уметь: применять на практике знания, полученные на лекциях и практических занятиях.

Владеть: методами и формами защиты информации.
КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1. Цели освоения учебной дисциплины

В процессе освоения данной учебной дисциплины слушатели должны получить представление о специфике документирования трудовых отношений, навыки заполнения унифицированных форм кадровой документации и организации работы с документами кадровой службы; научиться применять полученные знания и умения в процессе прохождения производственной и преддипломной практики, а также для работы в кадровой службе организации после окончания обучения.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина входит в раздел Б.3. Профессиональный цикл дисциплин по направлению 034700 – «Документоведение и архивоведение».

Для изучения дисциплины необходимы знания и компетенции, полученные и сформированные у обучающихся в результате освоения дисциплин ООП подготовки бакалавра по направлению «Документоведение и архивоведение»: документоведение, организация и технология документационного обеспечения управления, трудовое право, гражданское право, информационная безопасность и защита информации, архивоведение и др.

Данная учебная дисциплина входит в набор дисциплин профессионального цикла, ориентированных на изучение организации и технологии документационного обеспечения различных отраслей управления. Она предваряет  производственную (преддипломную) практику в организациях и учреждениях.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

· состав и содержание основных нормативных документов, регламентирующих работу с кадровой документацией;
· специфику работы с документами по личному составу;
·  особенности хранения документов по личному составу.
Уметь:

· составлять и оформлять локальные нормативные акты кадровой службы в организации;
· заполнять унифицированные формы кадровых документов;
· документально оформлять трудовые отношения;
· формировать и оформлять личные дела сотрудников организации.
Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению ВПО 034700 – «Документоведение и архивоведение».

А) Общекультурные (ОК):

1. Способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6).

2. Способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8).
Б) Профессиональные (ПК):

1. Владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10).

2. Владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела (ПК-11).

3. Способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

4. Владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств к кадровым документам (ПК‑19).

5. Способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению кадрового делопроизводства (ПК‑25).
6. Владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК‑26).

7. Знать основы трудового законодательства (ПК-27).

8. Знать требования к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК‑30).

9. Владеть правилами подготовки кадровых документов (ПК-42).

Архивы документов по личному составу

1. Цели и задачи освоения учебной дисциплины

Дисциплина «Архивы документов по личному составу» имеет целью формирование у студентов систематизированных знаний об организации, функционировании архивов документов по личному составу Российской Федерации.

Задачи учебного курса:

− обеспечить формирование целостного представления об архивах по личному составу как элемента архивного пространства страны;

− проследить процесс становления правовых и организационных основ архивного хранения документов по личному составу;

− охарактеризовать специфику организации архивов по личному составу различных уровней, раскрыть основные направления их функционирования; 

– сформировать навыки работы с архивными документами по личному составу.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Архивы документов по личному составу» представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.З) по профилю № 1 «Документоведение и документационное обеспечение управления», изучается в 8 семестре в объёме 70 часов. Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у студентов в результате освоения дисциплин гуманитарного, социального и экономического цикла и цикла профилизации ООП подготовки бакалавра, изучаемых в предшествующих семестрах: «Отечественная история», «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы архивы», «Кадровое делопроизводство» и других.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению подготовки ВПО 034700 – Документоведение и архивоведение.

· а) общекультурные (ОК):
– владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

– способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

– способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

– способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9).

б) профессиональные (ПК):

– способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

– владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10);

–  способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

– владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26);

– владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК-31);

– знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33);

– владеть методами проведения анализа организации ДОУ и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-47).
Требования к освоению курса:

Изучив курс, студенты должны:

Знать:

− знать процессы становления и развития архивов документов по личному составу в их исторической ретроспективе;

– особенности их организации и функционирования на разных уровнях (ведомственном, государственном, муниципальном);

– основы законодательства РФ, регулирующие организацию хранения документов по личному составу в архивах;

– основные правила и подходы к постановке текущего и архивного хранения документов по личному составу;
– перспективные тенденции рационализации современной системы архивного хранения документов по личному составу;

Уметь:

– анализировать и систематизировать информацию по организации хранения документов, содержащих персональные данные;

– самостоятельно разрабатывать нормативно-методические документы архивов по личному составу;

– осуществлять и организовывать текущее хранение документов по личному составу, экспертизу ценности, подготовку к архивации и другие виды работ по архивному хранению документов по личному составу;

− самостоятельно составлять и работать с научно-справочным аппаратом архивов по личному составу.

Владеть:
– навыками работы с документами по личному составу на стадии текущего и архивного хранения.

Организация государственных учреждений России

1. Цели и задачи дисциплины:

 Цель дисциплины – овладеть системными знаниями об организации и функционировании каждого из звеньев государственного аппарата России и системы органов государственной власти в целом, навыками использования накопленного организационного опыта и знания организационно-технологических процессов реализации функций органами государственной власти при решении практических задач в области документоведения и архивного дела.

   Задачи дисциплины:

-  изучение общих закономерностей и тенденций развития каждого из звеньев государственного аппарата России и системы органов государственной власти в целом;

- изучение организационного устройства и компетенции органов государственной власти, способов и методов осуществления функций;

-  изучение механизма принятия решений и процессуального порядка  их оформления;

-  изучение  информационных потоков, возникающих на различных уровнях государственной власти;

-  овладение технологией поиска необходимой официальной информации;

- выработка практических навыков работы с официальными документами органов государственной власти.

 

2.         Место дисциплины в структуре ООП:
   Дисциплина «Организация государственных учреждений России» представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.3). Она базируется на курсах цикла гуманитарных, социальных и экономических дисциплин (Б.1), входящих в модуль История, Конституционное право, Менеджмент,  читаемых в 1–3 семестрах. Дисциплина также основывается на курсах цикла профессиональных дисциплин (Б.3), входящих в модуль Административное право, Гражданское право, читаемых в 2–3 семестрах. 

   К началу освоения дисциплины «Организация государственных учреждений России»  (3 семестр) студенты должны понимать причинно-следственные связи развития российского общества, знать  основы конституционного строя России, концептуальные основы менеджмента и теорий управления, научно-практические подходы и образцы современного управления, основы административного права, сущность административно-правового воздействия на общественные отношения, основные этапы, особенности и закономерности развития государственного аппарата дореволюционной России и Советского государства.

   В свою очередь  дисциплина «Организация государственных учреждений России» тесно связана с  последующими изучаемыми дисциплинами «Архивоведение», «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы», «Информационная безопасность и защита информации», входящих в базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б.3), а также дисциплин «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя», «Государственная и муниципальная служба», «Организация работы с обращениями граждан», входящих в вариативную часть (профиль №1: документоведение и документационное обеспечение управления) цикла профессиональных дисциплин.

3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих  компетенций:

общекультурных (ОК):

- владение культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способности и готовности понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

- способности логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способности использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способности понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9);

- способности анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

- способности работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15).

профессиональных (ПК): 

общепрофессиональных:
- способности  использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

- владение базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);

- способности  понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);

- владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);

научно-исследовательских: 
- способности применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10);

- способности самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

 

В результате изучения дисциплины студент должен:
 Знать:  основные периоды и особенности развития государственного аппарата России на современном этапе;

  нормативно-правовую базу организации и деятельности органов государственной власти;

   организационное устройство органов государственной власти и его правовую регламентацию;

   компетенцию органов государственной власти,  способы и методы осуществления функций;

   основные  аспекты  взаимодействия и формы воздействия на негосударственные организации (общественные, коммерческие, некоммерческие и т.д.);

  виды актов органов государственной власти и нормативные требования к их подготовке и оформлению;

   информационные  потоки, формирующиеся  на различных уровнях государственной власти;

   официальные источники публикации  документов органов государственной власти

 Уметь:  работать с официальными документами органов государственной власти;

   работать с правовыми базами данных;

    работать с официальными сайтами и Интернет-порталами органов государственной власти;

    использовать официальную информацию и акты органов государственной власти в своей профессиональной деятельности.

 Владеть: понятийным аппаратом данной дисциплины;

 технологией поиска актов органов государственной власти и иной необходимой официальной информации;

  способностью  обобщения, анализа и воспроизведения официальной информации;

  навыками анализа информационных потоков и информационного взаимодействия органов государственной власти.

АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО
1 Цели освоения дисциплины
Целями освоения дисциплины «Административное право» являются изу​чение правовой основы государственного управления в современной России, функционирования органов исполнительной власти, их системы и структуры на федеральном и региональном уровнях, форм и методов государственного управления, административно-правовых средств обеспечения законности, административной деликтологии и основ управления в отдельных сферах и отраслях. Содержание курса определяется его предметом и методами, актуальностью и важностью его проблем в сфере правового опосредования государственного управления и объективными требования ФГОС.

2 Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата
2.1  В соответствии с Государственным образовательным стандартом высшего про​фессионального образования по направлению 034700 Документоведение и архивоведение дисциплина включена в раздел Б.3. Профессиональный цикл. Базовая (общепрофессиональная часть). Изучается в 3 семестре в объёме 2 зач. ед., 72 часов.

2.2  Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необ​ходимым для изучения дисциплины:
1.  Знать историю России и всемирную историю на уровне программы университетского курса;

2.  Знать основы конституционного строя и основы государственного устройства Российской Федерации, теорию разделения властей и генезис ее становления;

3.  Владеть навыками грамотной письменной и устной речи на уровне выпускника средней общеобразовательной школы;

4. Владеть основами общей культуры речи; общей этики;

5. Владеть навыками поисковой работы;

6. Уметь логически выстраивать беседу и ответы на заданные вопросы;

2.3 Дисциплины, освоение которых необходимо как предшествующее для дан​ной дисциплины
1.   Отечественная история

2.   Основы правоведения.

3.   Конституционное право.

2.4 Дисциплины, для которых изучение данной дисциплины является предше​ствующим:
1. Трудовое право.

2. Информационное право.

3. Государственная и муниципальная служба.

3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины Административное право
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

общекультурные компетенции (ОК): 

– владение культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей е. достижения (OK–1); 

– способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4); 

– способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявление уважения к людям, толерантности к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК–5); 

– способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК–6); 

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7); 

– способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК–8); 

общепрофессионалъные: 

– способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

– владение знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3); 

– владение базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5). 

способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-12);

    В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать: правовые основы функционирования исполнительной власти в РФ, особен​ности реализации форм и методов государственного управления, специфику назначения административных наказаний, общие направления административной реформы.

Уметь: проводить анализ административно-правовых актов, выявляя особенности их реализации и толкования; оперировать юридической терминологией, сформированной в административно-правовых актах; анализировать правовые формы и методы государственного управления; применять полученные знания и навыки в сфере административно-правового регулирования управленческих отношений; анализировать, толковать и правильно применять административные правовые нормы; принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом; правильно составлять и оформлять юридические документы.

Владеть: юридической терминологией; административно-правовым инструмента​рием; навыками: работы с административно-правовыми актами; принятия необходимых мер административно-правовой защиты прав и свобод человека и гражданина.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 часа.

Трудовое право

1. Цели и задачи дисциплины
Цели дисциплины:
- приобретение студентами профессиональных компетенций  посредством системного и последовательного изучения трудового права как отрасли российского права, а также основных понятий и категорий отраслевой науки; анализ современного состояния трудового права и законодательства о труде, тенденций их развития;

- приобретение студентами навыков творческой работы с нормативными правовыми актами, научной и практической литературой по трудовому праву;

- воспитание в будущих специалистах надлежащего уровня правовой и профессиональной культуры, уважительного отношения к закону и социальным ценностям правового государства.

Задачи дисциплины:
- усвоение студентами теоретических положений науки трудового права и формирование целостного представления о трудовом праве как элементе системы российского права;

-  приобретение студентами навыков анализа, систематизации и обобщения трудового законодательства, научной литературы по трудовому праву и материалов судебной практики;

- использование студентами знаний теории трудового права, а также практики его применения в процессе их будущей профессиональной и трудовой  деятельности.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Трудовое право» относится к циклу общепрофессиональных дисциплин (Б.3)  по направлению «Документоведение и архивоведение» (профиль № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в  4 семестре в объеме 70 часов.

Дисциплина «Трудовое право» базируется на курсах гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1), а также таких юридических дисциплинах цикла общепрофессиональных дисциплин (Б.3) как «Гражданское право» и «Административное право».

 
3.Требования к результатам освоения дисциплины:
Изучение дисциплины «Трудовое право» направлено на формирование следующих компетенций:

а) общекультурных:
-  способность использовать нормативные правовые акты в своей деятельности (ОК-6);

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7);

- способность осознать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК- 9);

б) профессиональных:
общепрофессиональных:
- владеть базовыми знаниями в области трудового права; ориентироваться в смежных с трудовым правом сферах правового регулирования; уметь правильно толковать нормы трудового права и иметь навыки системного анализа при их применении (ПК-3);

организационно-управленческих:
- разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и  архивного дела (ПК‑25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК‑26);

- владеть основами трудового законодательства (ПК‑27);

- владеть правилами и нормами охраны труда (ПК‑28);

- владеть требованиями к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК‑30);

- владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК‑31);

- владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК‑32);

технологических:
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК‑43).

В результате изучения курса студент должен:
знать:
- теоретические и законодательные основы трудового права;

уметь:
- самостоятельно работать с нормативными правовыми актами, научной и практической литературой по трудовому праву;

- юридически правильно и компетентно квалифицировать факты и обстоятельства, относящиеся к сфере правового регулирования труда;

- принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с трудовым законодательством, в том числе понимать и самостоятельно разрабатывать документы правового характера (трудовые договоры, приказы и распоряжения и т.п.);
владеть:
- навыками осуществления ключевых процедур в сфере правового регулирования труда (заключения, изменения и прекращения трудового договора, применения поощрений и дисциплинарных взысканий и т.п.).

Информационное право

1. Цели и задачи дисциплины

Дисциплина «Информационное право» имеет целью раскрыть основы правового регулирования отношений в информационной сфере, конституционные гарантии прав граждан на получение информации и механизм их реализации, понятия и виды защищаемой информации по законодательству РФ, систему защиты государственной тайны, основы правового регулирования отношений в области интеллектуальной собственности и способы защиты этой собственности, а также понятие и виды компьютерных преступлений.

Реализуемые при этом задачи связаны с приобретением знаний в сфере правового регулирования общественных отношений по поиску, получению, передаче, производству и распространению информации, ознакомлением с современными законодательными и нормативно-правовыми проблемами обеспечения информационной безопасности; приобретением теоретических и практических навыков по основам использования современных методов правовой защиты государственной, коммерческой, служебной, профессиональной и личной тайны, персональных данных в компьютерных системах; лицензирования и сертификации в области защиты информации; формированием практических навыков и способностей осуществления мероприятий по обеспечению правовой защиты информации. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Информационное право» представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.3) и изучается в 4 семестре в объеме 70 часов.

Дисциплина «Информационное право» базируется на курсах гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1) дисциплин (Конституционное право), а также профессионального цикла (Б.3) дисциплин (Документоведение, Гражданское право, Административное право, Архивоведение).

Студент должен обладать следующими входными знаниями, умениями и компетенциями (ОК):

владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применяет методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-14).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7); 

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9); 
- способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15); 

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9); 

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 

- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК 26); 

- владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК 32); 

- владеть методами защиты информации (ПК 40). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:


предмет, методы и принципы отрасли информационного права, её роль и место среди других отраслей права; 


содержание основных понятий и институтов отрасли; 


состав и основное содержание российского и зарубежного информационного законодательства;


основные положения базовых нормативных актов информационного законодательства, нормы ответственности за информационные правонарушения;

уметь:


находить и применять необходимые нормативные правовые акты в системе действующего законодательства, регулирующие конкретные информационные правоотношения, в том числе с использованием автоматизированных систем правовой информации;


разрешать юридические задачи и коллизии в информационной сфере;


готовить юридические документы о передаче прав на информацию, отражающие правовой режим и порядок доступа к информации.
Обучающиеся должны постоянно повышать свой уровень, правосознания, правовой культуры, профессионализма, изучать российское и зарубежное законодательство, нормы и принципы международного права, а также практику их применения. 

Гражданское право

1. Цели и задачи дисциплины:
В процессе преподавания и самостоятельного изучения студентами гражданского права достигаются следующие цели:

формирование цивилистического мышления и мировоззрения, основанного на осознании сущности и многообразия отношений, регулируемых нормами гражданского права;

усвоение научно-теоретических положений гражданского права, уяснение принципов частно-правового регулирования;

умение толковать и применять нормы гражданского права, юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства, составлять исковые заявления, договоры и другие документы гражданско-правового характера.

Основными задачами дисциплины являются:
 - изучение законодательства, регулирующего гражданские правоотношения;

 - обучение студентов навыкам свободно ориентироваться в гражданском законодательстве, быстро находить необходимый нормативный акт и правильно применять его в конкретной ситуации;

 - обучение студентов анализировать и решать юридические проблемы в сфере гражданского права.

 2. Место дисциплины в структуре программы бакалавриата 
Гражданское право – профилирующая учебная дисциплина, составляющая основу высшего образования. Гражданское право, предметом которого являются имущественные и личные неимущественные отношения, опосредует гражданский оборот и относится к основным правовым регуляторам отношений, складывающихся в гражданском обществе.

 3.  Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

 Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями:
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4);

- способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК–6); 

- способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (ОК–14);
- способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК–15);

 Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями: 

общепрофессиональными:
- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое) (ПК–3); 

- владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК–5);

научно-исследовательскими: 
- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК–13);

- способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК–17);

- владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств  к  документам (ПК–19);

- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК–20);

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:
- основные понятия гражданского права;

- содержание гражданских прав, порядок их реализации и защиты;

- виды гражданско-правовой ответственности;

- способы защиты прав и интересов субъектов гражданского права;

- способы обеспечения обязательств.

уметь:
- самостоятельно работать с литературой, источниками;

- реально оценивать конкретные жизненные ситуации;

-определять содержание гражданско-правовых договоров, порядок их заключения и расторжения.

владеть:
- основными понятиями в сфере гражданско-правовых общественных отношений;

- теоретическими представлениями обо всех институтах гражданского права.

Архивное право

1. Цели и задачи дисциплины

Цель данной дисциплины – дать студентам основные представления об архивном праве и его месте в системе международного и национального права.

В задачи дисциплины входит: изучение становления отечественного архивного права, действующего архивного законодательства во взаимосвязи со смежными отраслями права, а также развития архивного законодательства за рубежом, ознакомление с современными законодательными и нормативно-правовыми проблемами обеспечения деятельности архивов, формирование практических навыков и способностей осуществления мероприятий по обеспечению правовой защиты информации. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Архивное право» относится к профессиональному циклу (Б.3), к базовой (общепрофессиональной) части.

Студенты, приступающие к изучению дисциплины «Архивное право», должны освоить предметные области следующих курсов: «Административное право», «Трудовое право», «Информационное право», а также «Документоведение», основные проблемы дисциплины «Архивоведение».

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Архивное право»:

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение  к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при  решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

- способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

- способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое) (ПК-3);

- владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела (ПК-11);

- владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК‑12);

- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК‑20);

- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК‑24);

- знать основы трудового законодательства (ПК‑27);

- владеть принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК‑45);

- владеть методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК‑47);

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины «Архивное право» направлен на формирование следующих компетенций:

- общекультурные компетенции:
- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9);

- профессиональные компетенции:
- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 
- владеть знаниями в области специального права (ПК–3);
- научно-исследовательские:
- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10);

- организационно--управленческие:
- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и  архивного дела (ПК‑25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК‑26);

- владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК‑31);

- знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК‑33);

- знать принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК‑35).

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать: понятия об архивном праве и архивном законодательстве, объект и предмет архивного права, его принципы и формы (источники права), содержание основных нормативных правовых актов архивного  законодательства, взаимосвязь архивного права со смежными отраслями права; роль архивного права и архивного законодательства в современном информационном обществе; зарубежный опыт регулирования документационной и архивной сфер.

Уметь: применять нормы архивного законодательства и смежных отраслей права в области управления архивным делом Российской Федерации, организации хранения, учета, комплектования и использования архивных документов.

Применять нормы гражданского, административного, уголовного и других кодексов, нормативных правовых актов в области ДОУ, информации, регулирования деятельности акционерных обществ, банковской сферы и других в организации работы с архивными документами.

Владеть: основными понятиями, применяемыми в архивном и смежном законодательстве; поиском необходимых нормативно-правовых актов в системе действующего законодательства.

Обучающиеся должны постоянно повышать свой уровень правосознания, правовой культуры, профессионализма, изучать российское и зарубежное законодательство, нормы и принципы международного права, а также практику их применения. 

ИСТОЧНИКОВЕДЕНИЕ

(Из примерной образовательной программы, рекомендованной УМО РГГУ) 
1. Цели и задачи дисциплины: Цель и задачи дисциплины «Источниковедение» - дать системное знание об основных понятиях источниковедения, сформировать умение анализировать эти понятия в системе различных общенаучных парадигм и выработать навыки источниковедческого анализа и синтеза исторических источников и их комплексов, дать системное знание о развитии отдельных видов исторических источников, об их взаимосвязях и взаимовлияниях и о закономерностях их эволюции.

Предмет дисциплины «Источниковедение» - источниковедение как интегрирующая дисциплина в системе гуманитарного знания. Основные понятия источниковедения - исторический источник, классификация исторических источников, источниковедческий анализ и синтез - рассматриваются как в историческом, так и в логическом плане и раскрываются в соотнесении с основными общенаучными парадигмами (позитивизм, марксизм, неокантианство, феноменологические и постмодернистские концепции).

 

2. Место дисциплины в структуре ООП: 

Дисциплина «Источниковедение» входит в состав цикла «Б.3. Профессиональный цикл. Базовая часть» структуры ООП бакалавриата.

Освоение дисциплины «Источниковедение» требует входных знаний, сформированных в ходе преподавания дисциплин:

История России, Всеобщая история, Философия, Вспомогательные исторические дисциплины, Иностранный язык, Русский язык и культура речи.
Освоение дисциплины «Источниковедение» способствует в дальнейшем изучению исторической географии, теории и методологии истории, истории исторической науки.

3. Требования к результатам освоения дисциплины:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

В результате освоения дисциплины «Источниковедение» обучающийся должен:

1) Знать: основы теории источниковедения, основные этапы становления и эволюции источниковедения как отрасли гуманитарного знания, основы метода источниковедческого исследования;

2) Уметь: выявлять, отбирать для исследования комплексы исторических источников, определять их типо-видовую принадлежность, проводить источниковедческое исследование репрезентативных комплексов источников, интерпретировать полученную информацию;

3) Владеть навыками проведения источниковедческого исследования: изучения проблемы происхождения источников, установления автора и изучения проблемы авторства, обстоятельств создания источников и бытования их в культуре, анализа содержания и интерпретации выявленной информации.

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ

1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины – изучение теоретических и прикладных аспектов использования современных информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле.

Задачи дисциплины:

· изучение возможностей применения автоматизированных компьютерных технологий в документационном обеспечении управления и работе архивов;

· ознакомление с современным программным обеспечением, используемым для автоматизации системы ДОУ организации и деятельности архивных служб;

· овладение практическими навыками работы со специализированными прикладными программами.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле» относится к базовой части профессионального учебного цикла (Б3), изучается в 5 и 6 семестрах в объеме 206 часов.

Данная дисциплина основывается на таких курсах, как «Документоведение», «Организация и технология ДОУ», «Информатика», «Информационные технологии», и предваряет изучение студентами таких курсов, как «Информационный менеджмент», «Электронные архивы».

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле» 
общекультурными (ОК):

– владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

– способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4).

профессиональными (ПК):

– способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

– способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

​– владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10).

2) профессиональные компетенции (ПК):

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

– способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15);

– владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37);

– способность совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-38).

В результате изучения курса студенты должны:

знать: основные понятия и специальную терминологию; содержание исторических этапов автоматизации делопроизводственных и архивных процессов; современные компьютерные технологии создания текстовых, табличных, графических, мультимедийных документов и баз данных; особенности интернет, интранет и экстранет сетей; технологии оцифровывания документов; специфику электронной документации; возможности и преимущества автоматизированного документооборота; существующие направления использования современных информационных технологий в деятельности документационных служб и архивов; законодательное и нормативно-методическое обеспечение электронного документооборота; основные характеристики различных программно-технических средств автоматизации делопроизводственной и архивной сферы; современное состояние отечественного рынка специализированного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела; этапы внедрения автоматизированных систем в работу архивов и документационных служб; опыт применения информационных технологий в современных организациях и архивах; перспективные направления информатизации сферы управления документами и их архивного хранения; 

уметь: самостоятельно изучать специальную литературу; определять виды программного обеспечения, необходимого для решения задач автоматизации документационного обеспечения управления и архивной деятельности в организации; критически оценивать функциональные возможности конкретных программных продуктов; составлять проекты локальных нормативно-методических документов в сфере электронного документооборота;

владеть: средствами создания и оформления табличных электронных документов; средствами создания комплексных электронных документов; методами проектирования и создания простых баз данных реляционного типа; навыками работы со специализированными компьютерными программами, которые используются для автоматизации ДОУ и архивного дела.

Введение в профиль «документоведение И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
1. Цели и задачи дисциплины:
1. Цель курса – получить системное представление о направлении подготовки «Документоведение и архивоведение», о профилях этого направления и прежде всего о профиле «Документоведение и документационное обеспечение управления», реализуемом на историческом факультете Томского государственного университета.

2. Задачи учебного курса:

- показать место и роль документоведов и архивистов в информационном обществе;

- проследить исторический путь становления и развития специальности и направления подготовки документоведов и архивистов;

- получить представление об основном круге проблем и важнейших базовых понятиях направления «Документоведение и архивоведение» и профиля «Документоведение и документационное обеспечение управления»;

- проанализировать Федеральный государственный образовательный стандарт по направлению «Документоведение и архивоведение» и учебный план профиля подготовки.

· 3. Требования к уровню освоения курса:

Прослушав курс, студенты должны:

Знать основные базовые понятия, используемые в документационном обеспечении управления; место и роль служб ДОУ в современном обществе; требования к уровню квалификации бакалавра-документоведа; компетенции, необходимые для профессиональной деятельности в избранной сфере; перспективы профессионального роста; усвоить алгоритм подготовки учебно-исследовательской работы.

Уметь ориентироваться в учебном плане направления «Документоведение и архивоведение»; выбирать тему учебно-исследовательской работы, подбирать необходимый материал, структурировать, оформлять курсовую работу.
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата:

«Введение в профиль»  входит в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин, изучается в 1 семестре. 
Для изучения дисциплины необходимы входные компетенции, сформированные у обучающихся в средней общеобразовательной школе.
Дисциплина сопрягается с учебными курсами «История», «Философия», «Конституционное право», «Информатика».
Дисциплина является предшествующей для изучения курсов: «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение». 
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:
Данная дисциплина призвана сформировать следующие компетенции, предусмотренные ФГОС-3 по направлению ВПО  034700 – Документоведение и архивоведение: 

А) общекультурные (ОК):

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7); 

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества (ОК – 9). 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:
- место документа и информационно-документационной подсистемы в системе управления;

- историю становления и развития профессии документоведа.

 Уметь:
- ориентироваться в ФГОС и учебном плане по направлению «документоведение и архивоведение»;

 - обоснованно представлять особенности своей будущей профессиональной деятельности.
Владеть:
- важнейшими документоведческими терминами и понятиями. 
ДОКУМЕНТНАЯ ЛИНГВИСТИКА

1. Цели и задачи дисциплины

Цели дисциплины «Документная лингвистика»:

– рассмотреть вопросы составления и редактирования документных текстов с учётом речевой ситуации, жанра документа, коммуникативной цели автора;

– повысить уровень практического владения официально-деловым стилем литературного языка.
Задачи дисциплины:

- рассмотреть традиции составления текста официально-делового стиля  и современные тенденции их изменения и развития;

- представить официально-деловой стиль и язык документного текста как особую подсистему литературного языка;

- ознакомить студентов с жанровой  спецификой  документов, рассмотреть  указанную специфику в содержательном, структурном и языковом аспекте; 

– ознакомить студентов с современными тенденциями в составлении документного текста и его функционировании;

– сопоставить традиции и стандарты документного текста в отечественной и зарубежной деловой практике.
2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата
Дисциплина «Документная лингвистика» представляет собой дисциплину профессионального цикла дисциплин (Б.3) (вариативная часть), изучается в 3 семестре в объеме 144 часов.

Дисциплина «Документная лингвистика» базируется на знаниях, полученных при изучении курсов «Документоведение», «Русский язык и культура речи». 
3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1); 

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

2) профессиональные компетенции (ПК):
- владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1);
- владеть навыками редакторской работы (ПК‑20);

- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);
В результате изучения дисциплины студент должен:

иметь представление:

- об этике и прагматике документного текста;

- о современных тенденциях развития делового письма;

-  о стандартах документного текста в отечественной и зарубежной практике.
знать:

-историю отечественного делового письма и тенденции развития современного официально-делового стиля;

-специфику официально-делового стиля как особой языковой подсистемы;

-жанры документного текста, их своеобразие в лексическом, грамматическом и структурном аспекте:

-наиболее распространённые лексические и грамматические ошибки, характерные для текстов служебных документов, способы их редактирования.

уметь:

проводить первичное редактирование документного текста;

правильно использовать полученные знания на практике;

применять полученные навыки в самостоятельной работе;

· владеть: 

· - навыками практического анализа документных текстов различного жанра с точки зрения соответствия жанровым стандартам;

· - приемами редактирования текстов с учетом наиболее целесообразного употребления речевых средств; 

· - навыками и приёмами устной деловой коммуникации.
Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя

1. Цели и задачи дисциплины

Целью курса является изучение роли и обязанностей секретаря в организационно-информационном обеспечении деятельности руководства организации, предприятия, учреждения, а также их структурных подразделений.
 Задачи учебного курса:

- ознакомление с ролью секретаря в управленческом процессе и особенностями организации труда секретаря;

- изучение  нормативно-методической базы организации секретарского обслуживания;
-  изучение содержания работы секретаря с документами и основными источниками информации;

- изучение практики ведения организационной работы, а также правил делового этикета, необходимых при выполнении секретарских обязанностей;

      - формирование профессиональных практических навыков.
2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (профиль №1) и изучается в 7 семестре в объеме 144 часов.

Дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» базируется на курсах профессионального цикла (Б.3) дисциплин (Документоведение, Организация и технология документационного обеспечения управления, Кадровое делопроизводство, Архивоведение и др.).

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя»:
общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

профессиональными (ПК):

- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- знать основы трудового законодательства (ПК-27).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (OK -9);
- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (OK-12);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (OK-13);

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);
- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 

- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-20);

- соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28);

- знать требования к организации секретарского обслуживания (ПК-29);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК 42). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

- основные этапы исторического развития секретарской профессии;

- роль и место секретаря в современной структуре управления;

- современные квалификационные требования, предъявляемые к различным категориям секретарей;
- нормативно-методические и правовые документы, необходимые в работе секретаря;

- принципы организации рабочего места, основные требования к технике безопасности и охране труда в современных учреждениях;

- правила эффективного использования рабочего времени;

- секретарские обязанности по работе с документами;

- информационно-аналитические и организационные функции секретаря;

- основные правила и нормы делового этикета.

Уметь:

 применять на практике знания, полученные на лекциях, практических занятиях и в ходе самостоятельной работы.

Владеть:

навыками информационно-организационного обеспечения руководства, структурного подразделения, предприятия.

методика рационализации документационного обеспечения управления

1. Цели и задачи дисциплины

Дисциплина «Методика рационализации документационного обеспечения управления» имеет целью обеспечить усвоение технологии, методических принципов и приемов  обследования, анализа и рационализации системы документационного обеспечения управления в организации

Задачи учебного курса:

- обеспечить   формирование целостного представления   о процессе рационализации систем документационного обеспечения управления;

- ознакомить с основными тенденциями и направлениями корпоративного регулирования и совершенствования систем документационного обеспечения управления на современном этапе;

- сформировать навыки планирования и практической реализации комплекса работ по обследованию,  анализу и рационализации системы документационного обеспечения управления в организации.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Методика рационализации документационного обеспечения управления» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (Б.3) по профилю № 1 - Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 7 и 8 семестрах в объеме 180 часов.

Дисциплина «Методика рационализации документационного обеспечения управления»  базируется на курсах естественнонаучного и программно-информационного цикла (Б.2 - Информационные технологии), а также профессионального цикла (Б.3 - Документоведение, Организация и технология документационного обеспечения управления, Архивоведение).

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Методика рационализации документационного обеспечения управления»:

общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

профессиональными (ПК):
-  владеть профессиональными знаниями в области документоведения и архивоведения (ПК-11);

- владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26).
3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК – 10); 

- способность использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-14).

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10);

- владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-44);

- владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-46);

- владеть методами проведения анализа организации ДОУ и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-47).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

·  - основные принципы и механизмы корпоративного регулирования системы документационного обеспечения управления;

· - методы проведения рабочего обследования системы документационного обеспечения управления и анализа полученных в результате обследования данных; 
· - основные параметры оптимальной системы документационного обеспечения управления и средства их достижения;
· - состав, порядок и правила составления проектной документации по совершенствованию системы ДОУ.
· уметь:

· - анализировать конкретные ситуации, связанные с необходимостью совершенствования системы делопроизводства в организации; 
· - выявлять закономерности изменения объема документооборота организации, упорядочения состава документов и документных потоков;

· - анализировать потребности в оперативной и ретроспективной информации, определять методы и способы их удовлетворения;

· - определять комплекс мер по рационализации системы документационного обеспечения управления и последовательность их реализации;
· - составлять проектную документацию по совершенствованию системы документационного обеспечения управления;

· -осуществлять экспертизу проектов по формированию и совершенствованию системы ДОУ.

КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1. Цель и задачи дисциплины:

Дисциплина «Конфиденциальное делопроизводство» имеет целью дать студентам представление об особенностях и специфике конфиденциальной информации и ознакомить с теорией и практикой организации со​временного конфиденциального делопроизводства и методами его совершенствования.

Задачи учебного курса:
- изучить правовую и нормативно-методическую базу конфиденциального делопроизводства;
 - ознакомить студентов с современными структурами служб конфиденциального делопроизводства;

- раскрыть роль и место конфиденциального делопроизводства в процессах управления;
- ознакомить с понятием и сущностью конфиденциального документа; 
           - сформировать у студентов рациональные подходы к решению задач орга​низации работы с конфиденциальными документами в учреждении;
- изучить современные технологии, способы и методы защиты конфиденциальной информации. 

2. Место дисциплины в структуре ОПП бакалавриата:
   
«Конфиденциальное делопроизводство» представляет собой дисциплину вариативной части профессионального цикла дисциплин по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 6 семестре в объеме 180 часов.

Дисциплина     «Конфиденциальное делопроизводство» базируется на курсах профессионального цикла «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», а также математического и естественно-научного цикла – «Информационные технологии». 
 Дисциплина «Конфиденциальное делопроизводство» является предшествующей для дисциплин  «Кадровое делопроизводство», «Методика рационализации документационного обеспечения управления».

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины    «Конфиденциальное делопроизводство»: 

 общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность использовать нормативные и правовые документы в своей деятельности (ОК-6);
- способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

- способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15); 

профессиональными (ПК):

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3); 

- владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5); 

 владеть профессиональными знаниями в области документоведения и архивоведения (ПК-11);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК‑44).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- обладать готовностью нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений (ОК–5); 

- способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности (ОК–9.

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-24);

- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);
- владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК 32);
- владеть методами защиты информации.

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

 - особенности формирования структуры, функций, штатного состава де​лопроизводственных подразделений  конфиденциального делопроизводства;

- нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие конфиденциальное делопроизводство;
- методику составления классификационных справочников (номенклатура дел, перечень документов со сроками хранения конфиденциальной информации) и направления их использования;
- организацию оперативного хранения конфиденциальных документов, включая экспертизу ценности докумен​тов, оформление дел, составление описей и т.д.
· Уметь: 

-  оформлять конфиденциальные документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;

- осуществлять контроль за сроками исполнения конфиденциальных документов;
- обрабатывать конфиденциальные документы на основе использования средств организационной и вычислительной техники;

- использовать основные методы работы с персоналом, обладающим конфиденциальной информацией;

- провести экспертизу конфиденциальных документов и отобрать их на хранение.
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ В НЕГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ

1. Цель и задачи дисциплины:


Дисциплина «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» имеет целью показать основные требования к подготовке и оформлению документов негосударственных предприятий и их взаимоотношение с государственными органами управления.


Задачи учебного курса:

- изучить законодательные и нормативные акты, лежащие в основе организации и документирования коммерческих структур;

- знать состав комплексов документов, необходимых для создания, преобразования и ликвидации предприятия;

- показать требования к регистрации предприятий разного вида собственности;

- выявить особенности  подготовки и оформления документов разных предприятий.
2. Место дисциплины в структуре ОПП бакалавриата:
       «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» представляет собой вариативную часть цикла профессиональных дисциплин (Б.3)  по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 6 семестре в объеме 144 часов.

Дисциплина «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» базируется на курсах профессионального цикла Б.3 – Документоведение, Организация и технология документационного обеспечения управления, Архивоведение, а также математического и естественнонаучного цикла Б.2 – Информационные технологии. 
 Дисциплина «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» является предшествующей для дисциплин  «Кадровое делопроизводство», а также для дисциплины «Методика рационализации документационного обеспечения управления», входящей в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин.

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях»:

общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК–4); 

- способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

профессиональными (ПК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);
-  владеть профессиональными знаниями в области документоведения и архивоведения (ПК-11);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК‑44).
3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способность создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-23);

- способность организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-24);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);
- владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК–32).
В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

· нормативно-правовые и методические акты в сфере ДОУ;

· виды и специфику предприятий разных форм собственности;
· основной пакет документов, необходимых для регистрации предприятия;

· иметь представления об организационной структуре, функциях управленческого аппарата предприятия;
· факторы, определяющие выбор организационной структуры управления и основные направления рационализации системы управления на современном этапе.

Уметь: 

· оформлять и применять конкретные виды документов, необходимые при регистрации, ликвидации, организационно-распорядительной деятельности  конкретного учреждения;

· оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;
· разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления.

ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА

1. Цели и задачи дисциплины:

·  Цель дисциплины – овладеть системными знаниями о процессе создания, оформления и функционировании государственной и муниципальной служб современной России, навыками использования накопленного организационного опыта и знаний организационно-технологических процессов реализации функций чиновниками при решении практических задач в области документоведения и архивного дела.

   Задачи дисциплины:

-  изучение общих закономерностей и тенденций развития государственной и муниципальной служб России;

- изучение организационного механизма и компетенций государственной и муниципальной служб, способов и методов осуществления ими своих функций;

-  изучение механизма принятия решений и процессуального порядка  их оформления;

-  изучение  информационных потоков, возникающих на различных уровнях государственной власти;

-  овладение технологией поиска необходимой официальной информации;

· выработка практических навыков работы с официальными документами органов государственной власти.

 

2.         Место дисциплины в структуре ООП:
   Дисциплина «Государственная и муниципальная служба России» представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б.3). Она базируется на курсах цикла гуманитарных, социальных и экономических дисциплин (Б.1), входящих в модуль История, Конституционное право, Менеджмент,  читаемых в 1–3 семестрах. Дисциплина также основывается на курсах цикла профессиональных дисциплин (Б.3), входящих в модуль Административное право и История государственных учреждений, читаемых в 2-4 семестрах. 

   К началу освоения дисциплины «Государственная и муниципальная служба России»  студенты должны понимать причинно-следственные связи развития российского общества, знать  основы конституционного строя России, концептуальные основы менеджмента и теорий управления, научно-практические подходы и образцы современного управления, основы административного права, сущность административно-правового воздействия на общественные отношения, основные этапы, особенности и закономерности развития государственного аппарата дореволюционной России и Советского государства.

В свою очередь,  дисциплина «Государственная и муниципальная служба России» тесно связана с  последующими изучаемыми дисциплинами «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы», «Информационная безопасность и защита информации», входящих в базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б.3), а также дисциплин «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя», «Организация работы с обращениями граждан», «Коммуникационный менеджмент», «Методика рационализации документационного обеспечения управления», входящих в вариативную часть профессиональных дисциплин (Б.3, профиль №1: документоведение и документационное обеспечение управления).

3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих  компетенций:

общекультурных (ОК):

- владение культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способности логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способности использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способности понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9);

- способности анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13).

профессиональных (ПК): 

общепрофессиональных:
- способности  использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

- владение базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);

- владение навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);

научно-исследовательских: 
- способности применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10);

- способности самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

 
В результате изучения дисциплины студент должен:
 Знать:  основные периоды и особенности развития государственной и муниципальной служб России на современном этапе;

  нормативно-правовую базу организации и деятельности чиновников;

  компетенцию органов государственной власти,  способы и методы осуществления функций;

  основные  аспекты  взаимодействия и формы воздействия на негосударственные организации (общественные, коммерческие, некоммерческие и т.д.);

 виды актов органов государственной власти и нормативные требования к их подготовке и оформлению;

 информационные  потоки, формирующиеся  на различных уровнях государственной власти;

 официальные источники публикации  документов органов государственной власти

 
Уметь:  работать с официальными документами органов государственной власти;

   работать с правовыми базами данных;

   работать с официальными сайтами и Интернет-порталами органов государственной власти;

   использовать официальную информацию и акты органов государственной власти в своей профессиональной деятельности.

 Владеть: понятийным аппаратом данной дисциплины;

 технологией поиска актов органов государственной власти и иной необходимой официальной информации;

 способностью  обобщения, анализа и воспроизведения официальной информации;

  навыками анализа информационных потоков и информационного взаимодействия органов государственной власти.
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

1. Цель и задачи дисциплины:

Дисциплина «Организация работы с обращениями граждан» предполагает изучение особенностей ведения делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан. 

Задачи учебного курса:

- дать краткую характеристику истории становления и развития обращений граждан в разные исторические периоды;
- рассмотреть законодательную, нормативно-методическую базу регулирования порядка документирования и специфики организации работы с письменными обращениями граждан в государственных органах власти, на предприятиях, в организациях и учреждениях; 

- изучить понятийный аппарат по данной тематике; 

            - выявить особенности ведения делопроизводства в работе с письменными и устными обращениями;
- изучить современные технологии ведения делопроизводства по обращениям граждан. 

2. Место дисциплины в структуре ОПП бакалавриата:
   
«Организация работы с обращениями граждан» представляет собой дисциплину вариативной части профессионального цикла дисциплин по профилю №1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 8 семестре в объеме 108 часов.

Дисциплина  «Организация работы с обращениями граждан» базируется на курсах профессионального цикла «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», а также математического и естественнонаучного цикла – Информационные технологии. 
 Дисциплина «Организация работы с обращениями граждан» является предшествующей для производственной (преддипломной) практики.

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины  «Организация работы с обращениями граждан»: 

 общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

- способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15); 

профессиональными (ПК):

- способность использовать нормативные и правовые документы в своей деятельности (ОК-6);
-  владеть профессиональными знаниями в области документоведения и архивоведения (ПК-11);

- владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);

- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26);
- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3). 

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации (ОК – 10). 

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления (ПК–25);

- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть методами оптимизации документопотоков (ПК–46).

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

- нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие работу с обращениями граждан;
- правильно организовать работу с данной категорией документов; 

-  классифицировать обращения; 

- проектировать инструкцию, регламентирующую порядок работы с заявлениями, жалобами, предложениями граждан. 

· Уметь: 

- составлять и оформлять ответные документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;
- вести контроль за сроками исполнения обращений граждан;
- обрабатывать документы на основе использования средств организационной и вычислительной техники.

МАШИНОПИСЬ

1. Цели и задачи дисциплины

Целью дисциплины «Машинопись» является практическое овладение слепым десятипальцевым способом печати на клавиатуре персонального компьютера.

Задачи курса:

- последовательное изучение рядов клавиатуры;

- выработка навыков безошибочного письма;

- развитие скорости набора текста.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Машинопись» относится к вариативной части профессионального учебного цикла и имеет практическое назначение. Изучается во 2 семестре в объеме 108 часов. 

Данный учебный курс связан с такими дисциплинами, как «Организация и технология ДОУ», «Компьютерные информационные технологии в ДОУ». Изучается в 

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Машинопись» 
общекультурными (ОК):

– владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

профессиональными (ПК):

– владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК–1).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

1) общекультурные компетенции (ОК):

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК–7);

2) профессиональные компетенции (ПК):

– владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК–37).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: краткую историю развития слепого десятипальцевого способа печати;  основные теоретические подходы к изучению рядов клавиатуры; типичные проблемы, возникающие в ходе освоения машинописи; особенности клавиатурных тренажеров;

уметь: качественно набирать текст профессионально ориентированного содержания слепым десятипальцевым методом со скоростью не менее 180 знаков в минуту.

ИСТОРИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

1. Цели и задачи дисциплины

Цель спецсеминара «История делопроизводства в России» - дать более полное представление об истории и организации работы с документами и правилами, традициями их создания, обработки, хранения и документационного обеспечения управления на основе самостоятельной работы студентов в виде докладов на семинарских занятиях.

 
В задачи спецсеминара входит: выявление системы органов государственного управления в изучаемый период; уяснение места и роли служб делопроизводства в разных государственных системах; изучение основных правил организации и ведения делопроизводства (в центральных и местных органах власти и управления), этапов его развития в разные исторические периоды (в дореволюционную, советскую  и современную эпохи); уяснение места и роли служб делопроизводства в различных общественных институтах; развитие умения самостоятельного поиска научной литературы и источников; формирование навыков анализа исследовательских работ, нормативных документов, различных видов источников; привитие навыков правильного цитирования и уважения к авторским правам других людей; приобретение опыта работы в качестве исследователей, рецензентов, докладчиков; развитие профессиональной компетентности и познавательных способностей.

 2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «История делопроизводства» относится к профессиональному циклу дисциплин Б.3. Вариативная часть. Дисциплины по выбору.


Студенты, приступающие к практическим занятиям по дисциплине «История делопроизводства в России», должны освоить предметные области следующих курсов: «Введение в профиль», «Отечественная история», «Культурология»,  «История русской культуры». 


Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для обучения на практических занятиях по «Истории делопроизводства в России»: 

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей  ее достижения (ОК-1); 


- способностью аргументировано логически верно строить устную речь (ОК-4);


- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм; готовностью нести ответственность за поддержание партнерских отношений, к сотрудничеству с коллегами и работе в коллективе; уважать другое мнение, проявлять толерантность к другой культуре (ОК-5);


-способностью использовать основные положения и методы социально-гуманитарных наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);


-способностью анализировать социально-значимые проблемы (ОК-13);


-способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);


-способностью работать самостоятельно с различными источниками информации (ПК-13);


-владеть навыками реферирования  и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-20);


-способность выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-14).

III. Требования к результатам освоения дисциплины


Практические занятия по дисциплине «История делопроизводства» направлены на формирование следующих компетенций:


общекультурные компетенции (ОК)


-овладение культурой мышления, способность к восприятию, анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК–1);


- способность к социальному взаимодействию, к уважению правовых и моральных правил; толерантностью и умению работать с коллегами (ОК-5);


способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного общества (ОК–9);


профессиональные компетенции:


- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);


-овладение навыками сравнительного анализа сложившейся в тот или иной период системы делопроизводства (ПК-10);


- способность работать с различными источниками информации и приобретать навыки самостоятельного подхода к изучению организационных и технологических проблем делопроизводства (ПК-13).
В результате работы на практических занятиях студент должен:

Знать:  - историю национального делопроизводства, систему органов государственного управления в конкретный период; 
- законодательную регламентацию делопроизводства в России в конкретный исторический период времени; 
- специфику делопроизводства в центральных и местных органах управления, в негосударственных предприятиях; 
Уметь: - самостоятельно находить источники и литературу; владеть методикой работы с ними; 

- формировать суждения по научным и практическим проблемам; 

- давать содержательную оценку научной литературы, правовых документов;

- оппонировать и рецензировать устные выступления докладчиков и письменные работы; 

- работать самостоятельно и в деловом контакте; 

- применять полученные навыки для подготовки научных докладов, курсовых работ, дипломного сочинения. 

КОММУНИКАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ

1. Цели и задачи дисциплины

Целью курса «Коммуникационный менеджмент» является формирование целостного представления о системе внешних и внутренних коммуникаций организации, а также о принципах, механизмах и технологиях эффективного управления коммуникациями для решения корпоративных задач.

Задачи учебного курса:

- обеспечить усвоение принципов и методов управления  коммуникациями организации; 

- ознакомить с технологиями стратегического планирования и оперативного управления в сфере корпоративных коммуникаций;

- сформировать необходимые навыки выявления, диагностики и эффективного решения коммуникационных проблем в организации;

- сформировать представление о перспективных путях совершенствования коммуникационной системы организации в российских условиях.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Коммуникационный менеджмент» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (Б.3)  по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 7 семестре в объеме 108 часов.

Дисциплина «Коммуникационный менеджмент»  базируется на курсах гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1 – Менеджмент), математического и естественнонаучного цикла (Б.2 - Информационные технологии, Информационные ресурсы сети Интернет), а также профессионального цикла (Б.3 – Информационное право, Управление информационными ресурсами за рубежом).

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Коммуникационный менеджмент»:

общекультурными (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

- способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы (OK-13);
профессиональными (ПК):

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3);

- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- знать основы трудового законодательства (ПК-27).
3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

 - способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (OK -9);

- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (OK-12);

- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы (OK-13);

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10);

В результате изучения дисциплины студент должен:

· иметь представления: о системе социальных коммуникаций организации, о многообразии их видов и форм, о взаимосвязи и взаимозависимости коммуникаций и других внутренних переменных организации;
· знать:  структуру коммуникационного процесса и принципы, обеспечивающие его эффективность; основные методы и технологии управления внутренними и внешними коммуникациями организации; 

· уметь: проводить исследования в коммуникативном пространстве организации; оценивать эффективность коммуникаций в организации и анализировать причины их недостаточной эффективности; определять перспективные  направления и пути совершенствования коммуникационной системы. 

ИНФОРМАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ

1. Цели и задачи дисциплины

Цель курса – познакомить с теоретическими и прикладными основами информационного менеджмента как современной управленческой технологии.

Задачи курса:

- формирование общего представления о назначении, предметной области, функциях информационного менеджмента;

- ознакомление с основными видами программного обеспечения информационной системы организации;

- овладение умением критически оценивать состояние развития информационной системы на уровне отдельного подразделения.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Курс «Информационный менеджмент» относится к вариативной части профессионального учебного цикла, изучается в 7 семестре, в объеме 108 часов.

Данная дисциплина взаимосвязана с такими курсами, как «Информационные системы», «Информационное обеспечение управления», «Менеджмент», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле».

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Компьютерные информационные технологии в ДОУ» 
общекультурными (ОК):

– владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

– способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

​– владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10).

профессиональными (ПК):

– способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

– способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

– способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-9);

​– владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10).
2) профессиональные компетенции (ПК):

– владеть базовыми знаниями в области информационных систем 
(ПК-4);

– владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10);

– владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37).

В результате изучения курса студенты должны:

знать: основополагающие термины и понятия; предметную область, цели, задачи информационного менеджмента; состав и значение информационных ресурсов организации; характеристики основных классов информационных технологий; назначение, структуру, этапы жизненного цикла информационной системы организации; основные направления деятельности информационного менеджера; базовые концепции корпоративных информационных систем;  современное состояние отечественного рынка программного обеспечения корпоративных информационных систем.

уметь: самостоятельно изучать специальную литературу; рассчитывать затраты на создание автоматизированной информационной системы организации; составлять обзоры специализированного программного обеспечения.

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ

1. Цели и задачи дисциплины

В соответствии с Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования дисциплина «Управление персоналом» призвана формировать у студента понимание стратегической значимости управления человеческими ресурсами.

Задачи учебного курса: познакомить слушателей с технологией организации внутрифирменных трудовых отношений, показать ее связующую роль между современной экономической теорией труда и практикой организации управления персоналом на предприятии, осветить наиболее эффективные формы управления персоналом, что позволит на научной основе осуществлять руководство работниками предприятия и формировать собственную профессионально-квалификационную карьеру. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Управление персоналом» относится к профессиональному циклу (Б.3), к его вариативной (профильной) части.

Студенты, приступающие к изучению дисциплины «Управление персоналом», должны освоить предметные области следующих курсов: «Психология», «Менеджмент» «Социология управления», «Современная организация государственных учреждений России», «Компьютерные технологии в документационном обеспечении управления», «Психология делового общения», «Организация секретарского обслуживания». 

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Управление персоналом»:

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способностью логически верно, аргументированно и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение  к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при  решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

- способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

- способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3);

- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК‑20);

 - знать основы трудового законодательства (ПК‑27).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины «Архивное право» направлен на формирование следующих компетенций:

- общекультурные компетенции:
- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

- профессиональные компетенции:
- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10);

- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК‑24);

- соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28).

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать: научные основы управления персоналом, основные концепции и этапы развития этого раздела менеджмента, процедуры оценки труда и системы материального и морального поощрения.

Уметь: анализировать внутриорганизационные конфликты и разрабатывать приемы их преодоления;

планировать потребность в персонале и знать основные методы испытания и отбора персонала;

ориентироваться в системе мотивов, потребностей и ценностей персонала организации.

Владеть: системами оценки достижений работников; анализом и описанием работы, методами планирования продвижения персонала.

ЭЛЕКТРОННЫЕ АРХИВЫ

1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины «Электронные архивы» является изучение особенностей организации архивного хранения электронной документации в корпоративных и государственных архивах.

Задачи курса:


– познакомить с основными теоретическими подходами к решению проблемы долговременного хранения электронных документов;


– дать представление о правовых, методических и технологических основах создания электронных архивов;


– освоить на практике отдельные этапы формирования и описания коллекций электронных документов.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Курс «Электронные архивы» относится к вариативной части профессионального учебного цикла, изучается в 8 семестре в объеме 104 часов.

Данная дисциплина взаимосвязана с такими курсами, как «Документоведение», «Архивоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле», «Организация работы с технотронными документами».

Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Электронные архивы» 
общекультурными (ОК):

– владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

– способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

​– владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

профессиональными (ПК):

– способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

– владеть базовыми знаниями в области информационных систем 
(ПК-4);

– способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

– способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

– способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

– способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

– способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-9);

2) профессиональные компетенции (ПК):

– способность анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15);

– способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-17);

– способность вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-22);

– владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК-37);

– способность совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-38).

В результате изучения курса студенты должны:

знать: определение основополагающих терминов и понятий; основные виды архивных электронных ресурсов; особенности электронных документов, как объектов архивного хранения; современную нормативно-методическую базу в сфере электронных архивов; методологические принципы и практические рекомендации, обеспечивающие долговременную сохранность электронной документации; современные виды носителей и аппаратно-программные средства для хранения электронных данных; особенности создания и функционирования корпоративных электронных архивов; методические рекомендации по организации хранения электронных документов в государственных архивах;

уметь: самостоятельно изучать специальную литературу; документировать процесс передачи электронных документов в архив организации;  документировать основные этапы работы с электронными документами в государственных архивах.

Основы правОВЕДЕНИЯ
1. Цели и задачи дисциплины

Дисциплина «Основы правоведения» имеет целью дать обучаемым студентам основы и первичные  представления об основных категориях права, без которых невозможно понять, усвоить действующую систему  норм, правил по различным отраслям знаний, законов, иных правовых источников.

· Реализуемые при этом задачи связаны с приобретением знаний в области юриспруденции, а также для получения практических навыков и умений осуществления публично-правовой деятельности,  направленной на защиту прав и законных интересов граждан и юридических лиц. Знание  основ  права специалистами неюридического профиля, позволяет им ориентироваться как в общей политике  государства и принципах правового регулирования, так  и в отдельных конкретных ситуациях. Знание  нормативных правовых актов поднимает правовую культуру студентов, уважение   к закону. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина  «Основы правоведения» представляет собой дисциплину вариативной части профессионального цикла дисциплин (Б.3) и изучается в 1 семестре в объеме 104 часов.

Дисциплина «Основы правоведения» связана с курсами профессионального цикла (Б.3)  (Гражданское право, Административное право, Трудовое право).

Студент должен обладать следующими входными знаниями, умениями и компетенциями, необходимыми для изучения курса:

владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8);

способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применяет методы математического анализа и моделирования (ОК-14).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4); 

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6); 

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7); 

2) профессиональные компетенции (ПК):

- способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

- владеть знаниями в области права (ПК-3); 

- способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9); 

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

- понятие норм права и нормативно-правового акта; 

- основные правовые системы современности; 

- источники российского права; 

- порядок вступления в законную силу законов и подзаконных актов; 

- систему российского права, отрасли права;
- понятие о правонарушении и юридической ответственности; 

- принцип законности в современном законодательстве;  

- конституцию Российской Федерации как основного закона государства; 

- особенности федеративного устройства России; 

- систему органов  государственной власти в Российской Федерации; 

- функции государственных органов власти.


 уметь:

-находить и применять необходимые нормативные правовые акты в системе действующего законодательства, регулирующие конкретные правоотношения, в том числе с использованием автоматизированных систем правовой информации;

Обучающиеся должны постоянно повышать свой уровень правосознания, правовой культуры, профессионализма, изучать российское и зарубежное законодательство, нормы и принципы международного права, а также практику их применения. 

ДОКУМЕНТЫ И АРХИВЫ ПАРТИЙ И ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
1. Цели и задачи дисциплины
    Целью курса «Документы и архивы партий и общественных организаций России» является формирование целостного представления о политической системе России, многопартийности, а также основных видах документов политических партий и общественных организаций и их архивном хранении.

     Задачи учебного курса:

- ознакомить с теоретическими основами становления многопартийности;

- изучить историю образования и деятельности политических партий;

- обеспечить усвоение правовых основ деятельности политических партий и общественных организаций в современных условиях;

-охарактеризовать документальную основу функционирования  политических партий;

-сформировать представление об архивах политических партий и общественных организаций.

2. Место учебной дисциплины в структуре ОПП бакалавриата 

Дисциплина «Документы и архивы политических партий и общественных организаций России» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (Б.3) по профилю № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления, изучается в 6 семестре в объеме 108 часов.

    Дисциплина «Документы и архивы партий  общественных организаций России» базируется на курсах гуманитарного, социального и экономического цикла (Б.1 – История, Философия), а также профессионального цикла (Б.3 – Архивное право, Архивоведение, Государственные, муниципальные и ведомственные архивы).

 Студент должен обладать следующими компетенциями, необходимыми для изучения дисциплины «Документы и архивы партий и общественных организаций России»:    

   общекультурными:

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

- способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности исторического  процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

- способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных  правовых норм, проявлять уважение к людям, толерантность к другой культуре, готовность нести ответственность за поддержание партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

- способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

    профессиональными:

    - способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

    - способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);

    - владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8).

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

1) общекультурные компетенции (ОК):

- способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные  и культурные различия (ОК-2);

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

- способность использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);

- способность анализировать социально значимые проблемы и процессы (ОК-13);

             2) профессиональные компетенции (ПК):

- владеть базовыми знаниями в области всеобщей и  отечественной истории, источниковедения (ПК-6);

- владеть профессиональными знаниями в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

- способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-17);

- знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33).

    В результате изучения дисциплины студент должен:

    иметь представления: об истории политических партий России, их месте и роли в общественно-политическом развитии страны; о взаимосвязи органов государственной власти  и общественных организаций; о документальном наследии политических партий;

    знать: конституционную и законодательную основу деятельности политических партий и общественных организаций современной России, программные документы ведущих политических партий, организационное строение политических партий (региональные отделения и первичные организации), особенности архивов политических партий;

    уметь: самостоятельно работать с партийными документами, выявлять и отбирать документы для хранения, создавать справочно-информационные средства к документам, вести организационную и научно-методическую работу в архивах политических партий и общественных организаций.

УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ ЗА РУБЕЖОМ

I. Цель и задачи дисциплины

Цель курса – изучение теоретических, методических и практических вопросов зарубежного документооборота, стандартизации, особенностей деятельности делопроизводственных отделов зарубежных фирм в условиях использования в управлении средств вычислительной и оргтехники и новых информационных технологий.

Задачи курса:

· изучение основ зарубежного документооборота;

· ознакомление с историей становления и с современной организацией работы с информационными ресурсами в развитых капиталистических странах и в международных организациях;

· изучение задач и деятельности работников делопроизводства за рубежом;

· изучение современной практики ведения деловой переписки в учреждениях англоговорящих стран;

· изучение вопросов международной стандартизации в области документации, а также деятельности международных и национальных организаций в этой сфере;

· изучение основных национальных зарубежных стандартов (в основном англоговорящих стран) в области управленческой документации.

II. Место дисциплины в структуре основных образовательных программ

Курс «Управление информационными ресурсами за рубежом» предназначен для студентов, обучающихся по направлению «Документоведение и архивоведение», профиль № 1 – Документоведение и документационное обеспечение управления. Курс входит в профессиональный цикл дисциплин (Б.3) и связан с курсами «Международная стандартизация управления документацией», «Информационные технологии», «Информационная безопасность и защита информации», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле». Курс базируется на предварительном усвоении основных теоретических положений таких учебных курсов, как «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления».

III. Требования к результатам, формирование компетенций

Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, необходимым для изучения дисциплины:

- способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способность осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-8);

- способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15);

- владеть основными проблемами в области документоведения  (ПК-12);

- тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-14).

В результате изучения курса студент должен:

Знать:

- историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-16);

- основные понятия и специальную терминологию, важнейшие нормативные документы.

Уметь:

- понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-9);

- организовывать работу службы документационного обеспечения управления (ПК-24).

Владеть:

- способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявлять уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5).
АРХИВЫ И АРХИВНОЕ ДЕЛО В ЗАРУБЕЖНЫХ СТРАНАХ

1. Цели и задачи освоения учебной дисциплины
Дисциплина «Архивы и архивное дело в зарубежных странах» имеет целью формирование у студентов систематизированных знаний о культурных и исторических основах архивоведения, сущности постановки архивного дела в зарубежных странах.

Задачи учебного курса:

− обеспечить усвоение теоретических основ архивного дела в зарубежных странах;

− проследить процесс становления и развития профессиональных методик и приемов архивного дела зарубежных стран;

− раскрыть основные направления функционирования архивных учреждений, организации архивного дела за рубежом с учетом национальной специфики;

− сформировать представление о перспективах внедрения зарубежного опыта с целью совершенствования российской системы архивного дела.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Архивы личного происхождения» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин по профилю № 1 «Документоведение и документационное обеспечение управления», изучается в 8 семестре в объёме 108 часов. Для изучения дисциплины необходимы компетенции, сформированные у студентов в результате освоения дисциплин гуманитарного, социального и экономического цикла и цикла профилизации ООП подготовки бакалавра, читаемых в предшествующих семестрах: «История», «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», «Архивное право», «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» и других. 

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

Данная дисциплина способствует формированию следующих компетенций, предусмотренных ФГОС-3 по направлению подготовки ВПО 034700 – документоведение и архивоведение.

· а) общекультурные (ОК):
– владение культурой мышления; способность к восприятию, анализу, обобщению информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

– способность уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);

– способность и готовность понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);

– способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15).

б) профессиональные (ПК):

– способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2); 

– владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);

– владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной деятельности (ПК-10);

– способность работать с различными источниками информации (ПК-13);

– знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33).
Требования к освоению курса:

Изучив курс, студенты должны:

Знать:

− теорию и методологию зарубежного архивоведения;

− историю становления и развития архивного дела иностранных государств;

 – альтернативные системы управления архивным делом;
– особенности организации, функционирования архивов зарубежных стран, специфику подготовки архивистов;

– основные направления деятельности международных архивных организаций.

Уметь:

– определять перспективные тенденции рационализации современной российской системы управления архивным делом с учётом мирового опыта;

− работать с научно-справочным аппаратом зарубежных архивов;

– работать с автоматизированными поисковыми системами, базами данных зарубежных архивов.

Владеть:

– навыками информационных технологий в поиске и использовании исторических источников, находящихся на хранении в фондах иностранных архивов.

4.4. Программы учебной и производственных практик

4.4.1. Программы учебно-производственных практик

Учебно-производственная практика по документоведению

1. Цели освоения дисциплины:

Целями учебно-производственной практики по документоведению являются:

1. Закрепление и углубление теоретической подготовки обучающихся.

2. Приобретение опыта профессиональной деятельности, выработка умений и навыков в работе с различного рода документами. 

2. Задачи учебно-производственной практики по документоведению: 

1. Изучение нормативных документов и методических пособий (положений, правил, инструкций, методических разработок и т. п.) конкретного предприятия.

2. Ознакомление с организацией работы в подразделениях (служба ДОУ, отдел кадров, канцелярия, архив и т.д.), с методикой и содержанием конкретных видов работы непосредственно на рабочем месте.

3. Оказание помощи в практической работе по выполнению конкретных заданий.

4. Оказание конкретной помощи в деятельности организации, приобретение опыта работы в  коллективе.
Место учебно-производственной практики по документоведению в структуре  ООП ВПО:
В ходе прохождения производственной практики закрепляются и уточняются знания, полученные студентами в гуманитарном и профессиональном циклах. Конкретно производственная практика базируется на информации, полученной в процессе изучения таких дисциплин цикла Б.3 как: «Документоведение» (2,3 семестры), «Организация и технология документационного обеспечения управления» (4 семестр),  «Гражданское право» (2 семестр), «Административное право» (3 семестр), «Трудовое право» (4 семестр).

Студент должен обладать следующими компетенциями («входными» знаниями  и умениями), которые требуются при освоении производственной практики: 
общекультурными (ОК):
- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

     - способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15).
профессиональными (ПК):
- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);
- владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26).

- владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК-31);

- знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33);

- знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-34).
3. Формы проведения учебно-производственной практики по документоведению:
Производственная практика студентов проходит на базе учреждений, организаций и предприятий как государственных, так и других форм собственности, в органах государственного и муниципального управления, в государственных архивах. В период прохождения практики студенты полностью подчиняются внутреннему распорядку  учреждения.  Наравне с сотрудниками студенты принимают участие во всех проводимых в организации мероприятиях: научно-методических и производственных совещаниях, конференциях и др.

Непосредственное руководство студентами в период практики от учреждения осуществляется сотрудником, назначенным руководителем данной организации. Руководителем производственной практики может быть начальник структурного подразделения или другой квалифицированный сотрудник учреждения, имеющий достаточный стаж и опыт практической работы. Руководитель практики от организации осуществляет контроль за качеством выполняемой студентами работы.
4. Место и время проведения учебно-производственной практики по документоведению:

· В отделах и подразделениях администраций Томской области и г. Томска; 

· В отделах документационного обеспечения управления крупных организаций Томской области и г. Томска;

· В подразделениях делопроизводства коммерческих организаций;

·    Возможно прохождение практики в аналогичных учреждениях других субъектов РФ.

· В Государственных и ведомственных архивах.


Практика проводится в 4 семестре.   

5. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной  практики:

В результате прохождения данной производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, универсальные и профессиональные компетенции: 
- умение составлять и оформлять управленческие документы; 
- знать и уметь работать с организационными нормативными документами, устанавливающими правила создания и оформления документов, деятельности службы ДОУ организации; 
- выявлять системы документации, применяемые в конкретной организации;

- проектировать бланки и унифицированные формы документов;

- работать на различных участках службы ДОУ в традиционных и автоматизированных технологиях;

- классифицировать и систематизировать документы на стадии их делопроизводственного хранения; 

- приобрести навыки работы на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов.

Знания и навыки, собранный материал, полученный в ходе производственной практики, могут быть использованы при написании курсовой работы.
УчебнАЯ практика по АРХИВОВЕдению

1. Цели  учебной практики

Целями архивной практики являются:

1. Закрепление и углубление теоретической подготовки студентов.

2. Освоение практических навыков профессиональной деятельности,  выработка знаний, умений и навыков в работе с документами АФ РФ. 

2. Задачи архивной  практики: 
Задачами архивной практики являются:

5. Изучение нормативных документов и методических пособий (положений, правил, инструкций, методических разработок и т. п) регламентирующих деятельность архива.

2. Ознакомление с организацией работы в подразделениях государственного архива, методикой и содержанием конкретных работ непосредственно на рабочем месте.

3. Получение навыков практической работы в ходе  выполнения конкретных заданий.

3. Изучение круга проблем, решаемых архивом.

4. Участие в общественно-политических мероприятиях архива, приобретение опыта работы в  коллективе.
5. Представление (презентация) результатов исследований в форме отчета, использование документов архива в подготовке рефератов, публикаций, дипломной работе.

3. Место научно-исследовательской преддипломной практики в структуре  ООП ВПО:
В ходе прохождения преддипломной практики закрепляются и уточняются знания, полученные студентами в гуманитарном, правовом, цикле, а также в профессиональном. Конкретно производственная практика базируется на информации, полученной в процессе изучения таких дисциплин цикла Б.3 как: «Документоведение» (2-3 семестр), «Организация и технология документационного обеспечения управления» (3-4 семестр),  «Кадровое делопроизводство», «Архивоведение» (5-6 семестр),  а также на дисциплине цикла Б.2 «Информационные технологии» (2 семестр).

Студент должен обладать следующими компетенциями, («входными» знаниями  и умениями), которые требуются при освоении производственной практики: 

общекультурными (ОК):

- владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

профессиональными (ПК):

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

- способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26).

владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК-31);

владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-32);

знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33);

знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-34);

4. Формы проведения учебно-производственной практики по архивоведению:
Учебно-производственная практика по архивоведению проходит в государственных архивах. В период прохождения практики студенты полностью подчиняются внутреннему распорядку  учреждения.  Наравне с сотрудниками студенты принимают участие во всех проводимых в организации мероприятиях: научно-методических и производственных совещаниях, конференциях и др.

Непосредственное руководство студентами в период практики от учреждения осуществляется сотрудником, назначенным директором архива. Руководителем делопроизводственной практики может быть начальник структурного подразделения или другой квалифицированный сотрудник архива, имеющий стаж и опыт практической работы. Руководитель практики от организации контролирует качество работы, выполняемой студентами.

5. Место и время проведения учебно-производственной практики по архивоведению:

Учебно-производственной практики по архивоведению проводится в Областном государственном учреждении Государственный архив Томской области (ОГУ ГАТО)

Томском областном центре документации новейшей истории (ТОЦ ДНИ)

Практика проходит в 6 семестре.   

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения преддипломной практики:

В результате прохождения учебно-производственной практики по архивоведению

студент должен получить следующие практические навыки:

 - по созданию и ведению архивных информационно-поисковых и учетных справочников

-  по обеспечению сохранности, проверке наличия и состояния документов

 - по проведению экспертизы ценности документов и оформлению ее результатов

- по проведению комплексных и контрольных проверок организаций - источников комплектования государственных или муниципальных архивов, а также составления документов по результатам проверки 

- по организации использования документов архива 

- по организации работы архивов (в т.ч. по составлению отчетов)


Знания и навыки, полученные в ходе практики необходимы для написания выпускной квалификационной работы.

преддипломнАЯ практикА
1. Цели освоения дисциплины:

Целями научно-исследовательской преддипломной практики являются:

1. Закрепление и углубление теоретической подготовки обучающихся.

2. Приобретение опыта профессиональной деятельности.

3. Выработка знаний, умений и навыков в работе с различного рода документами. 

2. Задачи научно-исследовательской преддипломной  практики: 

Задачами преддипломной практики являются:

6. Изучение нормативных документов и методических пособий (положений, правил, инструкций, методических разработок и т. п) конкретного предприятия.

2. Ознакомление с организацией работы в подразделениях (служба ДОУ, отдел кадров, канцелярия, архив и т.д.), методикой и содержанием конкретных работ непосредственно на рабочем месте.

3. Оказание помощи в практической работе по выполнению конкретных заданий.

3. Изучение спектра проблем, решаемых организацией, на базе которой  проходит практика.

4. Оказание конкретной помощи в деятельности этой организации, приобретение опыта работы в  коллективе.
5. Представление (презентация) результатов исследований в формах отчетов, рефератов, публикаций, дипломных работах.

3. Место научно-исследовательской преддипломной практики в структуре  ООП ВПО:
В ходе прохождения преддипломной практики закрепляются и уточняются знания, полученные студентами в результате изучения учебных дисциплин гуманитарного, математического и естественно-научного, профессионального циклов. Конкретно производственная практика базируется на информации, полученной в процессе изучения таких дисциплин цикла Б.3 как «Документоведение» (2,3 семестры), «Организация и технология документационного обеспечения управления» (4–5 семестры),  «Кадровое делопроизводство», «Архивоведение» (5–6 семестры), «Методика рационализации документационного обеспечения управления» (7, 8 семестры).

Студент должен обладать следующими компетенциями, («входными» знаниями  и умениями), которые требуются при освоении производственной практики: 
общекультурными (ОК):
- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

- способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, передачи информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-10);

способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (OK- 8);

профессиональными (ПК):
- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);
- способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

- владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

- способность самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13); 

- владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

- владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26).

владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК-31);

владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-32);

знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК-33);

знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-34);

4. Формы проведения научно-исследовательской преддипломной практики:
Преддипломная практика студентов проходит на базе учреждений, организаций и предприятий как государственных, так и других форм собственности, в органах государственного и муниципального управления, в государственных архивах. В период прохождения практики студенты полностью подчиняются внутреннему распорядку  учреждения.  Наравне с сотрудниками студенты принимают участие во всех проводимых в организации мероприятиях: научно-методических и производственных совещаниях, конференциях и др.

Непосредственное руководство студентами в период практики от учреждения осуществляется сотрудником, назначенным руководителем данной организации. Руководителем делопроизводственной практики может быть начальник структурного подразделения или другой квалифицированный сотрудник учреждения, имеющий достаточный стаж и опыт практической работы. Руководитель практики от организации осуществляет контроль за качеством выполняемой студентами работы.
Место и время проведения научно-исследовательской преддипломной практики:

· В отделах и подразделениях администраций Томской области и г.Томска; 

· В отделах документационного обеспечения управления крупных организаций Томской области и г.Томска;

· В подразделениях делопроизводства коммерческих организаций;

· Возможно прохождение практики в аналогичных учреждениях других субъектов РФ.

· Государственных и ведомственных архивах.


Практика проходит в 8 семестре.   

5. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения преддипломной практики:

В результате прохождения данной преддипломной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, универсальные и профессиональные компетенции: 

- умение составлять и оформлять управленческие документы; 
- знать и уметь работать с организационными нормативными документами, устанавливающие правила создания и оформления документов, деятельности службы ДОУ организации, 
- выявлять системы документации, применяемые в конкретной организации;

- проектировать бланки и унифицированные формы документов, работать на различных участках службы ДОУ в традиционных и автоматизированных технологиях;

- классифицировать и систематизировать документы на стадии их делопроизводственного хранения; 

- иметь навыки по проведению экспертизы ценности документов и оформлению ее результатов; 

- уметь проводить комплексные и контрольные проверки организаций - источников комплектования государственных или муниципальных архивов;

- использовать современные методы рационализации ДОУ для решения задач профессиональной деятельности. 

- приобрести навыки работы на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов.

Знания и навыки, полученные в ходе преддипломной практики необходимы как предшествующие, часто как эксклюзивные для написания выпускной квалификационной работы.

5. Фактическое ресурсное обеспечение ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» в Томском государственном университете 

 5.1. Кадровое обеспечение 

Образовательный процесс осуществляется высококвалифицированными специалистами. Общее количество преподавателей на выпускающей кафедре истории и документоведения на 01.09.2011 г. составляет 14,25, в т.ч. 10,48 – штатных.
Удельный вес ППС с учёными степенями и званиями в составе приведенного штата кафедры составляет 84,9%. Доля лиц с ученой степенью доктора наук и/или званием профессора составляет 35,8%.

Преподавание цикла общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин ведут 23 преподавателя, среди которых 6 докторов наук, профессоров, 11 кандидатов наук, доцентов (73,9% от общего числа преподавателей).
Преподавание цикла математических и естественнонаучных дисциплин ведут 5 преподавателей, все они (100%) – кандидаты наук, доценты.
Преподавание цикла профессиональных дисциплин осуществляют 22 преподавателя, среди которых 5 докторов наук, профессоров, 12 кандидатов наук, доцентов (77,3% от общего числа преподавателей).

5.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

Информационное обеспечение направления 034700 – Документоведение и архивоведение базируется на традиционных и современных технологиях. 

Библиотечно-информационное обеспечение учебного процесса осуществляется Научной библиотекой ФГБОУ ВПО «Национальный исследовательский Томский государственный университет», которая удовлетворяет требованиям «Примерного положения о формировании фондов библиотеки высшего учебного заведения», утверждённого приказом Минобразования России от 27.04.2000 г. № 1246. 
Общий фонд библиотеки составляет свыше 3 млн. экземпляров различных изданий. С учётом степени устареваемости литературы фонд библиотеки укомплектован в необходимом количестве изданиями основной учебной литературы, вышедшими за последние 5 лет, а также основной учебной литературы с грифом Минобразования России, других федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, имеющих в ведении высшие учебные заведения, и учебно-методических объединений вузов России. 
Фонд Научной библиотеки ТГУ укомплектован печатными и электронными изданиями основной учебной литературы по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 10 лет (для дисциплин базовой части гуманитарного, социального и экономического цикла – за последние 5 лет), из расчёта не менее 25 экземпляров данных изданий на каждые 100 обучающихся. 

Фонд дополнительной литературы, помимо учебной, включает официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания в расчете не менее 1–2 экземпляров на каждые 100 обучающихся. 

Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе университета, которая содержит различные издания и сформирована по согласованию с правообладателями учебной и учебно-методической литературы. 
Имеется издательство Томского государственного университета, осуществляющее подготовку и выпуск необходимой учебной и учебно-методической литературы. 

Информационная поддержка принятия управленческих решений руководством университета в области образовательного процесса, а также возможность использования современных информационных сетевых технологий с целью его совершенствования обеспечивается Институтом дистанционного образования. 

Основная образовательная программа по направлению «Документоведение и архивоведение» обеспечена учебно-методической документацией и материалами по всем учебным курсам. 

Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается разработанным методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на его выполнение. 

Реализация основной образовательной программы «Документоведение и архивоведение» обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам университета, исторического факультета и кафедры истории и документоведения, исходя из полного перечня учебных дисциплин. 

6. Характеристики среды вуза, обеспечивающие развитие общекультурных (социально-личностных) компетенций выпускников 

 В Томском государственном университете воспитательная деятельность рассматривается как важная и неотъемлемая часть непрерывного многоуровневого образовательного процесса. Она регламентируется нормативными документами, основной целью которых является социализация личности будущего конкурентоспособного специалиста с высшим профессиональным образованием, обладающего высокой культурой, интеллигентностью, социальной активностью, качествами гражданина-патриота. 

Основные направления воспитательной деятельности: духовно-нравственное воспитание; гражданско-патриотическое и правовое воспитание; профессионально-трудовое воспитание; эстетическое воспитание; физическое воспитание; экологическое воспитание. 

На основании программы воспитательной деятельности в университете разработаны и утверждены планы воспитательной работы структурных подразделений, а также реализуются разнообразные проекты по различным направлениям воспитательной деятельности. 

На историческом факультете общим руководством воспитательной деятельностью занимается декан, текущую работу осуществляют и контролируют заместитель декана по воспитательной работе со студентами, заведующие кафедрами, кураторы учебных групп и органы студенческого самоуправления. 

7. Нормативно-методическое обеспечение системы оценки качества освоения обучающимися ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение» 

7.1 Оценка качества освоения обучающимися ООП организована и реализуется в рамках каждой отдельной дисциплины следующим образом: 

1. Определяется полный состав контрольных мероприятий как текущих (контрольные работы, устные опросы, домашние задания, рефераты и т.п.), так и итоговых (зачеты, экзамены). 

2. В процессе изучения материала дисциплины студентами выполняются контрольные мероприятия, каждое из которых соответствующим образом оценивается. 

3. С учётом текущих оценок ставится на зачёте/экзамене по окончании изучения дисциплины итоговая оценка в традиционной четырёх балльной системе. 

7.2 Итоговая государственная аттестация осуществляется в форме:
1. Государственный междисциплинарный экзамен по профилю бакалаврской подготовки (Документоведение и документационное обеспечение управления). 

2. Защита выпускной работы. 

8. Другие нормативно-методические документы и материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся 

В университете и на историческом факультете имеются необходимые учебные материалы, обеспечивающие поддержку студентам в процессе их участия в учебных мероприятиях, в т.ч. в прохождении преддипломной практики, выполнении и защите итоговой квалификационной работы. 

На выпускающей кафедре истории и документоведения, а также на сайте ТГУ по всем перечисленным видам учебной работы имеются соответствующие нормативные документы и учебно-методические пособия. 

В деканате исторического факультета имеются необходимые документы, связанные с реализацией мероприятий в рамках системы менеджмента качества в Томском государственном университете. 
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