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Рабочая программа по курсу «Введение в специальность» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённого 10 марта 2000 г.

Общий объём курса 54 час. Из них: лекции – 12 час., семинарские занятия – 4 час., самостоятельная работа – 38 час. Зачёт в 1 семестре. 

Составитель: 

Н.С.Ларьков, доктор исторических наук, профессор, заведующий кафедрой истории и документоведения 

Рецензент:

кандидат исторических наук, доцент Т.А. Быкова
I. Организационно-методический раздел
Курс «Введение в специальность» предназначен для студентов, обучающихся по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления. Он входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. С него начинается знакомство будущих документоведов с местом и ролью их специальности в современном обществе, с особенностями выбранной ими профессии, с Государственным стандартом и учебным планом этой специальности.

1. Цель курса – изучение основного круга проблем и важнейших базовых понятий специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления».

2. Задачи учебного курса: 

· проследить исторический путь становления и развития специальности;

· показать роль и место документоведов в информационном обществе;

· охарактеризовать основные направления специализаций в рамках специальности и тенденции её развития;

· дать чёткое представление о Государственном образовательном стандарте по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления» и учебном плане специальности.

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 специалиста-документоведа; иметь представление о характере и особенностях своей будущей работы; усвоить алгоритм написания курсовой работы;

Уметь ориентироваться в учебном плане специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления»; выбирать тему, подбирать необходимый материал, структурировать, оформлять курсовую работу.

Основной формой занятий по курсу являются лекции.

Практические занятия представляют собой знакомство студентов с факультетом, выпускающей кафедрой истории и документоведения, учебно-методическим кабинетом, компьютерным классом, музеем истории Томского государственного университета.

Формы контроля знаний студентов: контрольные работы, зачёт.

II. Содержание курса

Тема 1. ГЛОБАЛИЗАЦИЯ МИРОВЫХ ПРОЦЕССОВ. ПЕРЕХОД К ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ 

Основные этапы развития информационных технологий. Мировое информационное пространство.

Информационное общество, его особенности и основные критерии. Основные понятия информационного общества: информационные ресурсы, информатизация, информационная безопасность и др. Проблемы вхождения России в информационное общество.

Интеграция высшего образования. Болонский процесс и Россия.

Информационная культура человека.

Тема 2. ПРОИСХОЖДЕНИЕ И СОЦИАЛЬНАЯ СУЩНОСТЬ ДОКУМЕНТА.

Понятие «документ», его связь с понятием «информация». Происхождение документа. Документ как продукт общественного развития. Влияние документа на общество. Основные термины и понятия в цикле документоведческих дисциплин.

Тема 3. СТАНОВЛЕНИЕ И РАЗВИТИЕ СПЕЦИАЛЬНОСТИ «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

Подготовка работников делопроизводственных и архивных служб в дореволюционной России. Секретарское обслуживание.

Система подготовки кадров для документационного обеспечения управления в СССР. Историко-архивный институт.

Кадровое обеспечение информационно-документационной деятельности в постсоветской России и за рубежом, в Сибирском регионе и в Томской области. Роль Томского государственного университета в подготовке высококвалифицированных специалистов. История исторического факультета ТГУ и специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления» в ТГУ.

Тема 4. ХАРАКТЕРИСТИКА СПЕЦИАЛЬНОСТИ «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

Квалификационная характеристика выпускника. Основные виды профессиональной деятельности.

Образовательная программа. Учебный план.

Требования к уровню подготовки выпускника по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления».

Тема 5. МЕТОДИКА ПОДГОТОВКИ И ЗАЩИТЫ КУРСОВЫХ РАБОТ

Выбор темы. Постановка цели и задач исследования. Составление библиографии. Сбор материала. Структура работы. Требования к языку. Способы изложения материала. Особенности написания введения и заключения. Оформление курсовой работы. Защита.

ВСТРЕЧА с профессорско-преподавательским составом кафедры истории и документоведения.

ОЗНАКОМИТЕЛЬНЫЕ ЭКСКУРСИИ 

· в музей истории ТГУ;

· в компьютерный класс, учебно-методический кабинет кафедры истории и документоведения.

III. Распределение часов курса по темам и видам работ
	Наименование тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.),

в том числе
	Самосто
ятельная работа

	
	
	лекции
	семинары
	лабора
торные занятия
	

	1. Глобализация мировых процессов. Переход к информационному обществу
	6
	2
	-
	-
	4

	2. Происхождение и социальная сущность документа 
	6
	2
	-
	-
	4

	3. Становление и развитие специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления»
	20
	4
	2
	-
	14

	4. Характеристика специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления»
	6
	2
	-
	-
	4

	5. Методика подготовки и защиты курсовых работ
	16
	2
	2
	-
	12

	Всего
	54
	12
	4
	-
	38


IV. Форма итогового контроля

Зачёт: 1 семестр

V. Учебно-методическое обеспечение курса

1. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА (основная)

Федеральный Закон от 27 июля 2006 г. № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // Собрание Законодательства Российской Федерации. – 2006. – № 31. – 31 июля.  – (Ч. 1). – С. 3448.

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации. Утв. Президентом Российской Федерации В.В. Путиным 7 фев. 2008 г. № Пр-212 // Российская газета. – 2008. – 16 фев.; http://www.rg.ru/2008/02/16/informacia-strategia-dok.html

Декларация принципов «Построение информационного общества – глобальная задача в новом тысячелетии» // http://www.medialaw.ru/publications/zip/113/1.htm 

ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт, 1998.

Документоведение и документационное обеспечение управления. Специальность 350800: Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования и примерные программы дисциплин федерального компонента (циклы общепрофессиональных дисциплин и дисциплин специальности) / Отв. ред. В.В. Минаев. – М.: РГГУ, 2001. – 476 с.

Учебный план специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления.

Астахова, Л.В. Документационное обеспечение управления как отрасль деятельности / Л.В. Астахова // Делопроизводство. – 2005. № 2. – С. 3–9.

Болонский процесс и его значение для России. Интеграция высшего образования в Европе / Под ред. К. Пурсиайнена и С.А. Медведева. – М., 2005.

Воробьёв Г.Г. Твоя информационная культура. – М., 1988.

Еляков, А.Д. Природа современного информационного общества / А.Д. Еляков // Научно-техническая информация. – Сер. 1. Организация и методика информационной работы. – 2010. – № 3. – С. 1–14. 
Колин, К.К. Россия и мир на пути к информационному обществу / К.К. Колин // Открытое образование. – 2006. – № 4. – С. 89–95. 

Кузнецова, Т.В. Специальность «Документоведение и документационное обеспечение управления» (Введение в специальность) / Т.В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2002. – № 1 . – С. 16–19.

Кузнецова, Т.В. Подготовка кадров высшей квалификации для сферы документационного обеспечения управления / Т.В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2008. – № 3. – С. 7–10. 
Лактионов, А. Информационное общество / А. Лактионов. – М.: АСТ, 2004. – 365 с.

Ларьков, Н.С. Актуальные проблемы документоведения на современном этапе / Н.С. Ларьков // Документ в меняющемся мире: Материалы Первой Всероссийской научно-практической конференции. – Томск: ТГУ, 2004. – С. 3-13.

Хорхордина, Т.И. Корни и крона. Штрихи к портрету Историко-архивного института (1930–1991) / Т.И. Хорхордина. – М., 1997.

2. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА (дополнительная)

Государственная система документационного обеспечения управления: Основные положения: Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – М., 1991.

История делопроизводства в СССР: Учеб. пособие. – М., 1974. – 170 с.

Документ как социокультурный феномен: Сб. материалов IV Всероссийской научно-практической конференции с международным участием. – Томск: Том. гос. ун-т, 2010. – 624 с. 

Еляков, А. Homo informaticus в информационном мире / А. Еляков // Свободная мысль. – 2005. – № 3. – С. 150–161.

Краткий словарь видов и разновидностей документов. – М.: Главархив СССР, 1974. – 80 с.

Кузнецова, Т.В. История профессии документоведа в XIX – XX вв. / Т.В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2003. – № 1. – С. 74–77.
Кузнецова, Т.В. История профессии документоведа в советский и постсоветский периоды / Т.В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2003. – № 2. – С. 59–66.
Кузнецова, Т.В. Подготовка кадров и повышение квалификации работников служб ДОУ на современном этапе / Т.В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2005. – № 2. – С. 65–68.

Ларин, М.В. Управление документацией и новые информационные технологии / М.В. Ларин. – М.: Научная книга, 1988. – 137 с.

Литвак, Н.В. К вопросу о классификации концепций информационного общества / Н.В. Литвак // Социологические исследования. Социс. – 2010. – № 8. – С. 3–12. 

Минаев, В.В. Документационное обеспечение управления: четверть века развития специальности и руководства кафедрой / В.В. Минаев // Делопроизводство. – 2004. – № 3. – С. 7–14.

Суханов, А.П. Информация в жизни человека / А.П. Суханов. – М., Политиздат, 1983.

Суханов, А.П. От гусиного пера к компьютеру / А.П. Суханов, В.Г. Филоненко. – Новосибирск: Наука, Сиб. предприятие РАН, 1999.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Глобализация мировых информационных процессов.

2. Основные критерии информационного общества.

3. Информационные ресурсы общества.

4. Информатизация российского общества: проблемы и перспективы.

5. Участие России в Болонском процессе.

6. Информационная культура человека, её формирование и развитие.

7. Социальная сущность документа.

8. Основные понятия в документоведческих дисциплинах.

9. Квалификационная характеристика выпускника-документоведа.

10. Основные требования к уровню подготовки выпускника по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления».

11. Дореволюционная история подготовки кадров для делопроизводственных служб.

12. Место и роль Московского историко-архивного института в обеспечении кадрами высшей квалификации служб ДОУ в советский период.

13. Подготовка кадров документоведов в постсоветской России.

14. Роль и место служб ДОУ в современном обществе.

15. Основные этапы подготовки и защиты курсовой работы.

16. Структура курсовой работы.

