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1. Общие положения
1.1. Определение основной образовательной программы бакалавриата 

         Основная образовательная программа (ООП) бакалавриата, реализуемая в ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет» по направлению подготовки 034700.62 – Документоведение и архивоведение 

 представляет собой систему документов, разработанную выпускающей кафедрой русского языка, согласованную в установленном порядке и утвержденную ректором университета 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 основной 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 практик, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

   1.1.1. Обоснования выбора направления и профиля подготовки

Открытие данного направления было вызвано острой необходимостью современного общества иметь профессионалов высокого класса в области делопроизводства и документооборота в различных сферах управленческой деятельности организаций и учреждений Республики Дагестан. 
 Университет для удовлетворения потребности рынка труда в сфере   документирования управленческой информации, рационализации документооборота

осуществляет комплексную подготовку специалистов с ВПО, включавшую в себя специальность «034700.62– Документоведение и архивоведение

      В соответствии с вышеизложенным реализация ООП по направлению «Документоведение и архивоведение» с профилем  «Документоведение и документационное обеспечение управления» является обоснованной.

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 28 октября 2009 г.№ 493 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 034700.62 – Документоведение и архивоведение  (бакалавриат), утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 28 октября 2009 г. № 493;
дополнение к ФГОС ВПО по направлению «Документоведение и архивоведение» с дисциплинами вариативной части с учетом профиля подготовки и с представлением учебных циклов, разделов, трудоемкости, в зачетных единицах и в часах, перечня дисциплин для разработки программ. Состав и структура дополнения к ФГОС ВПО разрабатывает выпускающая кафедра и оно должно быть представлены по аналогии с ФГОС ВПО (вложить в состав ООП); 

примерная ООП ВПО с примерным учебным планом, рекомендованные учебно-методическим объединением по направлению (специальности) (вложить в состав ООП); 
Нормативно-методические документы Минобрнауки России;

Устав ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет»;
внутривузовская система управления качеством подготовки специалистов.
1.3. Общая характеристика основной образовательной программы высшего профессионального образования (бакалавриат) 
1.3.1. Цель (миссия) ООП бакалавриата 

Целями ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700.62 Документоведение и архивоведение являются:

- овладение способностью к обобщению, анализу, восприятию информации в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела;
- способностью использовать основные пополнения и методических гуманитарных и социально-экономических наук в решении задач модернизации страны в сфере ДОУ и архивного дела;
- формирование навыков использования научных методов при исследовании различных документов, овладение информационными технологиями в документационном обеспечении управления и архивном деле;
- формирование навыков создания, внедрения, использования справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) в документационном обеспечении управления и архивном деле.
1.3.2. Срок освоения ООП бакалавриата
В соответствии с разделом 3 ФГОС ВПО по направлению 034700.62 – Документоведение и архивоведение, нормативные сроки освоения, общая трудоемкость освоения вузовской основной образовательной программы (в зачетных единицах) и соответствующая квалификация (степень) уровня высшего профессионального образования приводится в таблице 1.
                                                                                                                   Таблица 1

Сроки, трудоемкость освоения ООП и квалификация выпускников 

	Наименование  ООП 
	Квалификация (степень)
	Нормативный  срок освоения 
	Трудоемкость (в зачетных 

	
	код в  соответствии с  принятой  классификацией  ООП 
	наименование 
	ООП, включая  последипломный отпуск 
	единицах)

	ООП  бакалавриата 
	62 
	бакалавр 
	4 года 
	240**


________________

** Трудоемкость основной образовательной программы по очной форме обучения за учебный год равна 60 зачетным единицам.

Сроки освоения основной образовательной программы бакалавриата по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения, экстернату, а также в случае сочетания различных форм обучения могут увеличиваться на один год относительно нормативного срока, указанного в таблице 1, на основании решения Ученого совета высшего учебного заведения.
1.3.3. Трудоемкость ООП бакалавриата
Трудоемкость освоения студентом ООП составляет 240 зачетных единиц (8640 часов) за весь период обучения в соответствии с ФГОС ВПО по данному направлению и включает все виды аудиторной и самостоятельной работы студента, практики и время, отводимое на контроль качества освоения студентом ООП.

1.4. Требования к абитуриенту
В соответствии с п.  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

  В соответствии с п. 4.1.ФГОС ВПО по направлению 034700-Документоведение и архивоведение  областью профессиональной деятельности бакалавров 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  
      В соответствии с п. 4.2. ФГОС ВПО по направлению 034700-Документоведение и архивоведение  объектами профессиональной деятельности выпускника  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. 

2.3.Виды профессиональной деятельности выпускника

В соответствии с п. 4.3. ФГОС ВПО бакалавр по направлению 034700 - Документоведение и архивоведение готовится к следующим видам профессиональной деятельности: 
– научно-исследовательская; 

– технологическая; 

– организационно-управленческая; 

– проектная.
2.4.Задачи профессиональной деятельности выпускника

 В соответствии с п. 4.4. ФГОС ВПО по направлению 034700-Документоведение и архивоведение  бакалавр 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 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 докуметов;
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

	ОК-1
	владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей еѐ достижения

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

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

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

	ОК-5
	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 партнѐрских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе

	ОК-6
	способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности

	ОК-7
	способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и

мастерства

	ОК-8
	способностью осознавать социальную значимость своей будущей

профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности

	ОК-9
	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-10
	владеть основными методами, способами и средствами получения,

хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией

	ОК-11
	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-12
	способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач

	ОК-13
	способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы

	ОК-14
	способностью использовать основные законы естественнонаучных

дисциплин в профессиональной деятельности, применяет методы

математического анализа и моделирования, теоретического и

экспериментального исследования

	ОК-15
	способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях

	ОК-16
	владеть основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий

	ОК-17
	владеть 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


В соответствии с п. 5.2 ФГОС ВПО по направлению 034700.62 Документоведение и архивоведение в результате освоения ООП выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК):

	Вид профессиональной деятельности:

содержание компетенций
	Код компетенции (ПК -№ п/п)


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

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

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

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

	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 основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере
	ПК-10

	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

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

	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

	знать требования к организации секретарского обслуживания
	ПК-29

	знать требования 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

	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 аутсорсингом
	ПК-35

	владеть логистическими основами организации хранения документов
	ПК-36

	технологическими: 
владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий
	ПК-37

	способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	ПК-38

	владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле
	ПК-39

	владеть методами защиты информации
	ПК-40

	владеть современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами 
	ПК-41

	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

	проектными: 
владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей 
	ПК-44

	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 рамках профиля выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями по конкретному виду профессиональной деятельности, определенному вузом: 

	Вид профессиональной деятельности:

содержание компетенций
	Код компетенции (ПК -№ п/п)

	владеть навыками документирования правотворческой деятельности органов государственной власти и местного самоуправления
	ПК-49

	владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан 
	ПК-50

	знать систему государственного регулирования ДОУ и архивного дела 
	ПК-51

	владеть методами проведения аудита ДОУ и архива организации, способностью оказывать консультативную помощь в организационных и технологических вопросах ДОУ и архивного дела
	ПК-52

	владеть технологией управления документацией
	ПК-53

	владеть методами построения функциональных систем документации органов государственной власти и местного самоуправления
	ПК-54

	обладать базовыми знаниями в области правового регулирования государственной и муниципальной службы и способностью документировать в соответствии с действующими нормативами процессы, связанные с прохождением государственной и муниципальной службы
	ПК-55

	владеть базовыми принципами построения систем управления документацией в органах государственной власти и местного самоуправления на основе традиционных и современных информационных технологий
	ПК-56

	владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования
	ПК-57

	владеть принципами управления персоналом организации
	ПК-58


4. Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса при реализации ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700 – Документоведение и архивоведение
В соответствии с п.39 Типового положения о вузе, Уставом университета и ФГОС ВПО бакалавриата по направлению подготовки 034700.62 – Документоведение и архивоведение  содержание и организация образовательного процесса при реализации данной ООП регламентируется учебным планом с учетом его профиля; рабочими программами учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей); материалами, обеспечивающими качество подготовки и воспитания обучающихся; программами учебных и производственных практик; годовым календарным графиком учебного процесса, а также методическими материалами, обеспечивающими реализацию соответствующих образовательных технологий.

4.1. График учебного процесса и учебный план
График учебного процесса составлен на основании требований ФГОС ВПО к условиям реализации ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700.62 – Документоведение и архивоведение   входит в структуру учебного плана и  располагается на его 1 стр., которая предусматривает изучение следующих учебных циклов: 

- гуманитарный, социальный и экономический цикл; 

- естественнонаучный цикл и разделов; 

- физическая культура;

- учебная, производственная и преддипломная практика; 

- итоговая государственная аттестация. 

Каждый учебный цикл имеет базовую (обязательную) часть и вариативную (профильную), устанавливаемую вузом. 
В соответствии с утвержденным рабочим учебным планом и по графику учебного процесса срок освоения ООП ВПО бакалавриата данного направления составляет 208 недель за 4 года обучения. 

1 год обучения - 52 недели включает:

- теоретическое обучение студентов – 34 недели;

- экзаменационные сессии – 6 недель; 

- учебная практика – 2 недели;

- каникулы – 10 недель. 

2 год обучения – 52 недели включает: 

- теоретическое обучение – 34 недели;

- экзаменационные сессии – 7 недель;

- производственная практика – 2 недели;

- каникулы – 9 недель. 

3 год обучения – 52 недели включает: 

- теоретическое обучение – 34 недели;

- экзаменационные сессии – 6 недель;

- производственная практика – 2 недели;

- каникулы – 10 недель. 

4 год обучения – 52 недели включает:

- теоретическое обучение – 27 недель;

- экзаменационная сессия – 5 недель;

- преддипломная практика – 2  недели;

- итоговая государственная аттестация, включая подготовку и защиту ВКР – 8 недель;

 - каникулы – 10 недель, включая 8 недель последипломного отпуска.
График учебного процесса устанавливает последовательность и продолжительность реализации ООП ВПО по годам: теоретического обучения, экзаменационных сессий, практик, промежуточных и итоговых аттестаций и каникул. Он разработан в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению 034700.62 Документоведение и архивоведение и входит в структуру учебного плана и  располагается на его 1 стр.

Учебный план отображает логическую последовательность освоения циклов и разделов ООП (дисциплин (модулей), практик), обеспечивающих формирование компетенций. В нем указывается общая трудоемкость дисциплин (модулей), практик в зачетных единицах, а также их общая и аудиторная трудоемкость в часах.

В базовых частях учебных циклов указывается перечень базовых дисциплин (модулей)  в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки 034700.62 Документоведение и архивоведение. В вариативных частях учебных циклов кафедрой РЯ сформированы перечень и последовательность дисциплин (модулей) с учетом рекомендаций соответствующей ПрООП ВПО.

ООП содержит дисциплины по выбору в объеме не менее одной трети вариативной части суммарно по всем трем учебным циклам ООП. Порядок формирования дисциплин по выбору обучающихся установлен Ученым советом ДГТУ. Для каждой дисциплины, модуля, практики указаны виды учебной работы и формы промежуточной аттестации.

Учебный план по направлению подготовки 034700.62– Документоведение и архивоведение с графиком учебного процесса представлен в Приложении  4.
Учебный план бакалавра на семестр включает все дисциплины, изучаемые обязательно и строго последовательно, а также дисциплины, выбранные студентом. При этом трудоемкость освоения образовательной программы в год составляет 60 кредитов (без учета факультативов).
Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся не может составлять более 54 академических часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной образовательной программы и факультативных дисциплин, устанавливаемых вузом дополнительно к ООП и являющихся необязательными для изучения студентами. 

Объем факультативных дисциплин не должен превышать 10 зачетных единиц за весь период обучения. 

 Максимальный объем аудиторных учебных занятий в неделю при освоении основной образовательной программы в очной форме обучения составляет 28 академических часов. В указанный объем не входят обязательные аудиторные занятия по физической культуре. 

     Общий объем каникулярного времени в учебном году должен составлять 7-10 недель, в том числе не менее двух недель в зимний период.  

   График учебного процесса и учебный план представлены в Приложении 3. Связь компетенций с дисциплинами учебного плана приведена в матрице (Приложение 4). 
4.2. Рабочие программы учебных  дисциплин (модулей)

Рабочие программы учебных дисциплин обеспечивают качество подготовки обучающихся, составляются на все дисциплины учебного плана.

В рабочей программе четко сформулированы конечные результаты обучения.

Структура и содержание рабочих программ включают цели освоения дисциплины, место дисциплины в структуре ООП бакалавриата по направлению 034700.62 – Документоведение и архивоведение, компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля), разделы дисциплины, темы лекций и вопросы, виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах), образовательные технологии, оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы, студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля), рекомендуемая литература и источники информации (основная и дополнительная), материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Разработанные рабочие программы всех дисциплин как базовой, так и вариативной частей учебного плана, включая дисциплины по выбору студента, по направлению 034700.62–Документоведение и архивоведение находятся на выпускающей кафедре русского языка.

4.3. Программы учебной и производственной практик
В соответствии с ФГОС ВПО по направлению подготовки 034700.62– Документоведение и архивоведение раздел основной образовательной программы бакалавриата «Учебная и производственная практики» является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Практики закрепляют знания и умения, приобретаемые обучающимися в результате освоения теоретических курсов, вырабатывают практические навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных (универсальных) и профессиональных компетенций обучающихся.

Структура и содержание программ учебной и производственной практик состоят из целей, задач, форм проведения, мест и времени проведения практик, компетенций обучающегося, формируемых в результате прохождения учебной и производственной практик, разделов (этапов) практик, трудоемкости видов учебной работы, включая самостоятельную работу студентов (в часах), образовательных, научно-исследовательских и научно- производственных технологий, используемые на практиках, учебно-методического обеспечения самостоятельной работы студентов на практиках, учебно-методического и информационного и материально-технического обеспечение учебной и производственной практик.

При реализации данной ООП предусматриваются следующие виды практик: 

Учебная - (4 недели) – на 1 курсе (2 семестр); 

Производственная (2 недели) – на 2 курсе (4 семестр); 

Производственная (2 недели) – на 3 курсе (6 семестр);     

Преддипломная (2 недели) – на 4 курсе (8 семестр).

Содержание и порядок проведения практик регламентируются рабочими программами и Положением «О порядке организации и проведения практик студентов» ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет». 

Социально-гуманитарным факультетом заключены договора со следующими учреждениями и организациями разных ведомств о возможности проведения на их базах научных исследований и выполнения выпускных квалификационных работ: Администрация Советского района г. Махачкала, ООО «Гармония», Агентство по туризму РД, Фирма «Алтек», Комитет Правительства Республики Дагестан по делам архивоведения, ГУ «Центральный государственный архив РД», Издательство газеты «Дагестанская Правда». 
Программы учебной  и производственной практик находятся на выпускающей кафедре РЯ. 
Содержание и порядок проведения практик регламентируются рабочими программами и Положением «О порядке организации и проведения практик студентов» ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет». 

Программы учебной и производственной практик представлены в приложениях 6,7. 

5. Фактическое ресурсное обеспечение ООП бакалавриата   
Ресурсное обеспечение ООП бакалавриата по направлению подготовки 034700.62 Документоведение и архивоведение в ФГБОУ ВПО «ДГТУ» формируется на основе требований к условиям реализации основных образовательных программ бакалавриата, определяемых ФГОС ВПО по данному направлению подготовки, с учетом рекомендаций ПрООП и включает в себя кадровое, учебно-методическое, информационное и материально-техническое обеспечение. 

5.1. Кадровое обеспечение ООП ВПО

Реализация ООП обеспечивается научно-педагогическими кадрами, имеющими, в основном, базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически занимающимися научной и (или) научно-методической деятельностью.

Доля преподавателей, имеющих учёную степень и (или) учёное звание, в общем числе преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по данной ООП по направлению 034700.62 – Документоведение и архивоведение, составляет   85 % (в соответствии с п.7.16 ФГОС ВПО должно быть не менее 50%), учёную степень доктора наук и (или) учёное звание профессора имеют 12 % (по ФГОС – не менее 8%) преподавателей.

Преподаватели профессионального цикла, имеющие базовое образование и (или) учёную степень, соответствующие профилю дисциплины, составляют 87 % преподавателей, обеспечивающих учебный процесс по профессиональному циклу, имеют учёные степени (по стандарту – не менее 50%).

К образовательному процессу привлечено 10% преподавателей из числа действующих руководителей и работников профильных организаций (должно быть не менее 5%).  . 

Предусмотрено, что до 10% от общего числа преподавателей, имеющих учёную степень и (или) учёное звание, может быть заменено преподавателями, имеющими стаж практической работы по данному направлению на должностях руководителей или ведущих специалистов более 10 последних лет.

5.2. Учебно-методическое обеспечение ООП ВПО

      Основная образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией и материалами по всем учебным курсам, дисциплинам (модулям) основной образовательной программы. Содержание учебных дисциплин (модулей) представлено в локальной сети ДГТУ.

Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе, содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам и сформированной на основании прямых договоров с правообладателями учебной и учебно-методической литературы.

Объем библиотечного фонда соответствует минимальным нормативам обеспеченности вузов в части библиотечно-информационных ресурсов

При этом обеспечена возможность осуществления одновременного индивидуального доступа к такой системе не менее чем для 25% обучающихся.

Библиотечный фонд укомплектован печатными и/или 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 пять лет), из расчета не менее 25 экземпляров таких изданий на каждые 100 обучающихся.

Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания в расчете 1-2 экземпляра на каждые 100 обучающихся.

Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность индивидуального доступа для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.

5.3. Материально-техническое обеспечение 

В соответствии с п.7.16 ФГОС ВПО по направлению 034700.62– Документоведение и архивоведение, ДГТУ реализующий ООП бакалавриата, располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом вуза и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Для реализации ООП бакалавриата по направлению 034700.62–  Документоведение и архивоведение имеется компьютерный класс с комплектом программного обеспечения.
При использовании электронных изданий ДГТУ обеспечивает каждого обучающегося во время самостоятельной подготовки рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет не менее 4-х часов в неделю в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

     ООП обеспечена необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения:   Turbo Pascal 7.1, Far-Manager 1.7, WinRAR-архиватор, Total Commander, Microsoft Office: Word, Excel, Access, Visio 1, Мультимедийная программа по изучению делопроизводства, Программа «Как издать газету», Курс «Tell me more» средний уровень.

6.В области образовательной политики:
· реализация личностно-ориентированной системы образования, основанной на много​летних традициях высококачественной подготовки специалистов;

· создание единого организационного и методического сопровождения непрерывной и непрерывной многоступенчатой подготовки: школа - вуз (начальное + среднее + выс​шее профессиональное образование; среднее + высшее; высшее) - аспирантура - док​торантура; школа - вуз (начальное + среднее +высшее профессиональное образование; среднее + высшее; высшее) - повышение квалификации и профессиональная перепод​готовка. Развитие системы элитной целевой подготовки специалистов для предпри​ятий и организаций;

· поэтапная реализация образовательного процесса в соответствии с принципами едино​го образовательного пространства государств-участников СНГ и участие в общеевро​пейской интеграции образования: нелинейная организация учебного процесса, введе​ние системы зачетных единиц, многоуровневое образование. Выбор и разработка учебно-методического сопровождения многоуровневого образования (по направлению или специальности). Обеспечение академических свобод и прав личности;

· внедрение новых направлений опережающей подготовки для кадрового обеспечения потребностей производства и науки; разработка индивидуальных образовательных программ подготовки и переподготовки специалистов;

· воспитание у обучающихся потребности в постоянном обновлении и совершенствова​нии знаний и практических навыков как в период освоения основных образовательных программ, так и в послевузовской профессиональной деятельности;

· поддержка инновационного характера научно-педагогического потенциала; развитие новых форм, методов обучения, широкое использование информационных техноло​гий;

· сохранение, создание и развитие широкодоступных информационных научно-образовательных ресурсов;

· обеспечение высокого качества образования как одного из главных условий жизнедеятельности университета.

В области научных исследований:
· научно-техническое сотрудничество с предприятиями и организациями  страны и региона в области разработки инновационных и совершенст​вования современных технологий, оборудования, средств автоматизации и управления производственными процессами. Обеспечение и поддержка программ социально-экономического развития региона;

· содействие развитию новых актуальных научных направлений, отвечающих запросам общества и способствующих решению задач образовательной политики;

· целевая подготовка по актуальным научным направлениям высококвалифицирован​ных кадров через аспирантуру и докторантуру;

· активное участие в фундаментальных и прикладных научно-исследовательских рабо​тах, финансируемых российскими научными фондами, учредителем, субъектами Рос​сийской Федерации, местными бюджетами и из других источников;

· развитие имеющихся и установление новых плодотворных международных научных связей;

· научно-техническое сотрудничество с предприятиями, организациями и учреждениями  страны и региона в области разработки инновационных и совершенствования современных технологий, оборудования, средств в автоматизации и управления производственными процессами. Обеспечение и поддержка программ социально-экономического региона;

· вовлечение студентов и научно-исследовательский процесс, ориентированный на достижение целей и удовлетворение потребностей личности, общества и государства в социально-экономической сфере.

В области социальной и воспитательной работы:
· формирование учебно-воспитательной среды, базирующейся на партнерских, взаимоуважительных отношениях между преподавателями и студентами, на принципах гуманизма, демократии и нравственности, общекультурных человеческих ценностей;

· сохранение и развитие корпоративной культуры академии как системы ценностей;

· создание необходимых условий для раскрытия жизненных устремлений обучающихся, их лучших человеческих качеств, для формирования гражданской позиции, ориентированной на утверждение социально-значимых общественных ценностей;

· становление и всемерная поддержка студенческого самоуправления;

· формирование воспитательной среды: поддержка вузовских традиций, использование воспитательного характера учебных занятий, полноценное развитие культурно-массовой, спортивной, трудовой, общественно-политической сфер студенческой жизни, использование большого жизненного опыта ветеранов;

· полнокровная забота о нравственном и физическом здоровье преподавателей, студентов и других обучающихся; забота о ветеранах;

· эффективная поддержка на конкурсной основе молодых преподавателей;

· достижение высокого уровня социальной обеспеченности сотрудников университета;

· повышение социального статуса интеллектуального труда, снижение уровня социальной напряженности, утверждение принципов социальной защищенности, справедливости, требовательности, и ответственности;

· дальнейшее развитие социальных программ и совершенствование внеучебной работы со студентами.

Социокультурная среда вуза создает условия, необходимые для всестороннего развития личности.
Российскому обществу, работодателям нужны сегодня специалисты, обладающие не только определенными знаниями, но и ведущие здоровый образ жизни, нравственные, обладающие активной жизненной позицией, умеющие применить лидерские качества, имеющие гибкое мышление, готовые к международному сотрудничеству. Многие руководители при подборе персонала обращают внимание на личностные качества человека (ответственность, инициативность, коммуникабельность, творческий подход к делу).

Задачей высших учебных заведений выступает поэтому не только подготовка специалистов-профессионалов, но еще и формирование личности, которая сможет адаптироваться к миру постоянных технологических изменений и переворотов, которой придется сталкиваться с ситуациями выбора и принятия решений, затрагивающих жизненные интересы как их самих, так и многих других. Задачей вузов становится подготовка человека, способного ориентироваться в мире новых социальных технологий, порой весьма агрессивных и настроенных на манипулирование самим человеком.

Воспитательная деятельность в ДГТУ ведется в соответствии : с приказом Министерства образования и науки РФ № 574 «Об основных направлениях развития воспитания в системе образования», с Концепцией модернизации Российского образования на период до 2012 года, с Государственной программой «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011 – 201510 гг.» (пролонгирована постановлением Правительства РФ №795 от 5 октября 2010 г.).

На факультете разработана и утверждена нормативная документация, регламентирующая организацию и проведение воспитательной работы: план воспитательной работы на учебный год; положение о кураторе академической группы; должностная инструкция заместителя декана по воспитательной работе; планы студенческих мероприятий на учебный год. 


Воспитательная работа на факультете осуществляется под руководством заместителя декана по воспитательной работе, который курирует работу ответственных за воспитательную работу на кафедрах, семинары кураторов и внеучебные мероприятия, координирует усилия кураторов в организации воспитательной работы. 

Воспитательная работа организации и проводится на различных уровнях: в университете в целом, на факультете, кафедрах, общежитиях. Мероприятия проводятся в актовом зале и конференц-зале университета, спортивных залах университета, в пресс-центре и музеях университета и г. Махачкала. 

За каждой учебной группой закреплен куратор из числа профессорско-преподавательского состава (положение о кураторе). В академических группах старших курсов работают кураторы от кафедр. 

Постоянно действуют оперативные совещания заместителя декана и кураторов, которые рассматривают организационные вопросы и разрабатывают методические рекомендации. Семинары для кураторов и тематические курсы работают на постоянной основе. Успешный опыт распространяется на семинарах кураторов, в газете «За инженерные кадры» и на страницах в сети Интернет. 


Система студенческого самоуправления факультета представлена студенческой профсоюзной организацией, советом старост факультета, студенческим советом факультета, творческим активом факультета. Студенты активно участвуют в работе студенческих творческих коллективов, спортивных секций. 

Основными направлениями воспитательной работы являются: профессионально-трудовое, гражданско-патриотическое и культурно-нравственное. Основные формы работы: беседы, круглые столы, досугово-познавательные мероприятия, конкурсы, школы. Студенты факультета небезуспешно принимают активное участие в различных фестивалях, конкурсах, олимпиадах («Студенческая весна», «Первый шаг», олимпиады в различных городах ЮФО и СКФО и т.д.). Студенты участвуют в творческой жизни факультета, а именно в фестивалях студенческого творчества. 


Активное участие студенты принимают в научно-практической работе (научное студенческое общество, конференции и олимпиады различного уровня, конкурсы грантов и дипломных проектов), социально значимых акциях («Нет – курению», «День донора», общегородской субботник). 

Студенты в процессе прохождения практики привлекаются к работе в рамках социально значимых программ «Жизнь без наркотиков», «Пришел солдат с фронта», «Школа взросления», «Древо жизни» и др. 


В университете проводится анкетирование и соцопросы по различным тематикам в учебных группах и в общежитиях (первичное анкетирование первокурсников, анкетирование по адаптации первокурсников, здоровый образ жизни, социально-психологическая ситуация в общежитиях, смысложизненные ориентации и др.), ведется индивидуальный прием студентов, аспирантов и сотрудников факультета, проводятся мероприятия по профилактике религиозного экстремизма, различного вида зависимостей, правонарушений и девиантного поведения. 

На факультете проводится систематическая работа по оказанию социальной помощи студентам-сиротам, малообеспеченным студентам, студенческим семьям с детьми. Назначаются социальные стипендии, оказывается материальная помощь. Организована летняя оздоровительная кампания на университетской базе отдыха в спортивно-оздоровительном лагере, в течение учебного года оздоровление студентов организуется в санатории-профилактории «Политехник». 


На факультете ведется большая рекламно-информационная работа. Информация о проводимой на факультете работе размещается на информационных стендах, официальном сайте факультете. 


Регулярно проводятся опросы студентов по организации воспитательной работы. 


Осуществляется целевое финансирование культурно-массовой, физкультурной и оздоровительной работы, а также средств на поощрение студентов за активное участие во внеучебной деятельности. За достижения в учебе, науке, спорте и творчестве студенты награждаются именными стипендиями, дипломами и грамотами, ценными подарками, бесплатными экскурсиями и денежными премиями. 


Студенты факультета могут проживать в  благоустроенных общежитиях, в которых есть оборудованные кухни, душевые и санузлы в соответствии с нормами, оборудованная комната для самостоятельных занятий и комната отдыха. 

7. Нормативно-методическое обеспечение системы оценки качества освоения обучающимися ООП бакалавриата 
В соответствии с п.8.2 ФГОС ВПО по направлению подготовки  260800.62 – Технология продукции и организация общественного питания и Типовым положением о вузе, Уставом университета и внутривузовской системой управления качеством подготовки оценка качества освоения основных образовательных программ включает в себя текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую государственную аттестацию обучающихся. 


Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости в промежуточной аттестации обучающихся по ООП бакалавриата осуществляется в соответствии с уставом университета и внутривузовской системой управления качеством подготовки специалистов. 

   7.1. Фонд контрольных заданий (тестовых заданий, вопросов) для проверки остаточных знаний

 Фонд контрольных заданий (тестовых заданий, вопросов) для проверки остаточных знаний разрабатываются кафедрой и входят в состав рабочих программ дисциплин. Фонд контрольных заданий (тестовых заданий, вопросов) для проверки остаточных знаний разрабатываются кафедрой и входят в состав рабочих программ дисциплин. 

Тестовый компьютерный контроль качества знаний студентов (компьютерное тестирование) является инновационной технологией оценки качества знаний студентов по дисциплинам основной образовательной программы (ООП) по профилю. Они позволяют оценить  в короткие сроки без привлечения квалифицированных специалистов и преподавателей качественно и количественно уровень подготовки студентов и скорректировать рабочие программы или повысить требования к учебному процессу. 

Компьютерное тестирование студентов проводится для получения объективной информации о соответствии содержания, уровня и качества подготовки студентов требованиям ФГОС по дисциплинам всех циклов ООП по профилю. 

Оценка качества подготовки студентов и освоения ООП проводится в ходе федерального тестирования как проверка итоговых и остаточных знаний по дисциплинам федерального компонента учебного плана профиля. 

Результаты контроля качества усвоения дисциплин используются в мониторинге качества освоения ООП в ходе подготовки бакалавров. Полученные результаты анализируются на заседаниях кафедры, дается оценка соответствия качества подготовки по дисциплинам, выявляются причины низкого качества знаний студентов и предлагаются меры по повышению качества усвоения содержания дисциплин. 

По результатам проведения тестирования формируются аналитические материалы, которые служат для оценки соответствия содержания и уровня подготовки студентов требованиям ФГОС согласно модели освоения совокупности дидактических единиц, а также для разработки комплекса мер по улучшению учебно-воспитательного процесса. 

  7.3. Требования к содержанию, организации и приобретаемым умениям и навыкам при практической подготовке 

Требования к содержанию, организации и приобретаемым умениям и навыкам при практической подготовке входят в состав программ практик. При этом учитывается, что учебная и производственная практики призваны закрепить знание материала теоретических естественнонаучных и профессиональных дисциплин, привить обучающемуся необходимые практические навыки и умения оперативной производственной работы, что позволит самостоятельно определить область будущей деятельности, а также сбор необходимой исходной информации для выполнения курсовых работ (проектов) и ВКР.

Внешняя оценка качества реализации ООП по направлению 034700.62 –Документоведение и архивоведение организуется с целью установления удовлетворенности выпускников полученным образованием и успешностью карьеры в выбранной сфере, а также удовлетворенности работодателей профессиональными и личностными качествами бакалавров – выпускников кафедры. Материалы и результаты оценки качества реализации ООП формируются в результате проведения следующих мероприятий: 

- сбор отзывов работодателей с мест производственной, преддипломной практик; 

- проведение исследования удовлетворенности выпускников и студентов старших курсов; 

- организация встреч и круглых столов студентов, преподавателей и работодателей. 

Реализация мониторинга качества подготовки выпускников и выработка рекомендаций по улучшению качества подготовки бакалавров осуществляется путем анкетирования. Анкета предусматривает отзывы о качестве подготовки, профессиональных и деловых качествах молодого специалиста. 

После трудоустройства на выпускников делается запрос работодателям, которые передают анкету на выпускника и свои пожелания усовершенствования качества подготовки по профилю. Пожелания обобщаются, обсуждаются на заседаниях кафедры и круглых столах с привлечением специалистов и руководителей предприятий, а затем вносятся корректировки в учебный план, рабочие программы дисциплин по профилю

8. Итоговая государственная аттестация выпускников ООП бакалавриата
Итоговая аттестация выпускника высшего учебного заведения является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме. 

Итоговая государственная аттестация включает защиту бакалаврской выпускной квалификационной работы, государственные экзамены в виде итогового экзамена по отдельной (фундаментальной) дисциплине и итогового государственного междисциплинарного экзамена. 

Программа итогового экзамена по отдельной (фундаментальной) дисциплине включена в Приложение 8. 

Программа итогового государственного междисциплинарного экзамена определяется основными дисциплинами профессионального цикла и включена в Приложение 9. 

На государственном экзамене выпускник должен продемонстрировать знания в области общепрофессиональных и специальных дисциплин, достаточные для работы в коллективе, выполнения своих профессиональных обязанностей, для последующего обучения в магистратуре. 

Выпускной экзамен должен соответствовать функциональным возможностям студента и быть проверкой конкретных способностей его к самостоятельным суждениям на основе получения знаний. 

Выпускная квалификационная работа бакалавра представляет собой законную разработку, включающую результаты теоретического и эмпирического исследования. Требования к структуре, составу и содержанию выпускной квалификационной работы даны в Приложении 10. выпускная квалификационная работа должна выявлять высокий уровень профессиональной эрудиции выпускника, методическую подготовленность, владение умениями и навыками профессиональной деятельности. 

В зависимости от выбранной профессиональной деятельности выпускная квалификационная работа может быть научно-исследовательского или производственно-технологического характера. 

В ходе выполнения экспериментально-исследовательской выпускной квалификационной работы бакалавра студент должен определить объект и сформулировать цели и задачи исследования по конкретному направлению, изучить специальную литературу, другую научно-техническую информацию, достижения отечественной и зарубежной науки в выбранной области исследования; провести сбор, обработку, анализ и этой информации; провести экспериментальные исследования по актуальным проблемам отрасли; обработать и проанализировать полученные результаты. 

При экспертизе выпускной квалификационной работы рекомендуется привлечение внешних рецензентов. 

Защита выпускной квалификационной работы проводится на заседании Государственной аттестационной комиссии. По результатам защиты выставляется итоговая аттестационная оценка. При оценке защиты учитывается умение четко и логично излагать свои представления, вести аргументированную дискуссию, представлять место полученных результатов в общем контексте исследования избранной научной проблемы. 

Решения ГАК принимаются простым большинством голосов членов комиссий, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его заместитель председателя комиссии) обладает правом решающего голоса. Результаты защиты выпускной квалификационной работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

При выставлении оценки члены ГАК должны руководствоваться следующим: 

– «отлично» - заслуживает студент, выполнивший работу на актуальную тему, получивший в ходе работы оригинальные научно-технические решения, которые представляют практический интерес, что должно быть подтверждено результатами натурных или модельных исследований, расчетами экономического эффекта и т.д.; при выполнении работы использованы современные инструментальные средства проектирования; в процессе защиты студент доказательно отвечает на вопросы членов ГАК; записка и иллюстрированный материал полностью соответствует теме и заданию, а их оформление – требованиям студентов;

– «хорошо» - заслуживает студент, работа которого соответствует перечисленным в предыдущем пункте критериям, но использующий без особого основания устаревшие средства разработки и (или) поддержки функционирования системы и не указаний направления развития проекта в этом плане; 

–– «удовлетворительно»– заслуживает студент, выполнивший работу на уровне типовых проектных решений, но личный вклад которого оценить достоверно не представляется возможным, либо студент, допустивший принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой ВКР заданий, исправить которые от момента предзащиты не представляется возможным

– «неудовлетворительно» - выставляется студенту, который не может представить и защитить исходные положения и решения ВКР, обнаружившему пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой ВКР заданий. 

9. Другие нормативно-методические документы и материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся

Компетентность преподавательского состава обеспечивается повышением квалификации, участием в научно-исследовательской и учебно-методической работе. Используется рейтинговая система оценки ППС. Регулярно проводится самообследование по согласованным критериям для оценки деятельности (стратегии) реализации ООП. 

Также используются следующие нормативно-технические документы и материалы: 

- Сборник нормативных документов «Система управления качеством подготовки специалистов в ДГТУ»;

- Положение о модульно рейтинговой системе оценки учебной деятельности студентов (для внутривузовской системы управления качеством подготовки специалистов в ДГТУ);

- Положение о системе мониторинга удовлетворенности потребителей качеством процессов и видов деятельности, входящих в область распространения системы качества ДГТУ; 

- методическое руководство «Проведение исследований, направленных на оценку удовлетворенности внутренних потребителей качеством процессов и видов деятельности, осуществляемых в университете; 

- Положение о порядке организации защиты и оценке магистерских диссертаций; 

- Положение о порядке проведения анкетировании студентов и профессорско-преподавательского состава. 

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций  ПрООП ВПО по направлению – 034700.62  Документоведение и архивоведение.
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 Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки по направлению подготовки  034700.62–Документоведение и архивоведение (квалификация (степень) «бакалавр»)

Зарегистрировано в Минюсте РФ 17 декабря 2009 г. N 15683

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПРИКАЗ

от 28 октября 2009 г. N 493

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ И ВВЕДЕНИИ В ДЕЙСТВИЕ

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО СТАНДАРТА

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО НАПРАВЛЕНИЮ

ПОДГОТОВКИ 034700 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

(КВАЛИФИКАЦИЯ (СТЕПЕНЬ) "БАКАЛАВР")

В соответствии с пунктом 5.2.8 Положения о Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2004 г. N 280 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 25, ст. 2562; 2005, N 15, ст. 1350; 2006, N 18, ст. 2007; 2008, N 25, ст. 2990; N 34, ст. 3938; N 42, ст. 4825; N 46, ст. 5337; N 48, ст. 5619; 2009, N 3, ст. 378; N 6, ст. 738; N 14, ст. 1662), пунктом 7 Правил разработки и утверждения федеральных государственных образовательных стандартов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2009 г. N 142 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 9, ст. 1110), приказываю:

1. Утвердить прилагаемый федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение (квалификация (степень) "бакалавр").

2. Ввести в действие с 1 января 2010 г. федеральный государственный образовательный стандарт, утвержденный настоящим Приказом.

Министр

А.ФУРСЕНКО

Утвержден

Приказом Министерства образования

и науки Российской Федерации

от 28 октября 2009 г. N 493

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ СТАНДАРТ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО НАПРАВЛЕНИЮ

ПОДГОТОВКИ 034700 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

(КВАЛИФИКАЦИЯ (СТЕПЕНЬ) "БАКАЛАВР")

I. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Настоящий федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) представляет собой совокупность требований, обязательных при реализации основных образовательных программ бакалавриата по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение всеми образовательными учреждениями высшего профессионального образования (высшими учебными заведениями, вузами), имеющими государственную аккредитацию, на территории Российской Федерации.

1.2. Право на реализацию основных образовательных программ высшее учебное заведение имеет только при наличии соответствующей лицензии, выданной уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

II. ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ СОКРАЩЕНИЯ

В настоящем стандарте используются следующие сокращения:

    ВПО      - высшее профессиональное образование;

    ООП      - основная образовательная программа;

    ОК       - общекультурные компетенции и;

    ПК       - профессиональные компетенции;

    УЦ ООП   - учебный цикл основной образовательной программы;

    ФГОС ВПО - федеральный государственный образовательный стандарт

               высшего профессионального образования.

III. ХАРАКТЕРИСТИКА НАПРАВЛЕНИЯ ПОДГОТОВКИ

Нормативный срок, общая трудоемкость освоения основных образовательных программ (в зачетных единицах) <*> и соответствующая квалификация (степень) приведены в таблице 1.

--------------------------------

<*> Одна зачетная единица соответствует 36 академическим часам.
Таблица 1

Сроки, трудоемкость освоения ООП и квалификация выпускников

	Наименование 
ООП      
	Квалификация (степень)    
	Нормативный  
срок освоения 
ООП, включая 
последипломный
отпуск    
	Трудоемкость
(в зачетных 
единицах)  

	
	код в     
соответствии с 
принятой    
классификацией 
ООП      
	наименование 
	
	

	ООП            
бакалавриата   
	62       
	бакалавр   
	4 года    
	240 <*>   


--------------------------------

<*> Трудоемкость основной образовательной программы по очной форме обучения за учебный год равна 60 зачетным единицам.

Сроки освоения основной образовательной программы бакалавриата по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения, а также в случае сочетания различных форм обучения могут увеличиваться на один год относительно нормативного срока, указанного в таблице 1, на основании решения Ученого совета высшего учебного заведения.

IV. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БАКАЛАВРОВ

4.1. Областью профессиональной деятельности бакалавров 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.

4.2. Объектами профессиональной деятельности бакалавров 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.

4.3. Бакалавр по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение готовится к следующим видам профессиональной деятельности:

научно-исследовательская;

технологическая;

организационно-управленческая;

проектная.

Конкретные виды профессиональной деятельности, к которым в основном готовится бакалавр, определяются высшим учебным заведением совместно с обучающимися, научно-педагогическими работниками высшего учебного заведения и объединениями работодателей.

4.4. Бакалавр 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.

V. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНЫХ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ БАКАЛАВРИАТА

5.1. Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

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

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 партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

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

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

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);

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

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);

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

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

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

владеть 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 (ОК-17).

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

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

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 баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);

научно-исследовательскими:

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

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

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);

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

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);

знать требования к организации секретарского обслуживания (ПК-29);

знать требования 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);

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

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

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

владеть методами защиты информации (ПК-40);

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

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);

проектными:

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

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).

VI. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ ОСНОВНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ

ПРОГРАММ БАКАЛАВРИАТА

6.1. Основные образовательные программы бакалавриата предусматривают изучение следующих учебных циклов (таблица 2):

Б.1 - гуманитарный, социальный и экономический цикл;

Б.2 - математический, естественнонаучный и программно-информационный цикл;

Б.3 - профессиональный цикл

и разделов:

Б.4 - физическая культура;

Б.5 - учебная и производственная практики;

Б.6 - итоговая государственная аттестация.

6.2. Каждый учебный цикл имеет базовую (обязательную) часть и вариативную (профильную), устанавливаемую вузом. Вариативная (профильная) часть дает возможность расширения и (или) углубления знаний, умений и навыков и компетенций, определяемых содержанием базовых (обязательных) дисциплин (модулей), позволяет обучающимся получить углубленные знания и навыки для успешной профессиональной деятельности и (или) для продолжения профессионального образования в магистратуре.

6.3. Базовая (обязательная) часть цикла "Гуманитарный, социальный и экономический цикл" должна предусматривать изучение следующих обязательных дисциплин: "История", "Философия", "Иностранный язык".

Базовая (обязательная) часть профессионального цикла должна предусматривать изучение дисциплины "Безопасность жизнедеятельности".

Структура ООП бакалавриата 

	Код УЦ ООП 
	Учебные циклы, разделы и проектируемые результаты их освоения 
	Трудо-

емкость (зачетные единицы)*
	Перечень дисциплин для разработки примерных программ, а также учебников и учебных пособий 
	Коды форми-

руемых компе-

тенций 

	________________

* Трудоемкость циклов Б.1, Б.2, Б.3 и разделов Б.4, Б.5 включает все виды текущей и промежуточной аттестаций.



	Б.1 
	Гуманитарный, социальный и экономический цикл

	50-60

30-40 
	История, 

Философия, Иностранный язык,
	ОК-2 ОК-3 

ОК-4 

	
	Базовая часть

	
	Русский язык и культура речи,
	ОК-5 ОК-7 

	
	В результате изучения базовой части цикла обучающийся должен:

	
	Экономика, Регионоведение.
	ОК-11 ОК-12 ОК-13 

	
	знать: основы философии, основы делового общения, способствующие развитию общей культуры и социализации личности, приверженности к этическим ценностям; понимать причинно-следственные связи развития российского общества;


	
	
	ПК-1

ПК-6

ПК-7 

	
	уметь: использовать знание иностранного языка в профессиональной деятельности, профессиональной коммуникации и межличностном общении;


	
	
	

	
	владеть: способностью к деловым коммуникациям в профессиональной сфере, способностью к критике и самокритике, терпимостью, способностью работать в коллективе;
	
	
	

	
	Вариативная часть (знания, умения, навыки определяются ООП вуза)
	20-30 
	
	

	Б.2 
	Математический, естественно-научный и программно-

информационный

	20-30

10-20 
	Математика, Информатика, Информационные технологии,


	ОК-7 ОК-10 ОК-14 ОК-15 

	
	Базовая часть

	
	Концепции 

современного 
	ПК-8 ПК-10 

	
	В результате изучения базовой части цикла обучающийся должен:

	
	естествознания 
	ПК-15 

	
	знать: основные разделы математики, в объеме, необходимом для владения математическим аппаратом для обработки информации и анализа в сфере ДОУ и архивного дела;


	
	
	

	
	уметь: создавать базы данных и использовать ресурсы Интернет; использовать информационные системы, применять навыки и умения в этой области для решения прикладных задач документационного обеспечения управления и архивного дела;


	
	
	

	
	владеть: базовыми знаниями в области математики информатики, КСЕ, необходимыми для освоения базовых знаний в области современных информационных технологий; навыками использования программных средств и навыками работы в компьютерных сетях; способностью использовать информационные системы для решения прикладных документоведческих и архивоведческих задач.
	
	
	

	
	Вариативная часть (знания, умения, навыки определяются ООП вуза)
	4-14 
	
	

	Б.3 
	Профессиональный цикл

	120-130 
	Безопасность жизнедеятельности,
	ОК-6 ОК-7 

	
	Базовая (общепрофессиональная) часть

	50-60 
	Документоведение Организация и 
	ОК-8 ОК-9 

	
	В результате изучения базовой части цикла обучающийся должен:


	
	технология документационного обеспечения управления,
	ОК-10 ОК-16 ПК-3 

	
	знать: общепрофессиональные теоретические и методические основы Документоведения, организации и технологии документационного обеспечения управления, архивоведения, организации и деятельности государственных, муниципальных и ведомственных архивов, архивов и служб архивного хранения документов в организациях информационной безопасности и защиты информации, кадрового делопроизводства и архивов документов по личному составу, организации государственных учреждений России, административного права, трудового права, информационного права, гражданского права, архивного права, источниковедения, информационных технологий в ДОУ и архивном деле;


	
	Архивоведение, 

Государственные, 

муниципальные и ведомственные архивы, Информационная безопасность и защита информации. 

Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу, 

Организация государственных учреждений России, 

Административное право, 

Трудовое право, Информационное право, 

Гражданское право, Архивное право, 
	ПК-4 ПК-5 ПК-11 ПК-12 ПК-14 ПК-15 ПК-16 ПК-17 ПК-19 ПК-21 ПК-23 ПК-24 ПК-25 ПК-26 ПК-27 ПК-28 ПК-29 

ПК-30 ПК-31 

	
	уметь: излагать и критически анализировать базовую информацию по дисциплинам;


	
	Источниковедение Информационные технологии в ДОУ и 
	ПК-32 ПК-33 ПК-34 

	
	владеть: общепрофессиональными знаниями теории и методики, навыками в области документоведения, архивоведения, организация и технология ДОУ, кадрового делопроизводства, информационной безопасности и защиты информации, информационных технологий в ДОУ и архивном деле, а также владеть знаниями современных отраслей и локальных сфер права, организации и деятельности государственных учреждений России.
	
	архивном деле 
	ПК-35 ПК-36 ПК-37 ПК-38 ПК-39 ПК-40 ПК-41 ПК-42 ПК-43 ПК-44 ПК-45 ПК-46 ПК-47 ПК-48 

	
	Вариативная часть (знания, умения, навыки определяются ООП вуза в соответствии с профилями подготовки)
	70-80 
	
	

	Б.4 
	Физическая культура
владеть навыками здорового образа жизни и физической культуры.
	2 
	
	ОК-17 

	Б.5 
	Учебная и производственная практики практические умения и навыки определяются ООП вуза.


	12 
	По документоведению 

Преддипломная по архивоведению 
	ОК-7 ПК-2 ПК-9 ПК-13 

	
	Базовые учебные практики

	
	
	ПК-22 ПК-25 

	
	В результате прохождения учебно-производственной практики по документоведению студент должен получить следующие практические навыки:

	
	
	ПК-26 ПК-31 ПК-33 ПК-34 

	
	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; использовать современные методы рационализации ДОУ для решения задач профессиональной деятельности.
	
	
	

	
	В результате прохождения учебной практики студент должен получить навыки работы на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов.
	
	
	

	
	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).


	
	
	

	
	Научно-исследовательская преддипломная практика

	
	
	

	
	В результате прохождения преддипломной практики студент должен собрать необходимый материал для написания дипломной работы (в соответствии с профилизацией).
	
	
	

	Б.6 
	Итоговая государственная аттестация
В результате подготовки, защиты выпускной квалификационной работы тематика, которой должна соответствовать профилю подготовки бакалавра, и сдачи государственного экзамена студент должен уметь ставить и решать научную, научно-методическую, и практическую задачи, обосновывать их актуальность, давать 
	12 
	Государственный экзамен по профилю бакалавриата; 

защита бакалаврской квалификационной работы 
	ОК-1 ПК-13 ПК-18 ПК-20 ПК-23 ПК-24 ПК-25 ПК-26 

	
	историографическую и источниковедческую характеристику;


	
	
	

	
	знать, понимать и излагать профессиональные задачи в области научно-исследовательской деятельности в соответствии с полученной профессиональной профилизацией; 

уметь использовать возможности современных методов документоведческих и архивоведческих исследований для решения практических задач; творчески и критически осмысливать информацию для решения научно-исследовательских и производственно-технологических задач в сфере профессиональной деятельности; самостоятельно обрабатывать, интерпретировать и представлять результаты научно-исследовательских работ; уметь работать с различными видами (типами) источников;


	
	
	

	
	уметь аргументировать собственную позицию; уметь делать самостоятельные выводы и обобщения; иметь навыки библиографического описания используемой литературы и источников.
	
	
	

	
	Общая трудоемкость основной образовательной программы 
	240 
	
	


-------------------------------

<*> Трудоемкость циклов Б.1, Б.2, Б.3 и разделов Б.4, Б.5 включает все виды текущей и промежуточной аттестаций.

VII. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ОСНОВНЫХ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ БАКАЛАВРИАТА

7.1. Образовательные учреждения самостоятельно разрабатывают и утверждают ООП подготовки бакалавра, которая включает в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практик, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

Профиль ООП определяется высшим учебным заведением в соответствии с примерной основной образовательной программой ВПО.

Высшие учебные заведения обязаны ежегодно обновлять основные образовательные программы с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.

7.2. При разработке бакалаврских программ должны быть определены возможности вуза в формировании общекультурных компетенций выпускников (например, компетенций социального взаимодействия, самоорганизации и самоуправления, системно-деятельностного характера). Вуз обязан сформировать социокультурную среду вуза, создать условия, необходимые для всестороннего развития личности.

Вуз обязан способствовать развитию социально-воспитательного компонента учебного процесса, включая развитие студенческого самоуправления, участие обучающихся в работе общественных организаций, спортивных и творческих клубов, научных студенческих обществ.

7.3. Реализация компетентностного подхода должна предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. В рамках учебных курсов должны быть предусмотрены встречи с представителями российских и зарубежных компаний, государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов.

Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется главной целью (миссией) программы, особенностью контингента обучающихся и содержанием конкретных дисциплин, и в целом в учебном процессе они должны составлять не менее 10 процентов аудиторных занятий. Занятия лекционного типа для соответствующих групп студентов не могут составлять более 50 процентов аудиторных занятий.

7.4. В учебной программе каждой дисциплины (модуля, курса) должны быть четко сформулированы конечные результаты обучения в органичной увязке с осваиваемыми знаниями, умениями и приобретаемыми компетенциями в целом по ООП.

7.5. Основная образовательная программа должна содержать дисциплины по выбору обучающихся в объеме не менее одной трети вариативной части суммарно по циклам Б.1, Б.2 и Б.3. Порядок формирования дисциплин по выбору обучающихся устанавливает Ученый совет вуза.

7.6. Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся не может составлять более 54 академических часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной образовательной программы и факультативных дисциплин, устанавливаемых вузом дополнительно к ООП и являющихся необязательными для изучения студентами.

Объем факультативных дисциплин не должен превышать 10 зачетных единиц за весь период обучения.

7.7. Максимальный объем аудиторных учебных занятий в неделю при освоении основной образовательной программы в очной форме обучения составляет 28 академических часов. В указанный объем не входят обязательные аудиторные занятия по физической культуре.

7.8. В случае реализации ООП бакалавриата в иных формах обучения максимальный объем аудиторных занятий устанавливается в соответствии с Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 г. N 71 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, N 8, ст. 731).

7.9. Общий объем каникулярного времени в учебном году должен составлять 7 - 10 недель, в том числе не менее двух недель в зимний период.

В высших учебных заведениях, в которых предусмотрена военная и/или правоохранительная служба, продолжительность каникулярного времени обучающихся определяется в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок прохождения службы <*>.

--------------------------------

<*> Статья 30 Положения о порядке прохождения военной службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 16 сентября 1999 г. N 1237 "Вопросы прохождения военной службы" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, N 38, ст. 4534).

7.10. Раздел "Физическая культура" трудоемкостью две зачетные единицы реализуется:

при очной форме обучения, как правило, в объеме 400 часов, при этом объем практической, в том числе игровых видов подготовки, должен составлять не менее 360 часов.

7.11. Вуз обязан обеспечить обучающимся реальную возможность участвовать в формировании своей программы обучения, включая возможную разработку индивидуальных образовательных программ.

7.12. Вуз обязан ознакомить обучающихся с их правами и обязанностями при формировании ООП, разъяснить, что избранные обучающимися дисциплины (модули, курсы) становятся для них обязательными.

7.13. Программа бакалавриата вуза должна включать лабораторные практикумы и/или практические занятия по дисциплинам (модулям) базовой части, формирующим у обучающихся умения и навыки в области:

Истории

Философии

Иностранного языка

Русского языка и культуры речи

Экономики

Регионоведения

Математики

Информатики

Информационных технологий

Концепции современного естествознания

Безопасности жизнедеятельности

Документоведения

Организации и технологии документационного обеспечения управления

Архивоведения

Государственных, муниципальных и ведомственных архивов

Информационной безопасности и защиты информации

Кадрового делопроизводства и архивов документов по личному составу

Организации государственных учреждений России

Административного права

Трудового права

Информационного права

Гражданского права

Архивного права

Источниковедения

Информационных технологий в ДОУ и архивном деле,

а также по дисциплинам (модулям) вариативной части, рабочие программы которых предусматривают цели формирования у обучающихся соответствующих умений и навыков.

7.14. Обучающиеся имеют следующие права и обязанности:

обучающиеся имеют право в пределах объема учебного времени, отведенного на освоение дисциплин (модулей, курсов) по выбору, предусмотренных ООП, выбирать конкретные дисциплины (модули, курсы);

при формировании своей индивидуальной образовательной программы обучающиеся имеют право получить консультацию в вузе по выбору дисциплин (модулей, курсов) и их влиянию на будущий профиль подготовки;

обучающиеся при переводе из другого высшего учебного заведения при наличии соответствующих документов имеют право на перезачет освоенных ранее дисциплин (модулей, курсов) на основании аттестации;

обучающиеся обязаны выполнять в установленные сроки все задания, предусмотренные ООП вуза.

7.15. Раздел основной образовательной программы бакалавриата "Учебная и производственная практики" является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.

Конкретные виды практик определяются ООП вуза. Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются вузом по каждому виду практики.

Практики могут проводиться в сторонних организациях, или на кафедрах и в лабораториях вуза, обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом.

Аттестация по итогам практики проводится при условии выполнения всех разделов программы практики и предоставления отчета или технологической карты.

По результатам аттестации выставляется дифференцированная оценка.

Разделом учебной практики может являться научно-исследовательская работа обучающегося. В случае ее наличия при разработке программы научно-исследовательской работы высшее учебное заведение должно предоставить возможность обучающимся:

изучать специальную литературу и другую информацию, достижения отечественной и зарубежной науки и техники в области документоведения и архивоведения;

участвовать в проведении научных исследований или выполнении методических разработок по документационному обеспечению управления и архивному делу;

осуществлять сбор, обработку, анализ и систематизацию научно-технической информации по теме (заданию);

составлять отчеты (разделы отчета) по теме или ее разделу (этапу, заданию);

выступить с докладом на конференции;

готовить к публикации статьи.

7.16. Реализация основных образовательных программ бакалавриата должна обеспечиваться научно-педагогическими кадрами, имеющими, как правило, базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически занимающимися научной и (или) научно-методической деятельностью.

Доля преподавателей, имеющих ученую степень и/или ученое звание, в общем числе преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по данной основной образовательной программе, должно быть не менее 50 процентов; ученую степень доктора наук (в том числе степень, присваиваемую за рубежом, прошедшую установленную процедуру признания и установления эквивалентности) и/или ученое звание профессора должны иметь не менее восьми процентов преподавателей.

Преподаватели профессионального цикла должны иметь базовое образование и/или ученую степень, соответствующие профилю преподаваемой дисциплины. Не менее 60 процентов преподавателей (в приведенных к целочисленным значениям ставок), обеспечивающих учебный процесс по профессиональному циклу, должны иметь ученую степень или ученое звание. К образовательному процессу должно быть привлечено не менее пяти процентов преподавателей из числа действующих руководителей и работников профильных организаций, предприятий и учреждений.

До 10 процентов от общего числа преподавателей, имеющих ученую степень и/или ученое звание может быть замещено преподавателями, имеющими стаж практической работы по данному направлению на должностях руководителей или ведущих специалистов более 10 последних лет.

7.17. Основная образовательная программа должна обеспечиваться учебно-методической документацией и материалами по всем учебным курсам, дисциплинам (модулям) основной образовательной программы. Содержание каждой из таких учебных дисциплин (курсов, модулей) должно быть представлено в сети Интернет или локальной сети образовательного учреждения.

Внеаудиторная работа обучающихся должна сопровождаться методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Каждый обучающийся должен быть обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе, содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам и сформированной на основании прямых договоров с правообладателями учебной и учебно-методической литературы.

При этом должна быть обеспечена возможность осуществления одновременного индивидуального доступа к такой системе не менее чем для 25 процентов обучающихся.

Библиотечный фонд должен быть укомплектован печатными и/или 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 расчета не менее 25 экземпляров таких изданий на каждые 100 обучающихся.

Фонд дополнительной литературы помимо учебной должен включать официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания в расчете 1-2 экземпляра на каждые 100 обучающихся.

Электронно-библиотечная система должна обеспечивать возможность индивидуального доступа для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.

Оперативный обмен информацией с отечественными и зарубежными вузами и организациями должен осуществляться с соблюдением требований законодательства Российской Федерации об интеллектуальной собственности и международных договоров Российской Федерации в области интеллектуальной собственности. Для обучающихся должен быть обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам.

7.18. Ученый совет высшего учебного заведения при введении основных образовательных программ по направлению подготовки утверждает размер средств на реализацию соответствующих основных образовательных программ.

Финансирование реализации основных образовательных программ должно осуществляться в объеме не ниже установленных нормативов финансирования высшего учебного заведения <*>.

--------------------------------

<*> Пункт 2 статьи 41 Закона Российской Федерации "Об образовании" от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150; 2002, N 26, ст. 2517; 2004, N 30, ст. 3086; N 35, ст. 3607; 2005, N 1, ст. 25; 2007, N 17, ст. 1932; N 44, ст. 5280).

7.19. Высшее учебное заведение, реализующее основные образовательные программы подготовки бакалавров, должно располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов, дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом вуза и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Минимально необходимый для реализации бакалаврской программы перечень материально-технического обеспечения включает в себя:

лаборатории;

специально оборудованные кабинеты и аудитории.

При использовании электронных изданий вуз должен обеспечить каждого обучающегося во время самостоятельной подготовки рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Вуз должен быть обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения.

VIII. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОСНОВНЫХ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ

8.1. Высшее учебное заведение обязано обеспечивать гарантию качества подготовки, в том числе путем:

разработки стратегии по обеспечению качества подготовки выпускников с привлечением представителей работодателей;

мониторинга, периодического рецензирования образовательных программ;

разработки объективных процедур оценки уровня знаний и умений обучающихся, компетенций выпускников;

обеспечения компетентности преподавательского состава;

регулярного проведения самообследования по согласованным критериям для оценки деятельности (стратегии) и сопоставления с другими образовательными учреждениями с привлечением представителей работодателей;

информирования общественности о результатах своей деятельности, планах, инновациях.

8.2. Оценка качества освоения основных образовательных программ должна включать текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию обучающихся и итоговую государственную аттестацию выпускников.

8.3. Конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля знаний по каждой дисциплине разрабатываются вузом самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в течение первого месяца обучения.

8.4. Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ООП (текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций. Фонды оценочных средств разрабатываются и утверждаются вузом.

Вузом должны быть созданы условия для максимального приближения программ текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся к условиям их будущей профессиональной деятельности - для чего, кроме преподавателей конкретной дисциплины, в качестве внешних экспертов должны активно привлекаться работодатели, преподаватели, читающие смежные дисциплины.

8.5. Обучающимся должна быть предоставлена возможность оценивания содержания, организации и качества учебного процесса в целом, а также работы отдельных преподавателей.

8.6. Итоговая государственная аттестация включает защиту бакалаврской выпускной квалификационной работы. Государственный экзамен вводится по усмотрению вуза.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы), а также требования к государственному экзамену (при наличии) определяются высшим учебным заведением.
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	Б1.

В1
	Политология
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

       знать: содержание и особенности предмета политологии, методы исследования и функции политологии; важнейшие вехи и парадигмы истории политической мысли, вклад мыслителей прошлого, имеющий значение в настоящее время; 

6. уметь: применять сформированные систематические знания о мире политики; понимать закономерности политического процесса, место человека в политической организации общества, компетентно и критически анализировать содержание политических процессов и явлений; через призму политологических понятий анализировать исторические источники, отстаивать свои политические и социальные интересы; адекватно выбирать личностные ориентиры политического поведения;

7. владеть:

важнейшими политическими категориями и многовариативностью подхода к определению их содержания; законами  и ценностями современной политической науки; содержанием самых новых теорий политики и научных дискуссий по наиболее актуальным проблемам современной политической науки.

      Содержание дисциплины

      Объект, предмет и метод политической науки. Функции политологии. Политическая жизнь и властные отношения. Роль и место политики в жизни современных обществ. Социальные функции политики. История политических учений. Российская политическая традиция: истоки, социокультурные основания, историческая динамика. Современные политологические школы. Гражданское общество, его происхождение и особенности. Политическая власть. Политическая система. Политические режимы, политические партии. Политические отношения и процессы. Политические конфликты и способы их разрешения. Плитические организации и движения. Мировая политика и международные отношения.
	5/180
	ОК-3;

ОК-5;

ПК-5



	Б1.

В.2
	Социология
	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: понятийный аппарат социологии; 

содержание основных теорий, направлений, школ и парадигм, объясняющих социальные явления и процессы; 

сущность общества и основные этапы, направления и формы его развития; 

сущность, факторы и последствия процессов глобализации; 

основные подходы к анализу структуры обществ, природу возникновения социальных общностей и социальных групп,  их виды; 

сущность социологического подхода к анализу личности и факторов ее формирования в процессе социализации; 

основные закономерности и формы регуляции социального поведения; виды и формы социального взаимодействия и социальных отношений; 

типы и структуры социальных организаций, специфику организационных отношений, методы выявления и разрешения организационных конфликтов, особенности статусно-ролевого взаимодействия в профессиональной деятельности;

уметь: анализировать социальные явления и процессы; 

осуществлять статусно-ролевое взаимодействие с коллегами и клиентами, основываясь на закономерностях социальных отношений; 

управлять формированием, развитием и работой малых групп и коллективов работников; 

использовать знания о сущности и механизмах социальных изменений в практике внедрения инноваций на предприятии сервиса; 

выявлять механизмы возникновения социальных конфликтов и применять методы их разрешения в профессиональной деятельности; 

строить эффективную систему внутренних и внешних профессиональных коммуникаций; 

владеть: навыками рефлексии повседневных социальных процессов и проблем; 

методами выявления потребностей клиентов; 

технологией организации прикладного социологического исследования, разработки программы и инструментария для его проведения; 

техникой применения методов прикладного социологического исследования.

    Содержание дисциплины
      Предыстория и социально-философские предпосылки социологии как науки. Социологический проект О.Конта. Классические социологические теории. Современные социологические теории. Русская социологическаыя мысль. Общество и социальные институты. Мировая система и процессы глобализации. Социальные группы и общности. Виды общностей. Общность и личность. Малые группы и коллективы. Социальная организация. Социальные движения. Социальное неравенство, стратификация и социальная мобильность. Понятие социального статуса. Социальное взаимодействие и социальные отношения. Общественное мнение как институт гражданского общества. Культура как фактор социальных изменений. Взаимодействие экономики, социальных отношений и культуры. Личность как социальный тип. Социальный контроль и девиация. Личность как деятельный субъект. Социальные изменения. Социальные революции и реформы. Концепция сопельного прогресса. Формирование мировой системы. Место России в мировом обществе. Методы социологического исследования. 

 
	3/108
	ОК-5;

ОК-8;

ОК-11;

ОК-12;

ОК-13;

ПК-50;

ПК-58 

	Б1.

В.3
	История Дагестана
	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: об истории Дагестана как науке, ее месте в системе гуманитарных наук;

об исторических источниках по истории Дагестана и методах работы с ними;

об основных этапах в истории народов Дагестана и их хронологии;

об этнической истории народов Дагестана;

уметь: выражать и обосновывать свою позицию по вопросам, касающимся ценностного отношения к историческому прошлому народов Дагестана;

разбираться в спорных и актуальных вопросах исторического прошлого Дагестана;

владеть: исследовательской деятельностью;

познавательной творческой деятельностью.

     Содержание дисциплины
   Кавказ в доисторическую эпоху. Возникновение общинно-родовых отношений на Северном Кавказе. Дагестан в эпоху древности. Происхождение дагестанских народностей. Зарождение и развитие феодальных отношений в Дагестане (5-10 вв). Борьба народов Дагестана с иноземными завоевателями. Религиозные верования народов Дагестана в лревности и средние века. Культура народов Дагестана с древнейших времен до конца 16в. Дагестан в 16-18 вв. Внешнеполитическое положение Дагестана в 18 в. Освободительная борьба народов Северо-восточного Кавказа в 20-50 гг. 19 в. Дагестан в пореформенный период. Культура народов Дагестана в 19-начале 20 в. Революционное движение Дагестана в нач. 20 в. Октябрьская революция 1917 г. И её отражение в Дагестане. Гражданская война. Основные тенденции развития Дагестана в 20-30 гг. Дагестан в годы Великой Отечественной войны. Социально-экономическое и политическое развитие Дагестана в 50-80 гг. Дагестан на современном этапе.
	3/108
	ОК-2;

ОК-3;

ПК-6;

ПК-7

	Б1.

В.4
	Психология и педагогика
	 В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: базовые и профессионально-профилированные основы психологии; 

основные функции психологии и сферы применения психологических знаний в различных областях жизни; 

особенности эволюции высших психических функций человека, социально-психологические закономерности межличностного и межгруппового восприятия и взаимодействия, типичные психологические процессы в социальных группах;

уметь: использовать полученные психологические знания для решения практических задач; 

анализировать личностно значимые проблемы;  

оценивать уровень собственных психологических знаний и определять потребность в дальнейшем обучении. 

         владеть: системой теоретических знаний по основным разделам психологии; 

профессиональным языком предметной области знаний; 

навыками взаимодействия в группе; 

категориальным анализом психологических знаний о личности.

      Содержание дисциплины

     Психология: предмет, объект и методы психологии. История развития психологического знания и основные направления в психологии. Индивид, личность, субъект, индивидуальность. Психика и организм. Психика, поведение и деятельность. Основные функции психики. Мозг и психика. Структура психики. Соотношение сознания и бессознательного. Основные психические процессы. Ощущение. Восприятие. Представление. Воображение. Мышеление и интеллект. Творчество. Внимание. Лексические процессы. Эмоции и чувства. Психическая регуляция поведения и деятельности. Общение и речь. Психология личности. Межличностные отношения. Психология малых групп. Межгрупповые отношения и взаимодействия. 

    Педагогика: объект, предмет, задачи, функции, методы. Основные категории педагогики: образование, воспитание, обучение, педагогическая технология, педагогическая задача. Образование как общечеловеческая ценность. Образование как социокультурный феномен и педагогический процесс. Образовательная система России. Педагогический процесс. Образовательная, воспитательная и развивающая функции обучения. Воспитание в педагогическом процессе. Методы, приемы, средства организации и управления педагогическим процессом. Семья как субъект педагогического взаимодействия и социокультурная среда воспитания и развития личности. Управление образовательными системами.
	5/180
	ОК-1;

ОК-5;

ОК-11;

ПК-58

	Б1.

В.4
	Культурология
	   В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

понятийный аппарат культурологии; 

содержание культурологических учений; 

основные подходы к определению места культуры в социуме; 

структуру и функции современного культурологического знания; 

закономерности функционирования и развития культуры на разных этапах человеческой истории; 

историю мировой и отечественной культуры; 

подходы к классификации культур; основные типологии культур; 

влияние процессов глобализации на развитие современных культурных форм; 

сущность и роль корпоративной культуры в деятельности профессиональных сообществ и организаций; 

специфику ценностно-нормативного регулирования профессионального взаимодействия; 

уметь: 

анализировать культурные явления и процессы; 

выявлять основные тенденции культурного развития общества; 

оценивать достижения культуры в конкретном историческом и институциональном контексте; 

осуществлять статусно-ролевое взаимодействие с коллегами и клиентами, основываясь на культурных ценностях и нормах; 

управлять формированием, развитием и функционированием корпоративной культуры сервисной организации; 

строить эффективную систему внутренних и внешних профессиональных коммуникаций на основе культурных норм;

владеть: 

навыками рефлексии повседневных культурных процессов и проблем; 

техникой применения методов культурологического анализа; 

способами передачи и хранения культурных ценностей; 

навыками выработки творческих решений; 

техникой использования методов формирования и поддержания ценностей, норм и образцов корпоративной культуры организации. 

Содержание дисциплины

      Струтура и состав современного культурологического знания. Культурология, семиотика и философия культуры, социология укльтуры, культурная антропология. Культурология и история культуры. Теоретическая и прикладная культурология. Методы культурологических исследований. Основные понятия культурологии: культура, цивилизация, морфология культуры, функции культуры, субъект культуры, культурогенез, динамика культуры, язык и символы культуры, культурные коды, межкультурные коммуникации, культурные ценности и нормы, культурные традиции, культурная картина мира, социальные институты культуры, культурная самоидентичность, культурная модернизация. Типология культур. Этническая и национальная, элитарная и массовая культуры. Восточные и западные типы культур.Локальные культуры. Место и роль России в мировой культуре. Культура и природа. Культура и общество. Культура и глобальные проблемы современности. Культура и личность.
	3/108
	ОК-1;

ОК-5;

ОК-11;

ПК-2;

ПК-58

	
	Дисциплины по выбору
	8 / 288
	

	Б1.

ДВ1
	История политических партий и общественных организаций
	В результате изучения дисциплины студент должен

      знать:

историю политических партий и общественно-политических движений, исходя из политологических принципов, в их целостности, в причинной связи и противоречивых результатах;

- основные политологические категории и понятия для оценки окружающей политической деятельности;

- основные теоретические и методические вопросы курса;

     уметь:

 выявлять закономерности, тенденции развития политических партий и движений;

 осуществлять системный анализ идеологии российского либерализма как целого, так и отдельных его компонентов в лице трех политических партий России (кадетов, октябристов, прогрессистов), что обусловлено выбором современным российским обществом либерально-демократической общественно-политической модели;

 объективно воспринимать политическую информацию, имеющуюся в популярной политической литературе и используемую в средствах массовой информации;

формировать собственную позицию по отношению к политике партий и вырабатывать свою точку зрения на происходящие политические процессы;

-определить своё место в жизни общества, свою партию, движение, близкую себе политическую платформу, свои формы политического участия;

    владеть:

технологиями научного анализа, использования и обновления знаний по данному курсу;

 совокупностью знаний в сфере идейно-мировоззренческих основ современного политического процесса, но научиться также активно применять их для анализа текущей политической жизни;

 политическими понятиями и терминами;

 приемами ведения дискуссии и полемики.

 Сущность и характерные черты политических партий.

 Функции политических партий. История становления партий. Типология политических партий.

 Партийные системы. Определение партийной системы.

 Классификация партийных систем. Однопартийная система. Однопартийность в СССР.

    Двухпартийная система

 а) “жесткая” и “мягкая” двухпартийность

 б) недостатки двухпартийной системы. Многопартийная система.а) трехпартийность;

 б) четырехпартийность; в) недостатки многопартийности.

    Политические партии в России

История возникновения политических партий в России

      Многопартийность в России.

 а) правовая база многопартийности;

 б) становление многопартийности;

 в) классификация политических партий.

     Группы интересов.Сущность и функции групп интересов. Типология групп интересов

 Массовые демократические организации

 Международные организации

	2 / 72
	ОК-2;

ОК-3;

ПК-5;

ПК-6;

ПК-7;

ПК-16

	Б1.

ДВ1
	История отечественной культуры
	  В результате изучения дисциплины студент должен:

     знать:

 магистральные направления развития культуры России,

своеобразие отечественной культуры,

 основные методологические подходы к изучению истории отечественной культуры;

    уметь:

 идентифицировать культурные источники и подбирать к ним соответствующие методы анализа,

 анализировать произведения литературы, изобразительного искусства, архитектуры, музыки, интерпретировать их содержательные аспекты, исторический и идейный контекст их создания, 

 опознавать структурные особенности национальной культуры с древнейших времен до наших дней,

 применять полученные навыки в осуществлении художественно-творческих планов и программ в социокультурной сфере;

  владеть:

методами анализа культурных моделей – на примере конкретных произведений,

понятийным аппаратом дисциплины,

методиками персонального и коллективного представления результатов аналитической работы,

пониманием сущности социокультурной информации.

          Содержание дисциплины

 Понятие, сущность и основные функции культуры

 Предмет и периодизация истории отечественной культуры. Проблемы историографии.

 Географическая среда и язычество как факторы формирования русского культурного типа.

   Место язычества в древнерусской культуре. Православие и русский культурный тип.

   Древнерусская духовность как итог христианизации Руси.

 Древнерусское самодержавие как социокультурный феномен

Русская культура в XVII в.

Художественная культура Древней Руси (X-XVII вв.)

     Семья и ее роль в древнерусском обществе (X-XVII вв.) Смеховая культура Древней Руси.

 Некоторые черты древнерусского православного сознания

Древнерусское самодержавие как феномен культуры

Зодчество Древней Руси (XII-XVII вв.)

Русская культура XVIII – XIX вв. Искусство эпохи петровской модернизации. Елизаветинское барокко. Просвещенный абсолютизм. Влияние войны 1812 года на культуру России.

Русская культура и искусство XIX – XX вв. Влияние демократических идей русского общества на культуру второй половины XIX в. Передвижники. «Серебряный век» русской культуры.


	
	ОК-1;

ОК-2;

ПК-6;

ПК-7

	Б1.

ДВ2
	Документационный менеджмент
	    В результате изучения дисциплины студент должен:

    знать:

  требования стандарта ИСО 9001 к управлению документацией и записями о качестве (данными о производственной деятельности) на предприятии;

  требования ГОСТ Р 1.5 к оформлению стандартов;

  структуру документации системы менеджмента качества производственного предприятия и назначение основных видов документов;

 методические основы управления документацией системы менеджмента качества и записями о качестве;

 основы разработки, оформления и внедрения нормативных документов, записей о качестве;

 инструментальные средства разработки и оформления документов;

    уметь:

 разрабатывать и оформлять основные виды нормативных документов, записей о качестве, а также комплекты документов;

   владеть:

 правовыми основами, целями и задачами стандартизации;

 принципами менеджмента качества и стандартами серии ИСО 9000;

 особенностями процесса систем менеджмента качества производственных предприятий;

 организационными основами непрерывного улучшения управления        документацией и записями о качестве.

       Содержание дисциплины

Характеристика производственной деятельности предприятия. Качество как главное условие развития предприятия. Цели в области качества. Правовые основы, цели и задачи стандартизации производственной деятельности предприятия. Основные положения Закона РФ «О стандартизации». Роль стандартизации производственной деятельности.  Стандарты серии ИСО 9000. Основные положения, понятия и термины.

Общие положения. Принципы менеджмента качества.  Требования к системам менеджмента качества. Процессный подход. Политика и цели в области качества. Роль высшего руководства в системе менеджмента качества. Роль документации.

 Основные термины и определения. Инструментальные средства BPwin разработки функциональных моделей процессов. Общие сведения о:

функциональном моделировании процессов (модели IDEF0);

 диаграммах потоков данных (DFD);

моделировании информационных потоков, взаимоотношений между         процессами обработки (модели IDEF3).

Модели IDEF3 как исходная информация для разработки документации системы менеджмента качества. Структура документации системы менеджмента качества предприятия, виды документов, их назначение и характеристика.

Структура нормативной документации системы менеджмента качества предприятия, назначение и характеристика документов.                Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

 Назначение и характеристика технической документации. Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

  Назначение и характеристика записей о качестве, организационно - распорядительных документов. Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

  Требования стандарта ИСО 9001 к управлению документацией и записями о качестве. Характеристика этапов управления.

  Характеристика этапов управления внешней нормативной документацией. Характеристика этапов управления внутренней нормативной документацией.

  Требования к содержанию и оформлению стандартов в соответствии с ГОСТ Р 1.5. Основы технологии разработки документации системы менеджмента качества.

Разработка функциональной модели IDEF0 сети процессов предприятия, декомпозиция процессов на уровне подразделений предприятия и определение ответственности за процессы и процедуры.

 Организационные методы улучшения управления документацией системы менеджмента качества. Внутренний аудит, корректирующие и предупреждающие мероприятия.

Организация проведения внутреннего аудита, корректирующих и предупреждающих мероприятий.

Автоматизация управления документацией системы менеджмента качества.     Автоматизированная система управления документацией (АСУ Д). Назначение и структура АСУ Д. Пример стандарта предприятия на АСУ Д.


	3 / 108
	ОК-5;

ОК-6;

ПК-24;

ПК-57;

ПК-58

	Б1.

ДВ2
	Информационное обеспечение управления
	Содержание дисциплины

  Введение в дисциплину: основные понятия, терминология.

 Источники и литература по курсу.  Информационные проблемы организации управления. Соотношение функций управления и информационных процессов, обеспечивающих эти функции.      Соотношение понятий «информация» и «управление». Взаимосвязь функций управления, систем документации, систем классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации (ТЭСИ) и технологических процессов информационного обеспечения управления. 

 Задачи комплексного совершенствования информационного обеспечения управления в условиях новых информационных технологий.        Необходимость гармонизации информационной системы Российской Федерации с международными и зарубежными информационными системами. 

   Понятие системы документации. Функциональные и корпоративные системы документации. Информация как стратегический ресурс. Информационное общество. Информационные войны как явление цивилизации. Классификация документированной информации по категориям доступа. Потоки информации и их структура. Абсолютные, действительные и фактически удовлетворяемые информационные потребности. Свойства информации и их роль в управленческой коммуникации.

  Структура информационного обеспечения управления

  Назначение и особенности отдельных составных частей информационного обеспечения управления: систем документации; систем классификации и кодирования ТЭСИ, систем обработки, хранения и поиска управленческой информации. Информационная взаимосвязь систем документации и классификаторов ТЭСИ. Информационная система как организационная форма реализации информационного обеспечения управления. Коммуникации как среда реализации информационного обеспечения управления. Формальные и неформальные коммуникации.

       Информационные базы и банки данных. Внемашинное и внутримашинное информационное обеспечение управления. Влияние новых информационных технологий на состав и процессы информационного обеспечения управления.

  Государственная система стандартизации Российской Федерации (ГСС РФ)

   Виды документов, создаваемых средствами вычислительной техники
	3/ 108
	ОК-9;

ОК-10;

ОК-15

ПК-4;

ПК-14;

ПК-37;

ПК-38;

ПК-41

	Б2
	Математический и естественнонаучный цикл 
	
	

	
	Вариативная часть
	15 / 540
	

	Б2.

В1
	Основы информационных систем и базы данных
	В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: назначение, классификацию и принципы построения информационных сетей, их основные компоненты и протоколы; 

назначение и основные компоненты системы базы данных и современных систем управления базами данных (СУБД); 

уровни представления баз данных, понятия схемы и подсхемы, иерархическую, сетевую и реляционную модели данных, схемы отношения; 

основы реляционной алгебры и реляционного исчисления; 

методы анализа функциональных зависимостей и оценки качества проектирования реляционной базы данных; 

особенности реализации современных баз данных и СУБД, методы защиты информации от несанкционированного доступа;

уметь: самостоятельно провести обследование предметной области и разработать ее модель с использованием метода сущность - связь; 

осуществлять проектирование реляционной базы данных с использованием теории нормальных форм; 

самостоятельно разрабатывать и модифицировать базы данных, применять современные методы поиска, сортировки, индексирования базы данных, использовать средства визуального проектирования диалоговых форм и отчетов;

владеть: навыками использования методов и средств современных информационных технологий при работе с туристским продуктом.

     Содержание дисциплины

Назначение, классификация и принципы построения информационных сетей, их основные компоненты; методы доступа к информации, поиск, сортировка, индексирование базы данных; хешированные, индексированные файлы; иерархический, сетевой и реляционный подход при построении баз данных; теоретические основы реляционных БД; основные компоненты модели сущность – связь, различные нотации диаграммы сущность – связь; проектирование реляционных баз данных, основные понятия, нормальные формы таблиц и процедура нормализации; основные принципы технологии "клиент-сервер"; методы авторизации доступа и защиты информации для баз данных и СУБД.


	3/ 108
	ОК-9;

ОК-10;

ОК-15;

ПК-4;

ПК-8;

ПК-37;

ПК-38

	Б2.

В.2
	Государственные и региональные информационные ресурсы
	      Сущность государственных коммуникаций и связей с общественностью в современной России.

Формирование государственных служб по связям с общественностью (PR) в современной России. Основные функции PR в системе государственного и муниципального управления: коммуникативная, информационная, организационная. Направления деятельности PR-служб и PR-подразделений в органах государственной власти и муниципального управления. Ресурсы пресс-служб. PR-технологии: брифинг, пресс-конференция, пресс-папка и иные технологии, применяемые для эффективной системы взаимодействий органов государственной власти и местного самоуправления и прессы.
       Документационное обеспечение управления как основа информационного обеспечения управленческой деятельности.

Понятие и назначение документационного обеспечения управления. Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления. Требования к управленческим документам. Унификация и стандартизация управленческой документации. Организация работы с документами. Электронный документ и электронный документооборот.
     Информационные системы и технологии в государственном управлении. Электронное Правительство.

       Информационные системы и технологии в муниципальном управлении. Электронный муниципалитет.

Муниципальное образование с точки зрения информационного подхода. Общие принципы создания информационной системы муниципального образования. Понятие муниципальной информационной системы. Основные направления применения информационных технологий в деятельности муниципалитета. «Электронный муниципалитет». Электронные услуги.

	5/ 180
	

	
	Дисциплины по выбору
	  5 / 180
	

	Б2.

ДВ1
	Стандартизация документационного обеспечения управления
	В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: конкретно-исторические особенности процесса становления и современное состояние отечественной стандартизации документов; 

назначение и роль государственных (национальных), международных стандартов в области управления документами, в том числе в системе государственных информационных ресурсов;

 правовые и организационные основы, принципы стандартизации ДОУ; 

уметь: оценивать историю и современное состояние российского и зарубежного опыта стандартизации управления документами; 

использовать методы, принципы стандартизации на практике при создании документов.

Содержание дисциплины

Сущность, теоретические основы стандартизации. Объекты стандартизации и их характеристи-ка с позиций различных уровней управления. Орга-ны и службы стандартизации. Система норматив-ной документации. Принципы стандартизации.Методы стандартизации. Формы стандартизации 

Государственная система стандартизации в РФ. Структура Российских органов стандартиза-ции. Законодательные основы Российской Федерации. Организация работ по стандартизации. Меж-отраслевые системы стандартизации. 

Международная система стандартизации и со-трудничество. Международные организации по стандартизации. 

Межгосударственные, государственные, отраслевые стандарты и стандарты предприятий, уч-реждений и организаций. 

Основные цели и объекты сертификации. Схемы и системы сертификации. Правила и порядок сертификации. Структура государственных органов по сертификации продукции и услуг. Нор-мативно-методическая база ДОУ Стандартизация и унификация системы ДОУ. 

Общероссийские классификаторы документа-ции. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ). 


	3/ 108
	ОК-7;

ПК-11;

ПК-12;

ПК-42;

ПК-43;

ПК-44;

ПК-46

	Б2.

ДВ1
	Международная стандартизация
	Содержание дисциплины

Сущность, теоретические основы стандартизации. Принципы международной стандартизации. Уровни стандартизации. 

Нормативные документы по стандартизации и виды стандартов. 

Основные направления международного со-трудничества в области стандартизации. 

Международные организации по стандартиза-ции. Международная организация по стандартиза-ции (International Standart Organization). Межгосударственный совет по стандартизации, метрологии и сертификации. 

Процесс разработки и принятия документов по международной стандартизации 
	2 / 72
	ПК-16 

	Б2.

ДВ2
	Кодирование и защита экономической информации
	    В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: основные определения и понятия теории кодирования, 

конечные поля, на основе которых построены корректирующие коды, 

уметь: формулировать и доказывать изучаемые теоремы и реализовывать алгоритмы кодирования и декодирования. 

владеть: кодированием и декодированием информации кодами, конролирующими ошибки.

      Содержание дисциплины

Виды экономической информации. Текстовая и графическая информация. Источники информации: алфавит, слова, формальная грамматика. Синтаксическая семантическая информация. Код, кодирование. Кодирование текстовой и цифровой информации. Сжатие информации. Криптографическое кодирование. Защита информации от несанкционированного доступа. Защищаемые компоненты систем, виды угроз, методы защиты. Системы защиты информации. Защита экономической информации при передаче. Защита платежей и кредитных карточек. Классы защищенности. Правовые аспекты защиты информации. 
	
	ОК-9;

ОК-10;

ОК-15;

ПК-4;

ПК-17;

ПК-32;

ПК-40

	Б2.

ДВ2
	Программные средства разработки Web-страниц и презентаций
	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

историю и тенденции развития глобальной сети Интернет

систему адресации в Интернет

назначение и основные функции обозревателя Internet Explorer

основные сервисы Интернет

основные поисковые системы

принципы структурной организации гипертекстовых документов

основные принципы создания web-страниц и управления web-узлом в Интранет-сети и Интернет

основные принципы создания презентаций

уметь:

проектировать простейшие web-страницы с помощью HTML 

проектировать web-сайты средствами FrontPage
проектировать сайты с поддержкой электронной коммерции и корпоративные сайты

осуществлять настройку и управление web-сервером

использовать программу создания презентаций.

 Содержание дисциплины.

Аппаратные и программные средства персональных ЭВМ, предназначенные для работы и обработки информации в Web, использование систем управления базами данных, интегрированных программных пакетов; распределенной обработки информации; организация компьютерных информационных систем; компьютерные технологии интеллектуальной поддержки управленческих решений; организация информационных коммуникаций в Web; открытие Web-страниц; деловая переписка с помощью Web-средств.
	
	ОК-9;

ОК-10;

ОК-15;

ПК-4;

ПК-14;

ПК-37;

ПК-38;

ПК-41

	Б3
	Профессиональный цикл 
	134 / 4824
	

	
	Вариативная часть
	82 / 2952
	

	Б3.

В1
	Основы менеджмента
	     В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: историю развития сервиса, виды сервисной деятельности, принципы классификации услуг и их характеристики, теорию организации обслуживания;

основы рыночной экономики и менеджмента, специфику их применения в сфере сервиса;

структуру малого и среднего предпринимательства, распределения доходов, экономические и правовые аспекты предпринимательства в сервисной деятельности;

уметь: работать в «контактной зоне» как сфере реализации сервисной деятельности;

находить пути благоприятного разрешения психологических конфликтов;

применять информационные технологии, офисное оборудование и персональные средства в сервисной деятельности;

проводить исследования рынка и осуществлять продвижение услуг;

владеть: умением обеспечить оптимальную инфраструктуру обслуживания с учетом природных и социальных факторов;

методами бесконфликтных взаимоотношений с потребителем в процессе сервисной деятельности;

методиками диагностирования поведения и влияния на потребителя;

навыками работы с информационными системами;

    Содержание дисциплины.

Менеджмент – вид деятельности и система управления; развитие менеджмента в прошлом и настоящем; методологические основы менеджмента; инфраструктура менеджмента; социофакторы и этика менеджмента; интеграционные процессы в менеджменте; моделирование ситуаций и разработка решений; природа и тактические планы в системе менеджмента; организационные отношения в системе менеджмента; формы организации в системе менеджмента; мотивация деятельности в менеджменте; регулирование и контроль в системе менеджмента; динамика групп и лидерство в системе менеджмента; руководство: власть и партнерство; стиль менеджмента и имидж (образ) менеджера; конфликтность в менеджменте; факторы и тенденции эффективности менеджмента.
	6/ 216
	ОК-5;

ОК-7;

ПК-24;

ПК-57;

ПК-58

	Б3.

В2
	Информационная логистика
	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

объект, предмет, основные понятия информационной логистики;

принципы информационного обеспечения взаимодействия с поставщиками;перспективные тенденции развитияинформационной логистики;

логистическую постановку проблем управления движением информационных потоков;

основные методы и этапы ведения переговоров;

структуру и содержание этапов управления знаниями;

метолы и особенности организации внутрифирменного  обучения персонала;

принципы организации электронного документооборота;

направления совершенствования информационного обеспечения цепей поставок издательской продукции;

особенности информационной логистики электронных изданий.

уметь:
использовать методы информационной логистики для совершенствования управления движением издательской продукции;

применять компьютерные технологии для совершенствования логистической деятельности издательства и предприятия книгораспространения;

применять концепции логистики при разработке предложений по улучшению движения информационных потоков;

анализировать путь движения информационного потока;

находить способы снижения издержек на получение, обработку и доставку логистической информации;

применять электронные форматы передачи информации в цепи поставок издательской продукции;

применять методы формирования, поддержания и использования  клиентской базы данных.

владеть:

навыками профессионального логистического мышления;

инструментами структурирования информационных потоков;

навыками определения «узких мест» в движении информационных потоков;

методами анализа движения входящих, внутренних и выходящих информационных потоков;

навыками информационного обеспечения внутренних бизнес-процессов предприятия книгораспространения;

методами информационного сопровождения движения издательской продукции к потребителям.

Содержание дисциплины

  Понятие, предмет, цель, задачи и содержание. Логистическая цепь, характеристика звеньев логистической цепи. Потоки и их типы. Технология движения материальных и информационных ресурсов; критерии эффективности. Возникновение и согласование противоречивых экономических интересов в основных звеньев логистической цепи. Характеристика закупочной, производственной и распределительной логистики. Информационные потоки; современные система управления информационными потоками на предприятиях; направления автоматизации управления информационной логистикой. 
	4/ 144
	ОК-9;

ОК-10;

ОК-15;

ПК-2;

ПК-4;

ПК-15;

ПК-36;

ПК-37;

ПК-38;

ПК-41

	Б3.

В3
	Техника, офис и делопроизводство


	  В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
 основные тенденции развития средств организационной, коммуникативной и вычислительной техники; 

 состав, технические характеристики и принципы работы средств организационной, коммуникативной и вычислительной техники, применяемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

 правила безопасной эксплуатации технических средств. 

уметь: 
грамотно определять состав комплекса технических средств применительно к конкретным условиям реализации офисной деятельности; 

организовывать квалифицированную эксплуатацию технических средств с учетом особенностей их функционирования на различных этапах жизненного цикла.
         Содержание дисциплины.   

 История развития и основные понятия делопроизводства. Документ в управленческой деятельности организации. Документирование управленческой деятельности. Унифицированные системы документации. Организационные документы. Распорядительные документы. Документирование трудовых правоотношений. Технология работы с документами. Организационная техника. Отношений. Офис как элемент технического обеспечения управления организацией. Модели офиса. Базовый и поддерживающий элемент офиса. Автоматизация делопроизводства. Информация, документы, делопроизводство. Единая государственная система делопроизводства. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
	4/ 144
	ПК-4;

ПК-8;

ПК-37;

ПК-38;

ПК-39

	Б3.

В4
	Делопроизводство в банковской системе


	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: методы организации делопроизводства и работы с документами в архивах;

научную и учебную литературу по дисциплине;

особенности хранения документов в архивах, комплектование и экспертиза производственных, правовых, финансовых, кадровых документов на предприятии для последующей сдачи их в архив.

уметь: организовывать делопроизводство и работу архива в организации;

строить информационные системы управления и контроля в системе делопроизводства и работы архива.

владеть: умением обеспечить оптимальную инфраструктуру обслуживания с учетом природных и социальных факторов;

методиками диагностирования поведения и влияния на потребителя;

навыками работы с информационными системами;

       Содержание дисциплины.

Основы банковского дела; деньги и деловой цикл; денежная база и денежная масса в РФ; депозитные и денежные мультипликаторы, особенности их расчеты; прогноз баланса денежных доходов населения и кассовых оборотов банков в РФ; рынок ссудных капиталов; современная кредитная система; центральный банк РФ: основные функции, операции, кредитно-денежная политика, особенности функционирования и управления деятельностью банков. Двухуровневая банковская система РФ; коммерческие банки: основные пассивные и активные операции; вопросы управления доходностью ликвидностью. Особенности документооборота в банке. Маркетинг в банках. Работа с юридическими и физическими лицами. Банковское кредитование кредитные портфель т управление кредитными операциями; инвестиционная деятельность банка; финансовые услуги.  
	5/ 180
	ОК-5;

ПК-11;

ПК-12;

ПК-17;

ПК-23;

ПК-32;

ПК-40

	Б3.

В.5
	Организация секретарского обслуживания


	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

требования к организации секретарского обслуживания (ПК-29);

системы органов государственной и муниципальной власти, (ПК-5);

уметь: 

использовать нормативные правовые документы в своей деятельности, применять законодательную и нормативную базу  на   практике (ОК-6), (ПК-26), (ПК-27); самостоятельно работать с различными источниками информации, составлять и оценивать правильность оформления документов  в соответствии с требованиями действующего законодательства и государственных стандартов (ПК-13).

владеть: 

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

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

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

 навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК‑37).

            Содержание дисциплины.

Роль секретаря-референта в структуре документационного обеспечения управления; категория секретарей; профессиональные требования к различным категориям; знания, умения, личностные качества секретаря-референта; нормативно-методическая база работы секретаря; организация работы секретаря; рабочее место; работа секретаря по составлению и оформлению документов, его обязанности по организации их хранения и использования; организация рабочего дня руководителя, прием посетителей, организация переговоров, совещаний, презентаций, служебные телефонные переговоры.
	
	ОК-6;

ОК-8;

ОК-10;

ПК-2;

ПК-12;

ПК-14;

ОК-15;

ПК-23;

ПК-29;

ПК-30;

ПК-42

	Б3.

В.6
	Управленческое консультирование
	В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

теоретические основы управленческого консультирования; 

задачи и методы управленческого консультирования; 

возможности и ограничения консультирования как вида про​фессиональной деятельности; 

процедуру поиска и выбора консультационной организации; 

методы оценки результативности консультирования; 

методы кадрового консалтинга.

 уметь:
использовать полученные знания для осуществления консуль​тационной деятельности; 

анализировать предложения консультантов; 

формировать условия консультационных кейсов; 

устанавливать необходимые консультант-клиентские отношения; 

использовать на практике рекомендации консультантов; 

иметь представление о путях становления и развития россий​ского рынка консультационных услуг; 

проводить кадровый консалтинг совместно со специализиро​ванными компаниями; 

использовать методы управленческого консультирования для выбора консалтинговой организации и проведения организационной диагностики предприятия; 

использовать методы управленческого консультирования для подготовки самодиагностики и структуризации проблемного поля организации; 

применять методы управленческого консультирования к под​бору и отбору персонала для организаций; 

правильно излагать в письменной и устой форме заявку на про​ведение кадрового консалтинга. 

          Содержание дисциплины.

Понятие консалтинга – управленческого консультирования. Управленческое консультирование как услуга. Сущность, основы, характерные фазы анализа деятельности организации. Степень директивного вмешательства в деятельность организации; компоненты системы формирования руководящих кадров; формы управленческого консультирования; диагностика проблем организации; обеспечение взаимосвязи изменений. Творческий поиск и подход к решению управленческих задач. Управляющий-эксперт по работе с экспертами. Оценка, рейтинг, бонитат.
	
	ОК-5;

ОК-6;

ОК-7;

ОК-8;

ПК-16;

ПК-30;

ПК-52;

ПК-58

	Б3.

В.7
	Документирование управленческой деятельности
	В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

правила составления и оформления служебной документации, соответствующие нормативы и стандарты;

уметь

правильно составить и напечатать тексты и документы (письма, приказы, протоколы, акты, служебные и докладные записки и т. д.)

владеть:

практическими навыками    по составлению и оформлению документов на компьютере.

Содержание дисциплины.

Основные понятия («делопроизводство», «документирование», «орга​низация работы с документами», «документооборот», «документ», «рек​визит», «система документации», «стандартизация», «унификация»). Со​временное государственное регулирование делопроизводства. 'Законода​тельное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

Возникновение и развитие отечественного делопроизводства. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X-XV вв.), приказное делопро​изводство (XV1-XVII вв.). Коллежское делопроизводство (XVIII в.). Министерское делопроизводство (XIX- начало XX вв.). Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

Оформление управленческих документов. Общие требования. Форматы бумаги и поля. Бланки документов. Правила оформления oтдельных рек​визитов документов. Требования к изготовлению документов. Составле​ние документов. Требования к тексту документа. Подготовка документов на компьютере.

Особенности языка и стиля служебных документов. Нормы официаль​но-делового стиля. Редакторская правка служебных документов. Особен​ности подготовки и оформления отдельных видов документов. Организационные документы. Распорядительные документы. Информационно-справочные документы.

Организация службы делопроизводства. Общие требования. Организа​ционные формы работы с документами. Типовые организационные структуры службы делопроизводства. Организация документооборота. Проблема совершенствования доку​ментооборота. Понятие «документооборот», его развитие и норма. Ос​новные правила организации документооборота в учреждении. Прием, обработка и распределение поступающих документов. Правили обработки исходящих документов. Регистрация документов. Значение и задачи ре​гистрации документов. Формы регистрации документов (журнальная, карточная, электронная). (с использованием программы Евфрат-документооборот)

Информационно-справочная работа по документам. Контроль за испол​нением документов. Значение и виды контроля. Формы контроля. Сроковая картотека. (с использованием программы Евфрат-документооборот).

Организация текущего хранения документов. Номенклатура дел. Фор​мирование дел. Хранение дел.

Подготовка дел к архивному хранению. Экспертиза ценности докумен​та. Оформление дел. Составление описей дел. Порядок передачи дел в ар​хив.
	
	ОК-5;

ОК-6;

ОК-7;

ОК-8;

ПК-16;

ПК-18;

ПК-19;

ПК-20;

ПК-23;

ПК-24;

ПК-30;

ПК-53;

ПК-58

	Б3.

В.8
	Налогообложение предприятий
	В результате изучения дисциплины студент должен:

  знать: 

налоговую систему РФ и ее составляющие, виды налогов, уплачиваемые российскими предпринимателями, понятия налога и сбора, объекты и субъекты налогообложения (налоговые агенты): налоговые органы, их  права и обязанности, полномочия налоговой полиции;

 уметь: 

исчислять налоги, определять налоговую базу и применять налоговые ставки в налоговом периоде;

иметь навык по применению налогового законодательства в хозяйственной практике.

   Содержание дисциплины.

Налоги в экономической системе общества. Механизм налогообложения. Документы в системе налогообложения предприятий. Подоходный налог с физических лиц. Налог на прибыль предприятий. Налоги, поступающие в дорожные фонды. Налог на имущество предприятий. Налог на добавленную стоимость. Различные сборы с физических и юридических лиц. Налоги, поступающие в республиканские и местные бюджеты.
	
	ОК-6;

ОК-7;

ПК-2;

ПК-11;

ПК-14

	Б3.

В.9
	Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления
	В результате изучения курса студент должен 

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:                                                             ссамостоятельно 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.

     Содержание дисциплины

Предмет, содержание и задачи курса. Структура курса. Основополагающие термины и понятия: механизация и автоматизация, информация, информационные технологии, компьютерные технологии, компьютеризация и информатизация, автоматизированные информационные системы и т.д.

Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела

Автоматизация работы с документами как неотъемлемая часть автоматизации управленческих процессов.

 Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле

Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. Уровни автоматизации системы ДОУ организации.

 Подходы к автоматизации деятельности архивной службы. Возможности использования информа​ционных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.

 Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела

Законодательные и подзаконные акты, регламентирующие применение информационных технологий, использование электронных документов. Федеральные и отраслевые программы информатизации.

 Международный и отечественный опыт стандартизации работы с электронными документами, автоматизированными системами электронного документооборота.

 Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота

 Различные классификации автоматизированных систем, используемых для управления документацией (по функциональным возможностям, по предметной области, по месту разработки и т.д.). 

 Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела

Отечественные разработки: программы автоматизации отдельных делопроизводственных процедур; системы электронного документооборота (работающие на базе дополнительного программного обеспечения и независимые от использования сторонних программных продуктов); программы автоматизации работы с отдельными видами документации; программы автоматизации работы архивов организаций и государственных архивов. 

   Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций

 Современные тенденции развития программного обеспечения в области управления документами и их архивного хранения.
	
	ОК-15, ПК-8, ПК-10, ПК-13, ПК-14, ПК-15, ПК-26, ПК-37 

	Б3.

В.10
	Инновационный менеджмент
	   В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

 основы теории инноваций и инновационного менеджмента;

теоретико-методологические основы управления инновационным процессом как в масштабах государства, так и в различных организациях;

 организационные структуры инновационного менеджмента;

принципы стратегического планирования на инновационной основе;

методы управления научным коллективом;

 вопросы управления созданием и освоением новой техники и технологии;

нормативно-правовую базу инновационного менеджмента;

принципы оформления инновационного проекта и управления им;

основы маркетинга в инновационной деятельности, методику анализа спроса на научно-техническую продукцию;

 риски нововведений и пути их сглаживания;

систему оценки экономической эффективности инноваций и инновационной деятельности.

 уметь:

управлять научным коллективом;

оценивать эффективность инновации и инновационной деятельности;

формировать инновационный проект;

формировать планы исследований и разработок;

разрабатывать мероприятия повышения эффективности инновационной деятельности;

изучать спрос на научную продукцию.

Содержание дисциплины

  Тенденции и разновидности развития, управление развитием; нововведения как объект инновационного управления; инновационный менеджмент: возникновение, становление и основные черты; организация инновационного менеджмента; разработка программ и проектов нововведений; создание благоприятных условий нововведений; формы инновационного менеджмента; инновационные игры; прогнозирование в инновационном менеджменте; инновационный менеджмент и стратегическое управление. Особенности подготовки документов в системе инновационного менеджмента.
	
	ОК-5;

ОК-7;

ОК-10;

ПК-4;

ПК-14;

ПК-15;

ПК-24;

ПК-39;

ПК-57;

ПК-58

	Б3.

В.11
	Электронные архивы
	В результате освоения дисциплины студент должен: 

знать: 

термины и понятия: электронный архив, информационный ресурс, электронная цифровая подпись, страховой (архивный) формат, пользовательский формат, экспертиза ценности, классификация, учет, описание электронных документов; особенности процесса создания, хранения, использования архивных документов на новейших (электронных) носителях; 

правовые и организационные основы, принципы комплектования архивов электронными документами в связи с переходом к электронному документообороту; комплектование и экспертизу ценности электронных документов; 

уметь: 

организовать самостоятельный поиск и работу с различными источниками информации; организовать экспертизу ценности электронных документов; организовать описание и учет электронных документов; организовать комплектование архива электронными документами; обеспечивать сохранность электронных документов. 

Содержание дисциплины.

Сектор действенности документа. Содержание и атрибуты документа. Электронная среда как про-странство чисел и функций (отображений). 

Техническая и технологическая база электронного документооборота и электронного архива. Современная технология обмена архивной инфор-мацией. Основные принципы описания архивных документов на машинном языке. 

Требования национальных и международных стандартов к оформлению передачи и хранению документированной информации. 

Полнотекстовые информационные системы. Электронные архивные библиотеки. Формы полу-чения доступа к электронным архивным докумен-там. Процедура электронного запроса. 

Комплекс археографических требований к публикациям архивных документов на электрон-ных носителях. 

Электронные архивы государственных и част-ных организаций. Системы управления документа-цией. Основные процессы в рамках документообо-рота. 

Модели защиты электронной информации. 
	
	ОК-10, ОК-15, 

ПК-4;

ПК-8;

ПК-15;

ПК-37;

ПК-38;

ПК-39;

ПК-41 

	
	Дисциплины по выбору
	26 / 936
	

	Б3.

ДВ1
	Организационное проектирование
	    В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

теоретические и прикладные проблемы организационного проектирования; 

уметь на основе полученных знаний проектировать базовые элементы системы организации; 

владеть основными понятиями организационного проектирования и методами рационализации деятельности объектов. 

        Содержание дисциплины.

  Методологические основы оргразвития и оргпроектирования систем управления; планирование и организация проектных работ; этапы оргпроектирования; методы исследования и анализа систем документационного обеспечения управления; методы проектирования управленческих систем; проектирование технологической, информационной, организационной, нормативной подсистем управления, а также подсистемы управления персоналом; методы оценки эффективности проектирования; управление нововведениями.
	2 / 72
	ОК-5;

ПК-24;

ПК-30;

ПК-57;

ПК-58

	Б3.

ДВ1
	Мировая экономика
	   В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:

закономерности функционирования и развития в международном масштабе рыночной системы организации хозяйственной жизни; 

закономерности формирования совокупного спроса и совокупного предложения на товары и факторы производства, находящиеся в международном обороте; 

институциональную структуру регулирования международной экономики, принципов ее формирования, тенденций развития и пути совершенствования.

уметь:

 анализировать социально-экономические процессы, происходящие в мировой экономике;

оценить эффективность воздействия государственного регулирования внешней торговли;

 прогнозировать направление развития экономики под воздействием различных экономических, социальных, политических факторов;

 применять методы анализа тенденций развития международных финансовых рынков и финансовых механизмов, обслуживающих функционирование международной экономики;

 производить валютно-финансовые расчеты.

владеть:

 навыками самостоятельного освоения новых знаний, профессиональной аргументации.

    Содержание дисциплины.

  Международное движение товаров, услуг и факторов производства; государственная политика в области внешней торговли и международного движения факторов; современные тенденции изменения конкурентоспособности; формы международной кооперации и перелива капиталов, международных экономических объединений; основы международной торговли, оценка последствий внешнеторгового обмена, выгоды торговли; теория факторов Хекшера-Олина, парадокс Леонтьева, современная трактовка влияния факторов производства на структуру внешней торговли, изменения структуры факторов, теорема Рыбчинского, влияние технического прогресса, цикла жизни товара на структуру внешней торговли; традиционные и нетрадиционные ограничения, эффект введения таможенных пошлин, их влияние на доходы производителей, покупателей и государств; протекционистская политика, практика введения импортных квот, тарифные ограничения, «добровольные» экспортные ограничения, экспортные субсидии, «новый» протекционизм, роль торговых союзов, зон свободной торговли, ЕЭС, североамериканская зона свободной торговли; валютный курс и платежный баланс, спрос и предложение валют, валютные рынки, эволюция международной валютной системы, торговый баланс; международное движение капитала и рабочей силы; международное кредитование; кризис внешней задолженности; прямые инвестиции и транс-национальные корпорации; влияние миграции на благосостояние; проблема «утечки умов».
	2 / 72
	ОК-12;

ОК-13;

ПК-16

	Б3.

ДВ2
	Конфиденциальное делопроизводство
	В результате изучения дисциплины студент должен: 

   знать:

систему нормативно-правовых актов, регламентирующих конфиденциальное делопроизводство;

систему и функции служб конфиденциального ДОУ;

требования к персоналу, имеющему доступ к конфиденциальной информации;

принципы организации конфиденциального документооборота;

общие требования к учету и сохранности конфиденциальных документов;

требования к формированию конфиденциальных дел.

    уметь:

разрабатывать внутренние нормативно-методические документы, регламентирующие конфиденциальное делопроизводство;

вести обработку, регистрацию и учет конфиденциальных документов;

готовить конфиденциальные документы к передаче на архивное хранение и уничтожение;

организовывать контроль за сохранностью конфиденциальных документов.

Содержание дисциплины.

Понятие и особенности конфиденциального делопроизводства. Организационные основы конфиденциального делопроизводства. 

Нормативно-правовое регулирование работы с конфиденциальными документами. 

Основные требования к документированию конфиденциальной информации.

Учет и регистрация конфиденциальных документов. Тиражирование конфиденциальных документов. Документооборот конфиденциальных документов. Организация хранения конфиденциальных документов. Порядок обращения с конфиденциальными документами. Защита конфиденциальных документов от несанкционированного доступа. Проверка наличия конфиденциальных документов и дел. 
	2 / 72
	ОК-7;

ОК-9;

ПК-12;

ПК-17;

ПК-31;

ПК-32;

ПК-40 

	Б3.

ДВ2
	Социология управления
	Управление как общественное явление; объект и предмет социологии и психологии управления; современные тенденции и принципы управления социальными организациями; аппарат управления как социальная группа; структура и потенциал социальной организации; личность и малые группы, отношения в социальной организации – предмет труда руководителя. Социальные и психологические основы принятия управленческих решений; социальная ответственность менеджеров. Методологические особенности социологического исследования. Основные черты специфичного социального как объект управляющего воздействия. Функции социологии управления. Управление в социальных системах. Социальные общности. Культура как социальная система. Механизмы социальной деятельности и социального поведения. Социальная справедливость и дифференциация в обществе. Гарантии, привилегии, льготы личности в социальной системе. Социальные проблемы в управлении. Управление в социальных институтах.

   Социальное планирование как форма комплексного решения проблемы. Социальный эксперимент
	2 / 72
	ОК-5;

ОК-6;

ОК-7;

ОК-8;

ОК-12;

ОК-13;

ПК-16;

ПК-23;

ПК-24;

ПК-30;

ПК-53;

ПК-58

	Б3

.ДВ3
	Документная лингвистика
	В результате изучения дисциплины студент должен: 

- иметь представление о литературном языке и языковой норме; об уровневой структуре языка, основных единицах каждого уровня; об официально-деловом стиле русского языка, его истории, современном состоянии и перспективах его развития; 
 знать:
правила лексической и грамматической сочетаемости слов; функции многозначности, синонимии, антонимии, омонимии, паронимии, устаревших и новых слов; общеупотребительную лексику, терминологию, заимствованную лексику, правила дефиниции, правила деления понятий, рубрикации;

  знать: 

доминанту и основные черты официально-делового стиля; арсенал ус-тойчивых формул и правила их использования в том или ином жанре деловой письменной речи; 
уметь осуществлять словесно-цифровую запись числовой информации, графических сокращений и аббревиатур, правильно употреблять безличные и пассивные конструкции, глагольно-именные сказуемые, предложное управление; 

    уметь: 

адекватно использовать речевые средства в тексте при соблюдении языковых норм; 
иметь навыки составления и редактирования официальных текстов, относящихся к различным жанрам служебных документов. 

Содержание дисциплины

Понятие коммуникации; язык как средство общения; функциональные стили; официально-деловой стиль; композиционные, синтаксические, лексические и другие особенности текстов служебных документов (специфические конструкции, терминология, аббревиатура, цифровой материал и т.д.); основные требования к стилю служебных документов: краткость, четкость, последовательность изложения материала, однозначность интерпретации; понятие речевого клише; разработка типовых и трафаретных текстов, наборов стандартных фраз и выражений; важнейшие принципы редактирования официально-деловых тектов.
	3/ 108
	ОК-4;

ПК-1;

ПК-18;

ПК-19;

ПК-20;

ПК-21;

ПК-22 

	Б3.

ДВ3
	Основы внешнеэкономической деятельности
	Основные понятия: внешнеэкономические связи, внешнеэкономический комплекс страны, внешняя торговля, промышленная кооперация. Инструменты государственного регулирования ВЭД. Особенности международного маркетинга: информационная база международного маркетинга, рынки продукции отрасли, конкурентоспособность товара и предприятия, изучение международных рынков, инструменты международного маркетинга. Организация управления ВЭД. Планирование ВЭД. Виды внешнеэкономических предприятий. Международный контракт: установление контрактной цены, коммерческие предложения и запросы, содержание и структура внешнеторгового контракта, базисные условия поставок, проведение переговоров, формирование контракта, контроль исполнения. Международные платежи. Финансовая оценка внешнеэкономических операций и международных проектов. Особенности международной передачи технологий.
	3/ 108
	ОК-12;

ОК-13;

ПК-16

	Б3

ДВ4
	Разработка управленческих решений
	В результате изучения курса студент должен:

 знать: 

основные понятия предмета, принципы разработки и принятия решений, современные подходы и технологии управленческих решений, способы выработки альтернатив, методы оптимизации управленческих решений, способы оценки экономической и социальной эффективности управленческих решений, виды ответственности;

 уметь: организовывать процесс разработки управленческих решений, применять эффективные методы оптимизации решений, адекватно и не предвзято оценивать предлагаемые альтернативы, принимать обоснованные управленческие решения.

 Содержание дисциплины. 

Функции решения в методологии и организации процесса управления. Типология управленческих
решений.

Условия и факторы качества управленческого
решения.

Модели, методология и организация процесса
разработки и реализации управленческого решения.

Анализ внешней среды организации. Влияние внешней среды организации на реализацию альтернативных решений. Приемы разработки и выбора управленческого решения в условиях неопределенности и риска. Эффективность управленческих решений.

Управленческие решения и ответственность.
Контроль реализации управленческого решения.
	4/ 144
	ОК-5;

ОК-6;

ОК-7;

ОК-8;

ОК-12;

ОК-13;

ПК-16;

ПК-23;

ПК-24;

ПК-30;

ПК-53;

ПК-58

	Б3.

ДВ4
	Связи с общественностью
	В результате изучения курса студент должен:
   знать: 

программный материал курса; 

функции и сущность деятельности по связям с общественностью; 

историю возникновения и становления связей с общественностью; 

актуальные аспекты учета психологии масс; 

методику взаимодействия служб по связям с общественностью с информационными агентствами, редакциями газет и журналов; 

методы управления имиджем; 

особенности связей с общественностью в политике, экономике, государственном секторе; 

методы и модели коммуникации; 

основные профессиональные объединения, издания, электронные ресурсы по связям с общественностью; 

методы управления новостной информацией. 

   уметь: 

показать знания фактического материала по всем основополагающим разделам курса; 

обозначить содержание и границы применения основных понятий в области связей с общественностью; 

   Содержание дисциплины

Проблемы  массовой коммуникации как подсистемы  управления.  Управление и коммуникация. Понятие коммуникации, ее сущность и структура. Основные каналы и институты коммуникации. Роль  коммуникации в общественном развитии, социально-экономической, политической, региональной и международной интеграции. Контроль над средствами коммуникации как один из ресурсов политической власти. Новые информационные технологии и проблема прав человека. Средства массовой информации как основной канал  коммуникации. Содержательная, организационная и процессуальная стороны взаимодействия органов государственной власти со СМИ. Деятельность пресс-службы. Информационная политика органов государственной власти и средства массовой информации. Проблема траспарентности и открытости в деятельности органов власти.

    Социальная и техническая коммуникация. Система видов и формы коммуникаций. Содержание и элементы коммуникации. Модель Г. Лассауэлла. Влияние языка на мышление и поведение. Семиотическая и семантическая характеристика слова. Коммуникативные функции языка. Возможности вербального воздействия на аудиторию. Невербальные средства коммуникации. Типология коммуникативных единиц невербальной коммуникации. Функции невербальных средств коммуникации. Синтетические виды коммуникации. Специфика коммуникации в искусстве, кино, телевидении.

Теория массовой коммуникации и роль «Связей с общественностью» в современном обществе.

Связи с общественностью: многообразие определений и понятий. Экономические, политические, идеологические и социальные факторы возникновения и развития науки, профессии и отрасли бизнеса «паблик рилейшнз». Становление PR как науки и учебной дисциплины. 

	4/ 144
	ОК-1;

ОК-5;

ОК-7;

ОК-8;

ОК-12;

ПК-15;

ПК-50

	Б3.

ДВ5
	Информационный менеджмент
	В результате изучения курса студент должен                                                                                                                                                знать:
как формируется организационная структура фирмы в области обработки информации, какова специфика производственного и финансового менеджмента в сфере использования информационных ресурсов, как эффективно управлять персоналом в сфере информатизации, каковы особенности инновационного менеджмента в области обработки информации, какие игроки действуют на рынке информационных услуг, каковы основные принципы эффективного использования информационных систем в организациях. 

  уметь: осуществлять краткосрочное и стратегическое планирования развития информационных ресурсов организации, эффективно использовать кадровый потенциал в области обработки информации, разработать рекомендации по формированию технологической среды информационной системы фирмы, формулировать экономически обоснованные предложения по развитию и сопровождению информационного обеспечения организации.

       Содержание дисциплины.

Организация и средства информационных технологий обеспечения управленческой деятельности; информационные технологии документационного обеспечения управленческой деятельности; инструментальные средства компьютерных технологий информационного обслуживания управленческой деятельности; основы построения инструментальных средств информационных технологий; компьютерные технологии подготовки текстовых документов, обработки экономической информации на основе табличных процессоров, использования систем управления базами данных (СУБД), интегрированных программных пакетов; распределенной обработки информации; организация компьютерных информационных систем; компьютерные технологии интеллектуальной поддержки управленческих решений.

	2 / 72
	ОК-5;

ОК-7;

ОК-10;

ПК-4;

ПК-14;

ПК-24;

ПК-39;

ПК-57;

ПК-58

	Б3.

ДВ5
	Психология делового общения
	В результате изучения курса студент должен

знать: 

как формируется организационная структура фирмы в области обработки информации, какова специфика производственного и финансового менеджмента в сфере использования информационных ресурсов, как эффективно управлять персоналом в сфере информатизации, каковы особенности инновационного менеджмента в области обработки информации, какие игроки действуют на рынке информационных услуг, каковы основные принципы эффективного использования информационных систем в организациях. 

уметь: осуществлять краткосрочное и стратегическое планирования развития информационных ресурсов организации, эффективно использовать кадровый потенциал в

области обработки информации, разработать рекомендации по формированию технологической среды информационной системы фирмы, формулировать экономически обоснованные предложения по развитию и сопровождению информационного обеспечения организации.

 Содержание дисциплины.

Коллектив; уровни подчиненности, служебная субординация; основы психологического климата в коллективе; способы и методы разрешения конфликтных ситуаций; взаимодействия в коллективе с руководителем, с подчиненными, с коллегами;  понятие

совместимости; виды совместимости:

структурная, функциональная, общение с

посетителями, партнерами; особенности делового

общения с иностранными партнерами
	2 / 72
	ОК-1;

ОК-5;

ОК-8;

ПК-50;

ПК-58

	Б3.

ДВ6
	Теория организации
	В результате изучения дисциплины студенты должны:

овладеть знаниями в следующих основных областях дисциплины:

место теории организации в системе научных знаний,

системный подход к организации и управлению,

 разновидности организаций,

 законы и принципы организации,

структуризация и реструктуризация организаций,

проектирование организаций,

организационная культура;

 иметь целостное (системное) представление о процессах и явлениях, происходящих в современных организациях;

    уметь: использовать полученные знания в процессе изучения, создания и развития современных организаций;

владеть методами, необходимыми для:

исследования современных особенностей и тенденций развития хозяйствующих субъектов,

выявления основных закономерностей организации хозяйствующих субъектов,

 проектирования и развития организации.

     Содержание дисциплины

Организация как система; социальная организация, хозяйственные организации; организация и правление; теория организации и ее место в системе научных знаний; закон синергии; закон информированности – упорядоченности; закон самосохранения; закон единств анализа /синтеза/; закон развития; законы композиции и пропорциональности; специфические законы социальной организации; принципы статистической организации; принципы динамической организации; принципы рационализации; проектирование организационных систем; развитие организаторской и организационно-управленческой мысли; организационная культура; субъекты организаторской деятельности.

	3/ 108
	ОК-5;

ОК-7;

ПК-24;

ПК-57;

ПК-58

	Б3.

ДВ6
	Технические средства управления
	В результате изучения курса студенты должны      знать: 

 классификацию современных технических средств управления;

условия, надежность и эффективность применения технических средств управления;

 принципы действия и конструктивные особенности различных технических средств управления, их технико-экономические характеристики;

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

принципы организации работ с использованием технических средств. 

 Содержание дисциплины.

Классификация технических средств, эффективность, надежность и совместимость технических средств, эффективность, надежность и совместимость технических средств; средства составления и изготовления текстовых документов, средства копирования и размножения документов; средства и система связи; средства обработки документов; средства хранения документов; тенденции развития технических средств управления.
	3/ 108
	ПК-29, ПК-42, ПК-43, ПК-48 



	Б3.

ДВ7
	Научно-технические аудиовизуальные архивы
	В результате изучения курса студент должен

знать:

основные термины  и  понятия,  применяемые  в архивоведении аудиовизуальных и электронных документов;

содержание основных законодательных актов и государственных стандартов, содержащих сведения об аудиовизуальных и электронных документах;

состав и содержание нормативно-методических пособий и рекомендаций в области кино,фото,фоновидео и электронных документов;

основные этапы и факты научного исследования деятельности учреждений, хранящих и использующих аудиовизуальные и электронные документы;

особенности создания электронных архивов;

роль науки и техники в устройстве мира и его эволюции;

научно-практическое значение историко-документоведческого измерения процессов развития до индустриальных и индустриальных обществ;

основные функции документирования результатов интеллектуальной и прикладной деятельности человека в научно-техническом познании и преобразовании мира;

задачи архивов НТД в трансляции и использовании технологических завоеваний человечества;

общекультурный и практический смысл сохранения НТД;

основную и вспомогательную роль научно-технических источников в исторических исследованиях;

уметь:

применять полученные знания в научно-исследовательской и практической работе

владеть:               

навыками формы учета аудиовизуальных и электронных документов при их поступлении на государственное хранение; основных направлений научного и практического использования аудиовизуальных и электронных документов, внедряемых в процессе деятельности государственных и ведомственных архивов; базовых понятий и определений архивоведения НТД.

 Содержание дисциплины

Роль научно-технических и аудиовизуаль-ных документов в системе гуманитарных, техниче-ских и естественнонаучных дисциплин. Источни-ковые и архивные особенности технотронных до-кументов как объекта хранения и использования. 

Действующие законодательные акты в об-ласти деятельности научно-технических и аудиови-зуальных архивов. Государственные и отраслевые стандарты, нормативно-методические документы и их роль в организации работы научно-технических и аудиовизуальных архивов. 

Сохранение научно-практической, научно-познавательной, межевой, архитектурно-строительной документации в России. 

Отечественный и зарубежный опыт изучения технотронных документов как объектов хранения. 

Научно-технические документы: основные пути создания. Основные виды научной докумен-тации. Основные подходы к классификации науч-но-технических документов. Сущность и значение экспертизы ценности документов. Система архив-ного хранения научно-технических документов в зарубежных странах и РФ. Система научно-справочного аппарата научно-технической доку-ментации в государственных и специализирован-ных архивах. 
	5/ 180
	ПК-11, ПК-22, ПК-24, ПК-30, ПК-31, ПК-33, ПК-45 

	Б3.

ДВ7
	История архивов России
	Студенты, завершившие изучение данной дисциплины должны: 

 знать: 

значение архивного дела и архивной работы

в профессиональной деятельности историка,

 историю архивного дела в России и о сети федеральных и республиканских архивов, 

об основных терминах  архивоведения

 уметь: 

ориентироваться в разновидностях архивных справочников,
 владеть: 

навыками работы с архивными справочниками и документами

  Содержание дисциплины

Исторические предпосылки возникновения библиотек и архивов в Древнерусском государстве. 

Архивы в период феодальной раздробленности Руси. 

Архивное дело в российском централизован-ном государстве. Зарождение архивов центральных и местных учреждений в процессе развития госу-дарственного управления. Правительственный кон-троль за состоянием и сохранностью архивов. Ар-хивы церквей и монастырей. Частновладельческие архивы. 

Архивы центральных и местных учреждений России в XVIII в. Реорганизация архивного дела в России в связи с реформами государственного ап-парата в начале XVIII в. Рукописные отделы Биб-лиотеки Российской академии наук, Эрмитажа, и Синодальной типографии, Московского государст-венного университета им. М.В. Ломоносова. Ар-хеографическая деятельность. 

Архивы и архивное дело в России в XIX в. Архивы высших, центральных и местных учрежде-ний: состав и содержание их материалов. Законода-тельство об архивах. Изменение сети и состава ис-торических архивов в первой половине XIX в. Об-разование Археографической комиссии и издание ею материалов русских и зарубежных архивов. 

Собирание документов научными учрежде-ниями, библиотеками, музеями. 

Проекты реформ архивного дела в дорево-люционной России. 

История архивов России (новейшее время). Реорганизация системы управления архивной службы. Разработка законодательства по упорядо-чению архивного дела. Образование Единого госу-дарственного архивного фонда. Публикаторская деятельность архивных учреждений. 

Отечественные архивы, наука об архивах и архивное дело на современном этапе. Изменения, происшедшие в архивной отрасли после принятия Закона об Архивном фонде РФ и архивах. Итоги архивной реформы. 
	5/ 180
	ПК-6 

ПК-22, ПК-24, ПК-30, ПК-31, ПК-33


                                                                                                                             Приложение 3
                                                                                                                  
Утверждено

И.о. ректора

Российского государственного

гуманитарного университета

________________В.В. Минаев

«25»_______января____ 2010 г.

 
Примерная
основная образовательная программа 
высшего профессионального образования
 
Направление подготовки 
034700 Документоведение и архивоведение
 
Квалификация (степень) выпускника «бакалавр»
 
Нормативный срок освоения программы 4 года
Направление подготовки введено приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 сентября 2007 г. № 265.
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Содержание данной программы является объектом авторского права, при использовании третьими лицами необходимо делать ссылку.

 

М. 2010

 

Требования к результатам освоения 
основной образовательной программы.
 

Дополнительные общекультурные компетенции (ДОК):

- владеть способностью к обобщению, анализу, восприятию информации в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела (д. ОК‑1);

- владеть способностью использовать основные пополнения и методических гуманитарных и социально-экономических наук в решении задач модернизации страны в сфере ДОУ и архивного дела.

Дополнительные общепрофессиональные компетенции (ДПК):

- владеть способностью понимать и критически анализировать текущую и ретроспективную документную информацию (ДПК-1);

- владеть знаниями в области информационного и архивного права (ДПК‑2).

Дополнительные профессиональные компетенции (ДПК)

в области документоведения и документационного обеспечения управления и историко-архивоведения.

научно-исследовательские:

способность применять научные методы при исследовании документа, архивного документа, документа Архивного фонда Российской Федерации, документов по личному составу, уникальных и особо ценных документов, ретроспективной документной информации; учреждений-фондообразователей всех организационно-правовых форм; государственных, муниципальных архивов и архивов организации (ДПК-2);

организационно-управленческие:

- владеть информационными технологиями в документационном обеспечении управления и архивном деле (ДПК-3);

- знать международные стандарты в области документационного обеспечения управления и архивного дела (ДПК-4);

- знать особенности организации федеральных, субъектов федерации и муниципальных архивов (ДПК-5).

технологическая:

- владеть методами защиты конфиденциальной документной информации. на службах документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ДПК-6)

- владеть правилами создания, внедрения, использования справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) в документационном обеспечении управления и архивном деле (ДПК-7).

 
 

Министерство науки и образования Российской Федерации
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Директор Департамента государственной политики
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___________________________ / И.М. Ремаренко /

«______» _______________200__г.

 


 

ПРИМЕРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН
подготовки бакалавра по направлению "Документоведение и архивоведение"
Квалификация - бакалавр

Нормативный срок обучения – 4 года

	 № п/п 
	Наименование дисциплин (в том числе практик)

 
	Зачетные единицы
	Часы
	Примерное распределение по семестрам
	

	
	
	 Трудоемкость по ФГОС
	 Трудоемкость
	1-й семестр
	 2-й семестр
	3-й семестр
	 4-й семестр
	5-й семестр
	 6-й семестр
	7-й семестр
	8-й семестр
	Форма  промежуточной

аттестации
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Количество недель
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	

	Б.1 Гуманитарный, социальный и экономический цикл
	60
	2160
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Базовая часть
	30-40
	1440
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.
	История
	12
	432
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	 
	 
	зач/экз
	

	2.
	Философия
	3
	108
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	3.
	Иностранный язык
	15
	540
	х
	х
	х
	х
	х
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	4.
	Русский язык и культура речи
	4
	144
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	5.
	Экономика
	2
	72
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	6.
	Регионоведение
	4
	144
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	 
	Вариативная часть,  в т.ч. дисциплины по выбору студента 
	20-30
	720
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7
	Конституционное право
	2
	72
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	8.
	Менеджмент
	2
	72
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	9.
	История мировой культуры
	6
	216
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	10.
	Дисциплины по выбору студентов
	10
	360
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	КПВ 1
	3
	108
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 2
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 3
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 4
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	Б.2 Математический и естественнонаучный цикл
	24
	864
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Базовая часть
	10-20
	360
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.
	Математика
	2
	72
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	2.
	Информатика 
	2
	72
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	3.
	Информационные технологии
	4
	144
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	4.
	Концепции современного естествознания
	2
	72
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	Вариативная часть,  в т.ч. дисциплины по выбору студента 
	4-14
	504
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5.
	Стандартизация ДОУ и архивного дела
	6
	216
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	зачет
	

	6.
	Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	экзамен
	

	7.
	Дисциплины по выбору студентов
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	КПВ 1
	2
	72
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 2
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	Б.3 Профессиональный цикл
	130
	4680
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Базовая (общепрофессиональная) часть
	50-60
	2160
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.
	Безопасность жизнедеятельности
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	2.
	Документоведение
	6
	216
	 
	х
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	3.
	Организация и технология документационного обеспечения управления
	6
	216
	 
	 
	 
	 
	x
	х
	 
	 
	зач/экз
	

	4.
	Архивоведение
	8
	288
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	зач/экз
	

	5.
	Государственные, муниципальные и ведомственные архивы
	4
	144
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	6.
	Информационная безопасность и защита информации
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	7.
	Кадровое делопроизводство
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	экзамен
	

	8.
	Архивы документов по личному составу
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	9.
	Организация государственных учреждений России
	6
	216
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	10.
	Административное право
	2
	72
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	11.
	Трудовое право
	2
	72
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	12.
	Информационное право
	2
	72
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	13.
	Гражданское право
	2
	72
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	14.
	Архивное право
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	экзамен
	

	15.
	Источниковедение
	6
	216
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	16.
	Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле
	6
	216
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	Экзамен
	

	 
	Вариативная часть, (профиль № 1: документоведение и документационное обеспечение управления) в т.ч. дисциплины по выбору студентов 
	70-80
	2520
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.
	Введение в профиль
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2.
	Документная лингвистика
	4
	144
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	3.
	Современная археография
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	зачет
	

	4.
	Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	зачет
	

	5.
	Методика рационализации документационного обеспечения управления
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	зачет
	

	6.
	Управление информационными ресурсами  за рубежом
	4
	144
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	7.
	Конфиденциальное делопроизводство
	6
	216
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	экзамен
	

	8.
	Международная стандартизация управления документацией
	6
	216
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	x
	экзамен
	

	9.
	Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	экзамен
	

	10.
	Государственная и муниципальная служба
	6
	216
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	экзамен
	

	11.

 
	Организация работы с технотронными документами
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	экзамен
	

	12.
	Организация работы с обращениями граждан
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	зачет
	

	13.
	Дисциплины по выбору студентов
	20
	720
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	КПВ 1
	6
	216
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 2
	4
	144
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 3
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 4
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 5
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	зачет
	

	Вариативная часть (профиль №2: историко-архивоведение) в т.ч. дисциплины по выбору студентов 
	70-80
	2520
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.
	Введение в профиль
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2.
	Всеобщая история
	12
	432
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	 
	 
	зач/экз
	

	3.
	Археография
	8
	288
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	х
	экзамен
	

	4.
	История государственных учреждений России
	4
	144
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	5.
	История архивов России
	6
	216
	 
	 
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	экзамен
	

	6.
	Зарубежное архивоведение
	4
	144
	 
	 
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	экзамен
	

	7.
	Вспомогательные исторические дисциплины
	6
	216
	х
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	зач/экз
	

	8.
	Научно-технические и экономические архивы
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	зачет
	

	9.
	Аудиовизуальные архивы
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	зачет
	

	10.
	Электронные архивы
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	11.
	Организация и методика управления негосударственными архивами
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	экзамен
	

	12.
	Рукописные собрания музеев и библиотек
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	экзамен
	

	13.
	Управление и экономика хранения документов
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	экзамен
	

	14.
	Дисциплины по выбору студентов
	13
	468
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	КПВ 1
	2
	72
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 2
	2
	72
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 3
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	зачет
	

	 
	КПВ 4
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	зачет
	

	 
	КПВ 5
	3
	108
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	зачет
	

	Б.4 Физическая культура
	2
	400**)
	´
	´
	´
	´
	´
	´
	 
	 
	зачет
	

	Базовые уровни практики
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Б.5 Учебная и производственная практики (разделом учебной практики может быть НИР обучающегося)
	12
	432
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	По документоведению
	4
	144
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	 
	 
	

	По архивоведению
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	 
	 
	

	Преддипломная
	4
	144
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	

	Б.6 Итоговая государственная аттестация
	12
	432 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Подготовка выпускной квалификационной работы
	10
	360
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	

	Сдача государственного экзамена
	1
	36
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	

	Защита выпускной квалификационной работы
	1
	36
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	х
	 
	

	Всего:
	240
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 


 
*)  В случае необходимости разбивка дисциплин по профилям подготовки может быть также дана в учебных циклах Б.1 «Гуманитарный, социальный и экономический цикл» и Б.2 «Математический и естественнонаучный цикл»

**) В общем балансе трудоемкости часы не учитываются.

В колонках 5-12 символом «´» указываются семестры для данной дисциплины; в колонке 13 указывается форма промежуточной аттестации (итогового контроля по дисциплине): «зачет» или «экзамен»

 

 

Бюджет времени, в неделях
 
	Курсы
	Теоретическое обучение
	Экзаменационная сессия
	Производственная практика
	Преддипломная практика
	Итоговая государственная аттестация
	Каникулы
	Всего

	I
	40
	4
	 
	 
	 
	10
	52

	II
	38
	4
	3
	 
	 
	7
	52

	III
	40
	2
	3
	 
	 
	7
	52

	IV
	28
	4
	 
	2
	8
	10
	52

	Итого:
	144
	14
	6
	2
	8
	34
	208

	 
	 
	Учебная и производственная практики (разделом практики может быть. НИР)
	 
	4, 6 семестр
	 
	 

	 
	 
	Итоговая государственная  аттестация:
	Подготовка и защита выпускной квалификационной работы
	8 семестр
	 
	 


 

Настоящий учебный план составлен, исходя их следующих данных (в зачетных единицах):

Теоретическое обучение, включая экзаменационные сессии                                                                                               216     

Практики (в том числе научно-исследовательская работа)                                                                                                     12                              

Итоговая государственная аттестация                                                                                                                                      12                                           

                                                                       Итого:             240 зачетных единиц
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                                                                                                                          Приложение 5

                                          Аннотации дисциплин (модулей)

Аннотации программ дисциплин учебного плана и программ учебной и производственной    практик

Аннотация программы учебной дисциплины «История»
1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является усвоение студентами знаний о политическом, экономическом, социальном и культурном развитии России от эпохи расселения славян до настоящего времени. 

Задачами дисциплины являются: изучение периодизации отечественной истории, пространственных и временных рамок исторических событий, основных  фактов, явлений,  процессов, характеризующих  целостность истории, историческую обусловленность общественных явлений, процессов.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: отечественную историю, всемирный исторический процесс, этапы исторического развития России, место и роль России в истории человечества и в современном мире; 

основные концепции исторического процесса.

уметь: применять полученные знания при изучении  гуманитарных, социальных и экономических дисциплин; 

определять последовательность исторических событий; 

соотносить общие исторические процессы и отдельные факты; 

выявлять существенные черты исторических процессов, явлений и событий; 

систематизировать историческую информацию на основе представлений об общих закономерностях исторического процесса; 

выявлять общность и различия сравниваемых исторических событий и явлений; 

устанавливать причинно-следственные связи между явлениями.

владеть: методологическими и методическими навыками  поиска, обработки  исторической информации, самостоятельного анализа и оценки  исторических явлений и фактов.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Сущность, формы, функции исторического знания.  Методы и источники изучения истории. Понятия и классификация исторического источника. Отечественная историография в прошлом и настоящем: общее и особенное. Методология и теория исторической науки. История России – неотъемлемая часть всемирной истории.  Проблема этногенеза восточных славян. Основные этапы становления государственности. Принятие христианства. Эволюция восточнославянской государственности в XI-XII вв.  Социально-политические  изменения в русских землях в XIII-XV вв. Русь и Орда: проблемы взаимовлияния. Специфика формирования единого российского государства. Возвышение Москвы. Формирование сословной системы организации общества. Реформы Петра I. Век Екатерины. Предпосылки и особенности складывания российского абсолютизма. Особенности и основные этапы экономического развития России. Эволюция форм собственности на землю. Структура феодального землевладения. Крепостное право в России. Мануфактурно-промышленное производство. Становление индустриального общества в России: общее и особенное. Общественная мысль и особенности общественного движения России  XIX в. Реформы и реформаторы в России. 

Роль ХХ столетия в мировой истории. Россия в начале ХХ в. Российские реформы в контексте общемирового развития в начале века. Политические партии России: генезис, классификация, программы, тактика. Россия в условиях мировой воины и общенационального кризиса. Революция 1917 г. Гражданская война и интервенция, их результаты и последствия. Российская эмиграция. Социально-экономическое развитие страны в 20-е гг. НЭП. Формирование однопартийного политического режима. Образование СССР. Внешняя политика. Курс на строительство социализма в одной стране и его последствия. Социально-экономические преобразования в 30-е гг. Усиление режима личной власти Сталина. Великая Отечественная война. Социально-экономическое развитие, общественно-политическая жизнь, культура, внешняя политика СССР в послевоенные годы. Холодная война. Попытки осуществления политических и экономических реформ. СССР в середине 60-80-х гг.: нарастание кризисных явлений. Советский союз в 1985-1991 гг. Перестройка. Распад СССР. Беловежские соглашения. Октябрьские события 1993 г. Становление новой российской государственности. Россия на пути радикальной социально-экономической модернизации. 

Политическое, экономическое, национальное, культурное развитие современной России. Россия в мировых интеграционных процессах и формирующейся современной международно-правовой системе.

Аннотация программы учебной дисциплины «Философия»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью дисциплины является развитие у студентов интереса к фундаментальным знаниям, стимулирование потребности к философским оценкам различных событий и фактов действительности, а также создание у студентов целостного системного представления о мире и месте человека в нем, формированию и эволюции философского мировоззрения и мироощущения. 

 Задачами дисциплины являются: выработка навыков непредвзятой, многомерной оценки философских и научных течений, направлений и школ; развитие представления о научных, философских и религиозных картинах мироздания; альтернативных дискурсах, формулирующих «сущность, назначение и смысл жизни человека»; о многообразии и равноправности различных форм человеческого знания, соотношении и дискурсивной обусловленности истины и заблуждения, знания и веры, рационального и иррационального в человеческом познании, особенностях функционирования знания в современном обществе; о конструируемости различных иерархий «духовных ценностей», их значении в творчестве и повседневной жизни; понимание смысла взаимоотношений духовного и телесного, биологического и социального начал в человеке, отношений человека к природе и возникших в современную эпоху технического развития противоречий и кризиса существования человека в природе; развитие умения логично формулировать, излагать и аргументировано отстаивать собственное видение рассматриваемых проблем; овладение приемами ведения дискуссии, полемики, диалога.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: структуру философского знания, его место и роль в современной жизни, методы и приемы философского анализа проблемы;

уметь: анализировать и оценивать социальную и экономическую информацию; 

планировать и осуществлять свою деятельность с учетом результатов этого анализа:

владеть: навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссии и полемики, практического анализа логики различного рода рассуждений; 

навыками критического восприятия информации.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Предмет философии. Место и роль философии в культуре. Становление философии. Основные направления, школы философии и этапы ее исторического развития. Структура философского знания. Учение о бытии. Монистические и плюралистические концепции бытия, самоорганизация бытия. Понятия материального и идеального. Пространство, время. Движение и развитие, диалектика. Детерминизм и индетерминизм. Динамические и статистические закономерности. Научные, философские и религиозные картины мира. Человек, общество, культура. Человек и природа.  Общество и его структура. Гражданское общество и государство. Человек в системе социальных связей. Человек и исторический процесс; личность и массы, свобода и необходимость. Формационная и цивилизационная концепции общественного развития. Смысл человеческого бытия. Насилие и ненасилие. Свобода и ответственность. Мораль, справедливость,  право. Нравственные ценности. Представления о совершенном человеке в различных культурах. Эстетические  ценности  и их роль в человеческой жизни. Религиозные ценности и свобода совести. Сознание и познание. Сознание, самосознание и личность. Познание, творчество, практика. Вера и знание. Понимание и объяснение. Рациональное и иррациональное в познавательной деятельности. Проблема истины. Действительность, мышление, логика и язык. Научное и вненаучное знание. Критерии научности. Структура научного познания, его методы и формы. Рост научного знания. Научные революции и смены типов рациональности. Будущее человечества. Глобальные проблемы современности. Взаимодействие цивилизаций и сценарии будущего.

Аннотация программы учебной дисциплины «Иностранный язык»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является получение фундаментального образования, способствующего развитию личности.

Задачами дисциплины являются: формирование у студентов важнейших базовых умений и навыков, необходимых для формирования профессиональной иноязычной компетенции.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: грамматику, культуру и традиции стран изучения иностранного языка, правила речевого этикета; 

лексический минимум в объеме 4000 учебных лексических единиц общего и терминологического характера;

уметь: читать тексты на иностранном языке по профилю направления подготовки;

владеть: иностранным языком в объеме, необходимом для получения информации из зарубежных источников.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

  Специфика артикуляции звуков, интонации, акцентуации и ритма нейтральной речи в изучаемом языке; основные особенности полного стиля произношения, характерные для сферы профессиональной коммуникации; чтение транскрипций. Лексический минимум в объеме 4000 учебных лексических единиц общего и терминологического характера. Понятие дифференциации лексики по сферам применения (бытовая, терминологическая, общенаучная, официальная и другая). Понятие о свободных и устойчивых словосочетаниях, фразеологических единицах.    Понятие об основных способах словообразования. Грамматические навыки, обеспечивающие коммуникацию общего характера без искажения смысла при письменном или устном общении, основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи. Понятие об обиходно-литературном, официально-деловом, научном стилях, стиле художественной литературы. Основные особенности научного стиля. Культура и традиции стран изучаемого языка, правила речевого этикета. Говорение. Диалогическая и монологическая речь с использованием наиболее употребительных и относительно простых лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях неофициального и официального общения. Основы публичной речи (устное, сообщение, доклад).    Аудирование. Понимание диалогической и монологической речи в сфере бытовой и профессиональной коммуникации. Чтение. Виды текстов: несложные прагматические тексты и тексты по широкому и узкому профилю специальности. Письмо. Виды речевых произведений: аннотация, реферат, тезисы, сообщения, частное письмо, деловое письмо, биография.

Аннотация программы учебной дисциплины «Русский язык и культура речи»
Основная цель - сформировать у студентов комплекс представлений о русском литературном языке как языке государственности и национальной культуры, помочь студентам овладеть основами лингвистических знаний, необходимых при составлении текстов документов разных видов, освоить приѐмы редактирования текстов документов, выработать навыки грамотной устной и письменной деловой речи. 

Задача дисциплины – совершенствование практических и коммуникативных умений и навыков грамотной речи. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

Процесс изучения дисциплины «Русский язык и культура речи» направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

- владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-20).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: основные понятия и терминологию дисциплины, научную, учебную и справочную литературу по дисциплине;

уметь: грамотно, в соответствии с нормами официально-делового стиля составлять тексты документов различных видов, овладеть приемами редактирования текстов документов, правилами составления и оформления текстов документов;

владеть: навыками устной и письменной деловой речи.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Стили современного русского языка; языковая норма, ее роль в становлении и функционировании литературного языка; речевое взаимодействие; основные единицы общения; устная и письменная разновидности русского языка; нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи; функциональные стили современного русского языка; взаимодействие функциональных стилей; научный стиль; специфика использования элементов различных языковых уровней в научной речи; речевые нормы учебной и научной сфер деятельности; официально-деловой стиль, сфера его функционирования, жанровое разнообразие; языковые формулы официальных документов; приемы унификации языка служебных документов; интернациональные свойства русской официально-деловой письменной речи; язык и стиль распорядительных документов; язык и стиль коммерческой корреспонденции; язык и стиль инструктивно-методических документов; реклама в деловой речи; правила оформления документов; речевой этикет в документе. Жанровая дифференциация и отбор языковых средств в публицистическом стиле; особенности устной публичной речи; оратор и его аудитория; основные виды аргументов. Подготовка речи: выбор темы, цель речи, поиск материала, начало, развертывание и завершение речи; основные приемы поиска материала и виды вспомогательных материалов; словесное оформление публичного выступления; понятливость, информативность и выразительность публичной речи. Разговорная речь в системе функциональных разновидностей русского литературного языка; условия функционирования разговорной речи, роль внеязыковых факторов. Культура речи; основные направления совершенствования навыков грамотного письма и говорения. Цель дисциплины помочь студентам в усвоении знаний и умений в области делового общения, делового этикета, познакомить с особенностями проведения переговоров с деловыми партнерами, в том числе и зарубежными.
Аннотация программы учебной дисциплины «Экономика»

1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины - дать студентам представление о микроэкономических закономерностях функционирования рыночной экономики и принципах принятия решений экономическими субъектами.

Задачами дисциплины являются: рассмотрение базовых экономических понятий, изучение основных макроэкономических показателей и экономических моделей, показывающих взаимосвязи и механизмы движения экономической системы, исследование принципов поведения и взаимодействия экономических субъектов, знание основных макроэкономических моделей и взаимной зависимости, навыки анализа экономических процессов и явлений.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность использования 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);

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: основные экономические явления, фундаментальные понятия, законы, теории производства и потребления;

уметь: уметь анализировать основные факторы формирования спроса и предложения, типы рыночных структур, механизмы функционирования рынков факторов производства, применять полученные знания по экономике при изучении других дисциплин, выделять конкретное экономическое содержание в прикладных задачах профессиональной деятельности;

владеть: системой макроэкономических показателей, исследовать происходящие в экономике изменения и их связь с социальными процессами, решать конкретные экономические задачи.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Радел I Общие основы экономической теории: предмет и методы экономической теории,  базовые экономические понятия.

Раздел II Микроэкономика: рыночная система (основа анализа спроса и предложения), потребитель в рыночной экономике, производство экономических благ, фирма как совершенный конкурент, типы рыночных структур(совершенная и несовершенная конкуренция), рынок труда, рынок капитала, рынок земельных ресурсов и земельная рента, государство в рыночной экономике.

Раздел III Макроэкономика: макроэкономические показатели(методы изменения макровеличин), макроэкономическая нестабильность: цикличность развития экономики, макроэкономическое равновесие, бюджетно-налоговая система, кредитно-денежная система, инфляция и антиинфляционная политика, социальная политика государства, экономический рост, международные отношения, открытая экономика, национальная экономика.

Аннотация программы учебной дисциплины «Регионоведение»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью дисциплины «Регионоведение» является теоретическое освоение последовательного хода социоэкономического и социокультурного формирования определенных пространственных структур России и мира, и основных закономерностей их развития. 

Задачи дисциплины: 
- выработать у студентов грамотное теоретическое представление об объективных процессах формирования территориальных сообществ: межгосударственных, страновых, внутригосударственных, политических, экономических и культурных, стремящихся наиболее эффективно использовать внутренние и внешние факторы; 

- сформировать конкретное представление о различных региональных группировках, странах и регионах, которые, имея определѐнную специфику, обладают единством и целостностью составляющих ее элементов.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
– основные понятия и теоретические основы регионоведения; 

– международные региональные группировки; 

– региональную структуру России; этапы, особенности и результаты социоэкономического и социокультурного развития регионов России и сопредельных государств; систему органов государственной и муниципальной власти; основные регионоведческие и историко-краеведческие центры региона; 

– региональную структуру Европы, Америки, Азии; 

уметь: 
– понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию; ориентироваться в регионоведческой источниковой базе и историографии; применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности; 

– анализировать социально-значимые проблемы и процессы; 

– анализировать труды по регионалистике с точки зрения не только конкретного содержания, но и концептуальных установок; 

владеть: 
– способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия; способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества; 

– способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь; способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы; 

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

– способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Регионоведение как учебная и научная дисциплина.  Глобализация и регионализация в современном мире. Регионализация в России в аспекте мировых тенденций. Определение понятий и разграничение субдисциплин изучающих регион. Комплексное регионоведение и комплексное страноведение: вопросы методологии, функции, структура. Основные подходы к изучению региона. Принципы организации пространства. Регионообразующие факторы. Методы регионоведения и региональных исследований. 

Исторические аспекты регионоведения. Формирование региональных структур в дореволюционной России. Региональные структуры советского периода. Постсоветские преобразования региональных структур. История российского федерализма. Политико-территориальное устройство современной России. Территориальное устройство зарубежных стран. Конституционно-правовые основы современного российского федерализма.

Региональные системы и региональное развитие в России. Регион как политико-правовая и социально-экономическая система. Формирование региональных систем в условиях федератив​ного государства. Классификация и типология региональных систем. Региональное развитие. Современные концепции регионального развития. Тенденции, противоречия регионального развития Российской Федерации на современном этапе. Концепция регионального развития. Системная оценка регионального развития. Западные идеи регионального развития. 

Региональная политика. Региональная политика как часть национальной стратегии. Эволюция региональной политики. Виды региональной политики. Объекты, субъекты и формы региональной политики. Методологические аспекты региональной политики. Структура стратегии развития региона. Структура региональной политики. Основные цели и механизм реализации региональной политики. Основные направления региональной политики. Институциональный механизм осуществления региональной политики. Формы, методы и средства реализации региональной политики. Прогнозирование и программирование как функциональные формы региональной политики. Специфика региональной политики зарубежных стран. Возможность использования зарубежного опыта.

Региональные процессы и региональное управление. Этносоциальные, этнополитические и экономические процессы в современной России. Государственное и региональное управление. Внутренние и внешние аспекты национальной и региональной безопасности.

Аннотация программы учебной дисциплины «Политология»

1. Цели  освоения дисциплины 

Целями освоения дисциплины (модуля) _политологии_ являются:

· формирование у обучающихся теоретико-политологических знаний;

· освоение фундаментальных понятий и проблем теории политики;

· осмысление современного политического процесса с позиций последних достижений политологии;

· освоение законов и ценностей современной политической науки;

· формирование политического мышления;

· выработка алгоритма познавательной деятельности для изучения исторических дисциплин.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

· 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 отвественность за поддержание партнерских, доверительных отношений к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:


знать: содержание и особенности предмета политологии, методы исследования и функции политологии; важнейшие вехи и парадигмы истории политической мысли, вклад мыслителей прошлого, имеющий значение в настоящее время; важнейшие политические категории и многовариативность подхода к определению их содержания; законы и ценности современной политической науки; суть самых новых теорий политики и содержания научных дискуссий по наиболее актуальным проблемам современной политической науки.

8. уметь: применять сформированные систематические знания о мире политики; понимать закономерности политического процесса, место человека в политической организации общества, компетентно и критически анализировать содержание политических процессов и явлений; через призму политологических понятий анализировать исторические источники, отстаивать свои политические и социальные интересы; адекватно выбирать личностные ориентиры политического поведения.

3.Содержание дисциплины. Основные разделы

Объект, предмет и метод политической науки. Функции политологии. Политическая жизнь и властные отношения. Роль и место политики в жизни современных обществ. Социальные функции политики. История политических учений. Российская политическая традиция: истоки, социокультурные основания, историческая динамика. Современные политологические школы. Гражданское общество, его происхождение и особенности. Политическая власть. Политическая система. Политические режимы, политические партии. Политические отношения и процессы. Политические конфликты и способы их разрешения. Плитические организации и движения. Мировая политика и международные отношения.

Аннотация программы учебной дисциплины «Социология»

1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является формирование у студентов целостного представления об окружающих их социальных явлениях и процессах, происходящих в современных обществах, о закономерностях  социального взаимодействия, социальных отношений, социальной динамики; подготовка широко образованных, творческих и критически мыслящих специалистов, способных к анализу и прогнозированию сложных социальных проблем и владеющих методикой проведения социологических исследований.
Задачами дисциплины являются: анализ теоретических направлений, школ и парадигм объяснения социальной реальности; рассмотрение общества как целостной саморегулирующейся системы; характеристика основных этапов культурно-исторического развития обществ, механизмов и форм социальных изменений; анализ влияния процессов глобализации на социальное развитие; изучение социальных институтов, обеспечивающих воспроизводство общественных отношений; формирование социологического понимания личности как субъекта социального действия, социальных взаимодействий и отношений; понимание проблем и механизмов социализации и социального контроля; изучение межличностных отношений в группах, особенностей формальных и неформальных отношений, природы лидерства и функциональной ответственности; анализ механизмов возникновения и разрешения социальных конфликтов; рассмотрение культурно-исторических типов социального неравенства и стратификации; формирование представления о горизонтальной и вертикальной социальной мобильности; анализ основных проблем стратификации российского общества, взаимоотношений социальных групп, общностей, этносов,  выявление причин бедности и неравенства.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

9. - способность 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);

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

11. - 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);

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

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

14. - владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан (ПК-50);

15. - владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: понятийный аппарат социологии; 

содержание основных теорий, направлений, школ и парадигм, объясняющих социальные явления и процессы; 

сущность общества и основные этапы, направления и формы его развития; 

сущность, факторы и последствия процессов глобализации; 

основные подходы к анализу структуры обществ, природу возникновения социальных общностей и социальных групп,  их виды; 

сущность социологического подхода к анализу личности и факторов ее формирования в процессе социализации; 

основные закономерности и формы регуляции социального поведения; виды и формы социального взаимодействия и социальных отношений; 

типы и структуры социальных организаций, специфику организационных отношений, методы выявления и разрешения организационных конфликтов, особенности статусно-ролевого взаимодействия в профессиональной деятельности; 

уметь: анализировать социальные явления и процессы; 

осуществлять статусно-ролевое взаимодействие с коллегами и клиентами, основываясь на закономерностях социальных отношений; 

управлять формированием, развитием и работой малых групп и коллективов работников; 

использовать знания о сущности и механизмах социальных изменений в практике внедрения инноваций на предприятии сервиса; 

выявлять механизмы возникновения социальных конфликтов и применять методы их разрешения в профессиональной деятельности; 

строить эффективную систему внутренних и внешних профессиональных коммуникаций. 

владеть: навыками рефлексии повседневных социальных процессов и проблем; 

методами выявления потребностей клиентов; 

технологией организации прикладного социологического исследования, разработки программы и инструментария для его проведения; 

техникой применения методов прикладного социологического исследования; 

навыками выработки решений и рекомендаций на основе анализа собранной эмпирической информации и применения социологических данных в своей повседневной практической и профессиональной деятельности. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Социология как научная дисциплина. Этапы развития социологического знания, формирование основных направлений, школ и парадигм. Социологическое исследование: виды, этапы, технология, методы.

Понятие общества, основные подходы к его анализу. Структура общества. Стратификационный анализ общества, проблема социального неравенства. Особенности российской стратификации. Социальные общности, их разновидности, факторы формирования и закономерности функционирования. Институциональный анализ общества. Социологический подход к анализу личности. Проблемы социализации личности и ее статусно-ролевое функционирование. Социальные отношения и социальные взаимодействия. Социальное поведение и социальный контроль. Социальные конфликты, факторы их возникновения и методы разрешения. 

Проблемы социальной динамики. Факторы и виды социальных изменений. Основные этапы культурно-исторического развития обществ. Глобализация и социальное развитие. 

Особенности анализа социальных процессов и явлений в сфере будущей профессиональной деятельности. 

Аннотация программы учебной дисциплины «История Дагестана»

1. Цели и задачи дисциплины

Историческое образование молодежи всегда занимало важное место. Трудно представить, чтобы выпускник дагестанского вуза не был знаком с историей своей родины, не знал бы важнейшие вехи истории Дагестана. В условиях сегодняшнего дня особенно резко возрастает роль и значение исторических знаний. Этим объясняется заметная тяга молодежи к истории. И если сегодня самой жизнью продиктована необходимость широкой гуманитарной подготовки студенческой молодежи, то следует помнить, что составной частью этой подготовки всегда было и продолжает оставаться историческое образование.  

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: об истории Дагестана как науке, ее месте в системе гуманитарных наук;

об исторических источниках по истории Дагестана и методах работы с ними;

об основных этапах в истории народов Дагестана и их хронологии;

об этнической истории народов Дагестана;

уметь: выражать и обосновывать свою позицию по вопросам, касающимся ценностного отношения к историческому прошлому народов Дагестана;

разбираться в спорных и актуальных вопросах исторического прошлого Дагестана.

владеть: исследовательской деятельностью;

познавательной творческой деятельностью.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Кавказ в доисторическую эпоху. Возникновение общинно-родовых отношений на Северном Кавказе. Дагестан в эпоху древности. Происхождение дагестанских народностей. Зарождение и развитие феодальных отношений в Дагестане (5-10 вв). Борьба народов Дагестана с иноземными завоевателями. Религиозные верования народов Дагестана в лревности и средние века. Культура народов Дагестана с древнейших времен до конца 16в. Дагестан в 16-18 вв. Внешнеполитическое положение Дагестана в 18 в. Освободительная борьба народов Северо-восточного Кавказа в 20-50 гг. 19 в. Дагестан в пореформенный период. Культура народов Дагестана в 19-начале 20 в. Революционное движение Дагестана в нач. 20 в. Октябрьская революция 1917 г. И её отражение в Дагестане. Гражданская война. Основные тенденции развития Дагестана в 20-30 гг. Дагестан в годы Великой Отечественной войны. Социально-экономическое и политическое развитие Дагестана в 50-80 гг. Дагестан на современном этапе.

Аннотация программы учебной дисциплины «Психология и педагогика»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является содействие становлению и развитию профессиональной компетентности бакалавра через овладение широким кругом вопросов психологии.

Задачами дисциплины являются: овладение понятийным аппаратом, описывающим познавательную, эмоционально-волевую, мотивационную и регуляторную сферы психического, проблемы личности, мышления, общения и деятельности, образования и саморазвития; выработать представление о сущности сознания, его взаимоотношении с бессознательным, роли сознания и самосознания в поведении, общении, деятельности людей и формировании личности; анализ психологических свойств, характеристик психических процессов, различных видов деятельности индивидов и групп; применением общепсихологических и социально-психологических технологий, позволяющих осуществлять решение задач самосовершенствования и взаимодействия с трудовым коллективом. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способность 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);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: базовые и профессионально-профилированные основы психологии; 

основные функции психологии и сферы применения психологических знаний в различных областях жизни; 

особенности эволюции высших психических функций человека, социально-психологические закономерности межличностного и межгруппового восприятия и взаимодействия, типичные психологические процессы в социальных группах. 

уметь: использовать полученные психологические знания для решения практических задач; 

анализировать личностно значимые проблемы;  

оценивать уровень собственных психологических знаний и определять потребность в дальнейшем обучении. 

владеть: системой теоретических знаний по основным разделам психологии; 

профессиональным языком предметной области знаний; 

навыками взаимодействия в группе; 

категориальным анализом психологических знаний о личности.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Психология: предмет, объект и методы психологии. Место психологии в системе наук; история развития психологического знания и основные направления в психологии.

 Индивид, личность, субъект, индивидуальность. Психология личности; структура психики; соотношение сознания и бессознательного. 

Психика и организм;  психика,  поведение и деятельность; Основные функции психики; развитие психики в процессе онтогенеза и филогенеза. 

Основные психические процессы; структура сознания; познавательные процессы; ощущение; восприятие; представление; воображение. 

Мышление и интеллект; творчество; внимание; эмоции; психическая регуляция поведения и деятельности; общение и речь; межличностные отношения. 

Психология малых групп; межгрупповые отношения и взаимодействия.

Аннотация программы учебной дисциплины «Культурология»

1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является формирование у студентов целостного представления о культуре как способе надбиологического существования человека; подготовка широко образованных, творческих и критически мыслящих специалистов, способных к анализу и прогнозированию сложных социокультурных проблем и умеющих ориентироваться в условиях современной социокультурной среды.
Задачами дисциплины являются: овладение базовым понятийным аппаратом культурологии; рассмотрение основных подходов к определению места культуры в социуме, анализ системы культурологических учений; ознакомление со структурой современного культурологического знания; формирование представлений о культуре как о социально-историческом феномене; выявление закономерностей функционирования и развития культуры на разных этапах человеческой истории; формирование представлений о социокультурной динамике, типологии и классификации культур, внутри- и межкультурных коммуникациях; ознакомление с основными направлениями методологии культурологического анализа; формирование представлений о социокультурной роли религий; ознакомление с основными подходами к определению цивилизационно-культурной принадлежности России; формирование у студентов учебного научного творчества, базирующегося на их социокультурных интересах и потребностях. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способность 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);

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

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

понятийный аппарат культурологии; 

содержание культурологических учений; 

основные подходы к определению места культуры в социуме; 

структуру и функции современного культурологического знания; 

закономерности функционирования и развития культуры на разных этапах человеческой истории; 

историю мировой и отечественной культуры; 

подходы к классификации культур; основные типологии культур; 

влияние процессов глобализации на развитие современных культурных форм; 

специфику внутри- и межкультурных коммуникаций; 

основные подходы к определению цивилизационно-культурной принадлежности России; 

сущность и роль корпоративной культуры в деятельности профессиональных сообществ и организаций; 

специфику ценностно-нормативного регулирования профессионального взаимодействия;

уметь: 

анализировать культурные явления и процессы; 

выявлять основные тенденции культурного развития общества; 

оценивать достижения культуры в конкретном историческом и институциональном контексте; 

осуществлять статусно-ролевое взаимодействие с коллегами и клиентами, основываясь на культурных ценностях и нормах; 

управлять формированием, развитием и функционированием корпоративной культуры сервисной организации; 

строить эффективную систему внутренних и внешних профессиональных коммуникаций на основе культурных норм;

владеть: 

навыками рефлексии повседневных культурных процессов и проблем; 

техникой применения методов культурологического анализа; 

способами передачи и хранения культурных ценностей; 

навыками выработки творческих решений; 

техникой использования методов формирования и поддержания ценностей, норм и образцов корпоративной культуры организации. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Культурология как научная дисциплина. Культурология и философия культуры, социология культуры, культурная антропология. Культурология и история культуры. Теоретическая и прикладная культурология. Историческое развитие представлений о культуре. Методы культурологических исследований.


Основные понятия культурологии: культура, цивилизация, морфология культуры, функции культуры, субъект культуры, культурогенез, динамика культуры. Язык и символы культуры, культурные коды, межкультурные коммуникации, культурные ценности и нормы, культурные традиции, культурная картина мира, социальные институты культуры, культурная самоиндентичность, культурная модернизация. 


Типология культур. Этническая и национальная, элитарная и массовая культуры. Восточные и западные типы культур. Специфические и «срединные» культуры. Локальные культуры. Место и роль России в мировой культуре. Тенденции культурной универсализации в мировом современном процессе. 


Культура и природа. Культура и общество. Культура и глобальные проблемы современности. 


Культура и личность. Инкультурация и социализация.

Аннотация программы учебной дисциплины «История политических партий и общественных организаций»

1. Цель и задачи дисциплины

Основными целями курса «История политических партий и общественных организаций» являются:  изучение истории политических партий и общественно-политических движений, исходя из политологических принципов, в их целостности, в причинной связи и противоречивых результатах; выявление закономерностей, тенденций развития политических партий и движений; формирование у студентов гражданских качеств, любви к Отечеству, патриотических и гуманистических качеств.

Задачи учебного курса:

- в теоретическом плане – способствовать активизации познавательной деятельности и гражданской ответственности студентов, компетентной ориентации в сложных, противоречивых общественно-политических процессах современной России, основанной на творческом осмыслении политических реалий прошлого и современного развития гражданского общества и государства, формированию политического сознания, адекватного современному восприятию политической действительности;

- в практическом плане – в процессе изучения курса слушателю предстоит глубже освоить связи между социально-экономическими и политическими процессами, эффективности. Обучающимся дается представление о партийно-политической системе современной России как основе политического управления, о функциях обратной связи, механизмах политической коммуникации, основанных на реализации права граждан на объединение.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен

знать:

- историю политических партий и общественно-политических движений, исходя из политологических принципов, в их целостности, в причинной связи и противоречивых результатах;

- основные политологические категории и понятия для оценки окружающей политической деятельности;

- основные теоретические и методические вопросы курса;

уметь:

- выявлять закономерности, тенденции развития политических партий и движений;

- осуществлять системный анализ идеологии российского либерализма как целого, так и отдельных его компонентов в лице трех политических партий России (кадетов, октябристов, прогрессистов), что обусловлено выбором современным российским обществом либерально-демократической общественно-политической модели;

- объективно воспринимать политическую информацию, имеющуюся в популярной политической литературе и используемую в средствах массовой информации;

-формировать собственную позицию по отношению к политике партий и вырабатывать свою точку зрения на происходящие политические процессы;

-определить своё место в жизни общества, свою партию, движение, близкую себе политическую платформу, свои формы политического участия;

владеть:

- технологиями научного анализа, использования и обновления знаний по данному курсу;

- совокупностью знаний в сфере идейно-мировоззренческих основ современного политического процесса, но научиться также активно применять их для анализа текущей политической жизни;

- политическими понятиями и терминами;

- приемами ведения дискуссии и полемики.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Сущность и характерные черты политических партий.  Функции политических партий.  История становления партий.  Типология политических партий.  Партийные системы.  Определение партийной системы.  Классификация партийных систем. Однопартийная система. Двухпартийная система. Многопартийная система. Политические партии в России.  История возникновения политических партий в России.  Многопартийность в России. Группы интересов.  Сущность и функции групп интересов.  Типология групп интересов.  Массовые демократические организации.  Международные организации.

Аннотация программы учебной дисциплины «История отечественной культуры»

1. Цель и задачи дисциплины 

Цель дисциплины - представить в целостном виде отечественную культуру как исторически изменчивую и противоречивую систему ценностей и смыслов, механизмы ее становления и развития; познакомить со спецификой ее национально дифференцированного существования.

Задачи дисциплины:

- дать общее представление об историческом развитии отечественной культуры IX-XX вв. в ее духовном, религиозном и материальном измерениях,

- выявить художественные особенности литературы, архитектуры, скульптуры, живописи, графики,

- раскрыть связь между формально-образной структурой произведения и приоритетными ценностными ориентирами создавшей его культуры,

- познакомить студентов с выдающимися достижениями отечественной культуры,

- содействовать освоению понятийно-терминологического аппарата и исследовательских подходов к разработке отдельных проблем истории отечественной культуры.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

     В результате изучения дисциплины студент должен:

    знать:

– магистральные направления развития культуры России,

– своеобразие отечественной культуры,

– основные методологические подходы к изучению истории отечественной культуры;

уметь:

– идентифицировать культурные источники и подбирать к ним соответствующие методы анализа,

– анализировать произведения литературы, изобразительного искусства, архитектуры, музыки, интерпретировать их содержательные аспекты, исторический и идейный контекст их создания, 

- опознавать структурные особенности национальной культуры с древнейших времен до наших дней,

– применять полученные навыки в осуществлении художественно-творческих планов и программ в социокультурной сфере;

владеть:

– методами анализа культурных моделей – на примере конкретных произведений,

- понятийным аппаратом дисциплины,

– методиками персонального и коллективного представления результатов аналитической работы,

– пониманием сущности социокультурной информации.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Понятие, сущность и основные функции культуры. Предмет и периодизация истории отечественной культуры. Проблемы историографии. Географическая среда и язычество как факторы формирования русского культурного типа. Место язычества в древнерусской культуре. Православие и русский культурный тип. Древнерусская духовность как итог христианизации Руси. Древнерусское самодержавие как социокультурный феномен. Русская культура в XVII в. Художественная культура Древней Руси (X-XVII вв.). Семья и ее роль в древнерусском обществе (X-XVII вв.) Смеховая культура Древней Руси. Некоторые черты древнерусского православного сознания Древнерусское самодержавие как феномен культуры

Зодчество Древней Руси (XII-XVII вв.) Русская культура XVIII – XIX вв. Искусство эпохи петровской модернизации. Елизаветинское барокко. Просвещенный абсолютизм. Влияние войны 1812 года на культуру России. Русская культура и искусство XIX – XX вв. Влияние демократических идей русского общества на культуру второй половины XIX в. Передвижники. «Серебряный век» русской культуры.

Аннотация программы учебной дисциплины «Документационный менеджмент»

1. Цель и задачи дисциплины 

   Целью дисциплины является научить студентов решению вопросов управления нормативной документацией, организации и управления документооборотом системы менеджмента качества предприятия.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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 партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

    В результате изучения дисциплины студент должен:

владеть:

       - правовыми основами, целями и задачами стандартизации;

       - принципами менеджмента качества и стандартами серии ИСО 9000;

       -особенностями процесса систем менеджмента качества производственных предприятий;

       - организационными основами непрерывного улучшения управления        документацией и записями о качестве;

знать:

       - требования стандарта ИСО 9001 к управлению документацией и записями о качестве (данными о производственной деятельности) на предприятии;

       - требования ГОСТ Р 1.5 к оформлению стандартов;

       - структуру документации системы менеджмента качества производственного предприятия и назначение основных видов документов;

       - методические основы управления документацией системы менеджмента качества и записями о качестве;

       - основы разработки, оформления и внедрения нормативных документов, записей о качестве;

       - инструментальные средства разработки и оформления документов;

    уметь:

     - разрабатывать и оформлять основные виды нормативных документов, записей о качестве, а также комплекты документов.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы
Характеристика производственной деятельности предприятия. Качество как главное условие развития предприятия. Цели в области качества. Правовые основы, цели и задачи стандартизации производственной деятельности предприятия. Основные положения Закона РФ «О стандартизации». Роль стандартизации производственной деятельности.  Стандарты серии ИСО 9000. Основные положения, понятия и термины.

Общие положения. Принципы менеджмента качества.  Требования к системам менеджмента качества. Процессный подход. Политика и цели в области качества. Роль высшего руководства в системе менеджмента качества. Роль документации.

   Основные термины и определения. Инструментальные средства BPwin разработки функциональных моделей процессов. Общие сведения о:

        -  функциональном моделировании процессов (модели IDEF0);

        -  диаграммах потоков данных (DFD);

        - моделировании информационных потоков, взаимоотношений между         процессами обработки (модели IDEF3).

 Модели IDEF3 как исходная информация для разработки документации системы менеджмента качества. Структура документации системы менеджмента качества предприятия, виды документов, их назначение и характеристика.

Структура нормативной документации системы менеджмента качества предприятия, назначение и характеристика документов.                Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

     Назначение и характеристика технической документации. Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

      Назначение и характеристика записей о качестве, организационно - распорядительных документов. Основополагающие международные и государственные стандарты, определяющие требования к документам.

     Требования стандарта ИСО 9001 к управлению документацией и записями о качестве. Характеристика этапов управления.

     Характеристика этапов управления внешней нормативной документацией. Характеристика этапов управления внутренней нормативной документацией.

     Требования к содержанию и оформлению стандартов в соответствии с ГОСТ Р 1.5. Основы технологии разработки документации системы менеджмента качества.

Разработка функциональной модели IDEF0 сети процессов предприятия, декомпозиция процессов на уровне подразделений предприятия и определение ответственности за процессы и процедуры.

     Разработки информационной модели IDEF3 функционирования процессов, определения составов документов (записей о качестве) на входах и выходах процессов, требований к содержанию записей о качестве, требований к управлению записями. Построение имитационной модели подразделения в сети процессов.

Организационные методы улучшения управления документацией системы менеджмента качества. Внутренний аудит, корректирующие и предупреждающие мероприятия.

Организация проведения внутреннего аудита, корректирующих и предупреждающих мероприятий.

 Автоматизация управления документацией системы менеджмента качества.     Автоматизированная система управления документацией (АСУ Д). Назначение и структура АСУ Д. Пример стандарта предприятия на АСУ Д.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационное обеспечение управления»

1. Цель и задачи дисциплины 

Цель курса – дать студентам системное представление о теоретических, методических и практических вопросах разработки, внедрения и совершенствования информационного обеспечения управления (ИОУ) в условиях широкого внедрения в управление средств вычислительной и организационной техники и новых информационных технологий. 

В результате изучения дисциплины решаются следующие задачи:

– изучение студентами унифицированных систем документации как основных носителей информации;

- изучение студентами классификаторов технико-экономической и социальной информации как стандартного языка формализованного описания данных;

- изучение студентами процессов их разработки и применения; процессов анализа и проектирования систем ИОУ.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

- 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);

- владеть современными системами  информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

– основную терминологию курса, законодательные акты, нормативно-технические и организационно-методические документы по вопросам ИОУ;

– требования, предъявляемые к структуре и составу ИОУ;

– состав и структуру УСД и ЕСКК ТЭСИ РФ;         

– новейшие теоретические исследования и практические разработки в области ИОУ как в нашей стране, так и за рубежом;

уметь:      

– анализировать существующее информационное обеспечение управления и проектировать новые технологические процессы по ИОУ;

– разрабатывать организационно-методические документы по ИОУ, первичные унифицированные документы и классификаторы ТЭСИ и осуществлять их ведение.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Введение в дисциплину: основные понятия, терминология

Источники и литература по курсу. Информационные проблемы организации управления. Соотношение функций управления и информационных процессов, обеспечивающих эти функции. Соотношение понятий «информация» и «управление». Взаимосвязь функций управления, систем документации, систем классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации (ТЭСИ) и технологических процессов информационного обеспечения управления. Задачи комплексного совершенствования информационного обеспечения управления в условиях новых информационных технологий. Необходимость гармонизации информационной системы Российской Федерации с международными и зарубежными информационными системами. Терминология курса. Структура курса. Место курса среди документоведческих, архивоведческих, информационных и технических дисциплин.

Роль информации в управлении. Общая классификация видов информации, используемой в аппарате управления. Документированная и бездокументная информация. Понятие системы документации. Функциональные и корпоративные системы документации. Информация как стратегический ресурс. Информационное общество. Информационные войны как явление цивилизации. Классификация документированной информации по категориям доступа. Потоки информации и их структура. Абсолютные, действительные и фактически удовлетворяемые информационные потребности. Свойства информации и их роль в управленческой коммуникации.

Структура информационного обеспечения управления. Назначение и особенности отдельных составных частей информационного обеспечения управления: систем документации; систем классификации и кодирования ТЭСИ, систем обработки, хранения и поиска управленческой информации. Информационная взаимосвязь систем документации и классификаторов ТЭСИ. Информационная система как организационная форма реализации информационного обеспечения управления. Коммуникации как среда реализации информационного обеспечения управления. Формальные и неформальные коммуникации.

Традиционное и автоматизированное информационное обеспечение управления. Понятие и состав информационного обеспечения автоматизированных систем (ИО АС) обработки данных. Информационные базы и банки данных. Внемашинное и внутримашинное информационное обеспечение управления. Влияние новых информационных технологий на состав и процессы информационного обеспечения управления.

Государственная система стандартизации Российской Федерации (ГСС РФ).

Виды документов, создаваемых средствами вычислительной техники. Носители информации, применяемые в системах обработки данных, и их особенности. Документы на бумажном носителе (машинограммы) и их виды. Особенности документов на машинных носителях. Подлинники, дубликаты и копии документов на машинных носителях и машинограммах.

Аннотация программы учебной дисциплины «Математика»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является получение фундаментального образования, способствующего развитию личности.

Задачами изучения дисциплины являются освоение фундаментальных понятий математической теории, развитие математической культуры для эффективного использования математического аппарата в инженерной и научной деятельности, изучение основных понятий и теорем, формирование навыков в решении традиционных задач высшей математики, получение представления о методах решения прикладных задач, получение представления о применении математических методов в информатике, физике, теоретической механике, математическом моделировании и других дисциплинах.

Данная дисциплина является фундаментальной и обязательной для всех специальностей в высших технических учебных заведениях. Она закладывает основу естественно-научного образования будущего специалиста.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:  математическую символику для выражения количественных и качественных отношений объектов; основные понятия и методы математического анализа, аналитической геометрии, линейной алгебры, теории вероятностей;

уметь: применять полученные навыки математического мышления при изучении других дисциплин, выделять конкретное математическое содержание в прикладных задачах профессиональной деятельности;

владеть: математическими методами, необходимыми для решения стандартных практических задач в рамках естественно-научных и гуманитарных исследований, умением опираться в рассуждениях и доказательствах на математические принципы индукции и дедукции.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Общая постановка задачи о принятии рещшения; математические методы в целенаправленной деятельности;математика случайного; элементы теории вероятности; математические методы проверки гипотез; роль математики в гуманитарных науках. Основные этапы становления современной математики. Структура современной математики. Основные черты математического мышления. Элементы множества, отношения, числа. Основные идеи математического анализа. Дифференциальные уравнения. Общая постановка задачи о принятии решения. Элементы теории вероятностей. Основные понятия математической статистики.  

Аннотация дисциплины «Информатика»

1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является сформировать представление об информационном обществе, о понятии информации, методах её измерения, классификации и кодирования, об аппаратно-программных средствах передачи, хранения, обработки и представления информации, научить методам и приёмам работы с современными информационными технологиями обработки информации на персональных компьютерах и в компьютерных сетях, дать представление о построении интеллектуальных систем и инженерии знаний.

Задачами дисциплины являются изучение основных принципов построения и работы персонального компьютера, локальной и глобальной сетей, умение использовать современные программные средства работы с документами и текстами, использование методов и современных средств обработки информации и баз данных.

2. Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

- 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);

- владеть современными системами  информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41). 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: принципы построения и работы персонального компьютера, локальной и глобальной сетей, современные программные средства работы с документами и текстами современные сетевые информационные технологии. 

уметь: использовать компьютерными технологиями MS Office.

владеть: навыками работы в операционной системе Windows.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Основные понятия о современных информационных технологиях; аппаратные и программные средства персональных ЭВМ; использование персональных ЭВМ в локальных и глобальных вычислительных сетях; основные принципы алгоритмизации и программирования; операционные системы и их назначение; файлы и их организация на дисках, основные команды. Текстовые и табличные процессоры и системы управления базами данных. Основы компьютерной безопасности.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационные технологии»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является подготовка студентов к эффективному использованию современных компьютерных и телекоммуникационных средств и информационных технологий в процессе обучения в вузе, при проведении научно-исследовательской и аналитической работы, а также в ходе будущей профессиональной деятельности в сфере сервиса. 

Основными задачами дисциплины являются: освоение современных компьютерных и информационных технологий, базирующихся на применении электронно-вычислительной техники, математического, программного и информационного обеспечения, а также телекоммуникационных средств и систем; формирование и развитие компетенций, знаний, практических навыков и умений, способствующих всестороннему и эффективному применению информационных технологий при решении прикладных задач профессиональной деятельности, связанных с поиском, обработкой, анализом и представлением информации, в том числе с применением баз данных, специализированных пакетов, локальных и глобальных компьютерных сетей.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

- 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);

- владеть современными системами  информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41). 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:  современное состояние и направления развития вычислительной техники, основные подходы к применению информационных технологий при решении профессиональных задач в сфере сервиса; инструментальные средства, методы и современные информационные технологии поиска, систематизации и обработки информации; основы защиты информации и сведений, составляющих государственную (коммерческую) тайну.

уметь: использовать современные информационные технологии для создания документов различной сложности, баз данных, аналитической обработки данных, защиты информации от случайных и преднамеренных угроз.

владеть:  методами решения прикладных задач средствами информационных технологий, технологическими приемами профессиональной разработки структурно сложных документов, необходимыми умениями для работы с информацией в глобальных компьютерных сетях.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Применение инструментальных средств офисных технологий для раз-работки текстовых и электронных документов; технологические приемы профессиональной разработки структурно сложных документов; технология и инструментальные средства разработки служебных документов; основы разработки табличных документов; технология и средства работы со списками; средства аналитической обработки данных; технологические приемы профессиональной работы с базами данных; технологии аналитической обработки хранилищ данных; сетевые технологии обработки данных; законодательная база информатизации общества; защита информации от случайных и преднамеренных угроз. 

Аннотация программы учебной дисциплины «Концепции современного естествознания»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является получение фундаментального образования, способствующего развитию личности.

Задачами дисциплины являются: формирование представлений о естественнонаучной картине мира как глобальной модели природы; понимание специфики гуманитарного и естественнонаучного компонентов культуры, ее связей с особенностями мышления; формирование представлений о ключевых особенностях естественнонаучного мышления; понимание сущности важнейших естественнонаучных концепций, определяющих облик современного естествознания; осознание проблем экологии, энергетики и общества и их связи с основными концепциями естествознания.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: основные этапы развития естествознания; 

концепции современной естественнонаучной картины мира как глобальной модели природы, отражающей целостность и многообразие естественного мира; 

о месте человека в эволюции земли, ноосфере и парадигме единой культуры.

уметь: применять полученные знания при изучении других дисциплин, выделять конкретное естественнонаучное содержание в прикладных задачах профессиональной деятельности.

владеть: пониманием специфики гуманитарного и естественнонаучного компонентов культуры, ее связей с особенностями мышления; 

культурой мышления; 

способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей её достижения, умением логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь в области естественнонаучного компонента культуры.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Естественнонаучная и гуманитарная компоненты структуры. Этапы развития естествознания. Успехи современного естествознания. Нерешенные проблемы и перспективы развития. Материя и движение. Структурные уровни организации материи. Фундаментальные взаимодействия. Пространство и время. Свойства пространства-времени и законы сохранения. Принципы относительности и эквивалентности. Курпускулярно-волновые свойства микрочастиц. Вероятностный характер микропроцессов. Кварки. Вероятность. Энтропия как мера вероятности состояния системы. Понятие о синергетике. Гипотезы о возникновении и эволюции Вселенной. Размеры и структура Вселенной. Модели Вселенной. Галактики, звезды. Строение и эволюция Солнечной системы. Земля – планета Солнечной системы. Современная концепция развития геосферных оболочек. Биосфера. Ноосфера. Химические элементы. Развитие понятие об элементе. Периодический закон Д.И. Менделеева. Происхождение и эволюция химических элементов. Природа и типы химической связи. Уровни организации живой материи, ее свойства. Важные для жизни химические элементы и соединения. Передача генетической информации. Генная инженерия. Строение и разновидности клеток. Эволюция жизни. Гипотезы происхождение жизни. Теории эволюции живого. Организмы и окружающая среда. Экология. Человек в современной картине мира. 

Аннотация программы учебной дисциплины «Основы информационных систем и базы данных»

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является расширение мировоззрения студентов и освоение общих принципов и средств, необходимых для проектирования, применения и управления различными информационными сетями и системами.

Основными задачами дисциплины являются: приобретение знаний по общим принципам развития современных методов системного анализа информационных процессов; получение навыков описания информационных сетей, систем и их элементов, объектно-ориентированных моделей предметных областей; развитие инновационного подхода к выбору методов исследования, анализа и проектирования баз данных  с учетом особенностей их практической реализации в индустрии туризма.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

- 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 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 дисциплины студент должен: 

знать: назначение, классификацию и принципы построения информационных сетей, их основные компоненты и протоколы; 

назначение и основные компоненты системы базы данных и современных систем управления базами данных (СУБД); 

уровни представления баз данных, понятия схемы и подсхемы, иерархическую, сетевую и реляционную модели данных, схемы отношения; 

основы реляционной алгебры и реляционного исчисления; 

методы анализа функциональных зависимостей и оценки качества проектирования реляционной базы данных; 

особенности реализации современных баз данных и СУБД, методы защиты информации от несанкционированного доступа.

уметь: самостоятельно провести обследование предметной области и разработать ее модель с использованием метода сущность - связь; 

осуществлять проектирование реляционной базы данных с использованием теории нормальных форм; 

самостоятельно разрабатывать и модифицировать базы данных, применять современные методы поиска, сортировки, индексирования базы данных, использовать средства визуального проектирования диалоговых форм и отчетов.

владеть: навыками использования методов и средств современных информационных технологий при работе с туристским продуктом.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Назначение, классификация и принципы построения информационных сетей, их основные компоненты; методы доступа к информации, поиск, сортировка, индексирование базы данных; хешированные, индексированные файлы; иерархический, сетевой и реляционный подход при построении баз данных; теоретические основы реляционных БД; основные компоненты модели сущность – связь, различные нотации диаграммы сущность – связь; проектирование реляционных баз данных, основные понятия, нормальные формы таблиц и процедура нормализации; основные принципы технологии "клиент-сервер"; методы авторизации доступа и защиты информации для баз данных и СУБД.

Аннотация программы учебной дисциплины «Стандартизация ДОУ»

1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины - дать студентам углубленное, цельное и комплексное представление о том, как осуществляется стандартизация в документационном обеспечении управления в решении задачи получения теоретических знаний в изучении методов и средств стандартизации и унификации документации, навыков их применения в решении практических задач делопроизводства.

Задачи курса – сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов формирования основных этапов стандартизации ДОУ, ее функций, законодательной, нормативно-правовой и методической базы регламентирования государственной (национальной) системы стандартизации Российской Федерации как основного направления совершенствования в области документационного обеспечения управления. 

Данные цель и задачи последовательно излагаются во взаимосвязанных разделах программы. 
2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

- 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);

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

- владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-46).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: конкретно-исторические особенности процесса становления и современное состояние отечественной стандартизации документов; 

назначение и роль государственных (национальных), международных стандартов в области управления документами, в том числе в системе государственных информационных ресурсов;

 правовые и организационные основы, принципы стандартизации ДОУ; 

уметь: оценивать историю и современное состояние российского и зарубежного опыта стандартизации управления документами; 

использовать методы, принципы стандартизации на практике при создании документов.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Сущность, теоретические основы стандартизации. Объекты стандартизации и их характеристика с позиций различных уровней управления. Органы и службы стандартизации. Система нормативной документации. Принципы стандартизации. Методы стандартизации. Формы стандартизации 

Государственная система стандартизации в РФ. Структура Российских органов стандартизации. Законодательные основы Российской Федерации. Организация работ по стандартизации. Межотраслевые системы стандартизации. 

Международная система стандартизации и сотрудничество. Международные организации по стандартизации. 

Межгосударственные, государственные, отраслевые стандарты и стандарты предприятий, учреждений и организаций. 

Основные цели и объекты сертификации. Схемы и системы сертификации. Правила и порядок сертификации. Структура государственных органов по сертификации продукции и услуг. Нормативно-методическая база ДОУ Стандартизация и унификация системы ДОУ. 

Общероссийские классификаторы документации. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

Аннотация программы учебной дисциплины «Международная стандартизация»

Аннотация программы учебной дисциплины «Кодирование и защита экономической информации»

	1. Цели и задачи дисциплины

	Цель изучения дисциплины – ознакомить студентов с основными методами защиты информации с помощью корректирующих кодов.

Задачи курса – изучение основных методов кодирования и декодирования помехоустойчивых кодов, применяемых в настоящее время для повышения надежности передаваемой и хранимой информации.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать 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);

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

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

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

- владеть методами защиты информации (ПК-40).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: основные определения и понятия теории кодирования, 

конечные поля, на основе которых построены корректирующие коды; 

уметь: формулировать и доказывать изучаемые теоремы и реализовывать алгоритмы кодирования и декодирования; 

владеть: кодированием и декодированием информации кодами, конролирующими ошибки.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Виды экономической информации. Текстовая и графическая информация. Источники информации: алфавит, слова, формальная грамматика. Синтаксическая семантическая информация. Код, кодирование. Кодирование текстовой и цифровой информации. Сжатие информации. Криптографическое кодирование. Защита информации от несанкционированного доступа. Защищаемые компоненты систем, виды угроз, методы защиты. Системы защиты информации. Защита экономической информации при передаче. Защита платежей и кредитных карточек. Классы защищенности. Правовые аспекты защиты информации.

	

	


Аннотация программы учебной дисциплины «Программные средства разработки Web-страниц и презентаций»

1. Цели и задачи дисциплины

Цель и задачи дисциплины - дать студентам необходимые знания, умения и навыки, в том числе: 

· теоретические знания о глобальной компьютерной сети Internet и способах представления информации в ней;

· прикладные знания методов создания и размещения в сетях WEB-станиц и сайтов;

· прикладные знания в области создания и демонстрации электронных презентаций;

· навыки самостоятельного использования инструментальных программных систем, создания WEB-страниц и презентаций в практической деятельности экономиста в современном офисе.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

- 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);

- владеть современными системами  информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

-историю и тенденции развития глобальной сети Интернет

-систему адресации в Интернет

-назначение и основные функции обозревателя Internet Explorer

-основные сервисы Интернет

-основные поисковые системы

-принципы структурной организации гипертекстовых документов

-основные принципы создания web-страниц и управления web-узлом в Интранет-сети и Интернет

-основные принципы создания презентаций

уметь:

-проектировать простейшие web-страницы с помощью HTML 

-проектировать web-сайты средствами FrontPage
-проектировать сайты с поддержкой электронной коммерции и корпоративные сайты

-осуществлять настройку и управление web-сервером

-использовать программу создания презентаций.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.

Аппаратные и программные средства персональных ЭВМ, предназначенные для работы и обработки информации в Web, использование систем управления базами данных, интегрированных программных пакетов; распределенной обработки информации; организация компьютерных информационных систем; компьютерные технологии интеллектуальной поддержки управленческих решений; организация информационных коммуникаций в Web; открытие Web-страниц; деловая переписка с помощью Web-средств.

Аннотация программы учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности»

1. Цели и задачи дисциплины.

          Целью дисциплины является вооружить будущих специалистов знаниями основ безопасного взаимодействия человека со средой обитания (производственной, бытовой, городской, природной) и основ защиты от негативных факторов в опасных и чрезвычайно опасных ситуациях.  

          Задачами дисциплины являются: приобретение навыков и умения идентификации негативных воздействий среды обитания естественного, антропогенного и техногенного происхождения; прогнозирования развития этих негативных воздействий и оценки последствий их действия; создания комфортного (нормативно допустимого) состояния среды обитания в зонах трудовой деятельности и отдыха человека; эксплуатации техники, технологических процессов и объектов экономики в соответствии с требованиями по безопасности и экологичности; реализации мер защиты человека и среды обитания от негативных воздействий; принятия решений по защите производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и применения современных средств поражения, а также, принятия мер по ликвидации их последствий. 

2. Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-39).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

– правовые, нормативно-технические и организационные основы БЖД; 

– рациональные условия деятельности человека; 

– поражающие факторы стихийных бедствий, крупных производственных аварий и катастроф с выходом в атмосферу радиоактивных веществ (РВ) и ХОВ, современных средств поражения, вредных и опасных производственных факторов; 

– анатомо-физиологические последствия воздействия на человека травмирующих, вредных и опасных поражающих факторов; 

– методы прогнозирования и оценки ЧС; 

– сигналы оповещения ГО и порядок действий населения по сигналам; 

– порядок и содержание работ руководителей предприятий, учреждений, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, а также их подразделений по управлению действиями подчиненных в ЧС в соответствии с получаемой специальностью; 

уметь: 

– создавать условия для комфортного (нормативного) состояния среды обитания в зонах трудовой деятельности и отдыха человека; 

– прогнозировать воздействие негативных поражающих факторов и оценивать последствия их воздействия; 

– разрабатывать и реализовывать меры защиты человека и окружающей среды обитания от негативных воздействий; 

– проводить контроль параметров и уровней негативных воздействий на их соответствие нормативным требованиям; 

– разрабатывать мероприятия по повышению безопасности и экологичности производственной деятельности; 

– планировать и осуществлять мероприятия по повышению устойчивости производственных систем и объектов; 

–  планировать мероприятия по защите производственного персонала и населения в ЧС и при необходимости принимать участие в проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ при ликвидации последствий ЧС.

владеть: 

– современной аппаратурой, навыками ведения эксперимента; 

– навыками численных и экспериментальных исследований и контроля параметров негативных воздействий, обработки и анализа результатов, а также, оценки их уровня на соответствие нормативным требованиям.

1. Содержание дисциплины. Основные разделы

Человек и среда обитания. Основы физиологии труда и комфортные условия жизнедеятельности в техносфере. Современное состояние и негативные факторы сферы обитания. Правовые, нормативно-технические и организационные основы безопасности жизнедеятельности. Анатомо-физиологические последствия воздействия на человека травмирующих, вредных и опасных поражающих факторов. Прогнозирование и оценка ЧС. Разработка мероприятий по защите населения и производственного персонала объектов в ЧС и ликвидация последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и применения современных средств поражения. 

Аннотация программы учебной дисциплины «Документоведение»

1. Цели и задачи дисциплины.

Цель дисциплины – обеспечить необходимый и достаточный уровень теоретических знаний и навыков их применения в решении практических задач документирования управленческой деятельности. 

Задачи дисциплины: 
– ознакомить студентов с основными понятиями в области документационного обеспечения управления, его ролью и местом в управленческой деятельности, тенденциями его развития; 

– выработать у студентов грамотное теоретическое представление о составе и структуре управленческих документов, основных процессах документообразования; 

– научить студентов грамотному практическому использованию в работе организаций полученных знаний в области документирования управленческой деятельности. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

- 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);

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

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

- 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);

- владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-46);

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

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
– профессиональную терминологию, основы законодательной и нормативно-методической базы, регламентирующей применение управленческих документов в деятельности организаций; 

– основные виды управленческих документов и решаемые ими задачи документационного обеспечения управления; 

– тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления 

– состав и назначение унифицированных систем документации. 

уметь: 
– документировать управленческие решения, принимаемые на различных уровнях управления; 

– самостоятельно работать с различными источниками информации. 

      Содержание дисциплины. Основные разделы

Документ, его функции и способы документирования; соотношения понятий информация и документ; материальные носители информации; свойства и признаки документа: оригинальность, подлинность, копийность; структура документа; формуляр документа, его развитие, современные требования к формуляру управленческого документа; лингвистические особенности документа; системы документации; унифицированные системы документации: унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД) и др. системы, требования к составлению и оформлению основных видов управленческих документов; совершенствование документационных процессов; научно-историческая и практическая ценность документа, простые и сложные комплексы документов.

Аннотация программы учебной дисциплины «Организация и технология ДОУ»

1. Цели и задачи дисциплины.

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

Задачи дисциплины: 
– ознакомить студентов с организацией и технологиями работы с документами, их ролью и местом в обеспечении управленческой деятельности, тенденциями их развития; 

– выработать у студентов грамотное теоретическое представление о структуре технологий организации работы с документами, назначении их основных компонентов. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

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

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

- 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);

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

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

- владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-46).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:

– профессиональную терминологию, основы законодательной и нормативно-методической базы, регламентирующей организацию и технологию ДОУ на предприятии; 

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

– принципы организации служб документационного обеспечения управления в организациях. 

уметь: 
– организовывать работу службы документационного обеспечения управления; 

– разрабатывать эффективные технологии прохождения документов в организации; – совершенствовать организацию работы с документами в организациях с различным объемом документооборота. 

Содержание дисциплины. Основные разделы

Роль и место информационно-документационного обеспечения в работе аппарата управления; история организации делопроизводства в дореволюционной России и в советских государственных учреждениях; современная технология и организация делопроизводства; задачи и функции службы ДОУ, должностной и технический состав работников, функциональные обязанности; нормативная база, регламентирующая организацию и технологию информационно-документационного обеспечения деятельности учреждения; организация документооборота, регистрация и контроль за исполнением документов в учреждении; информационно-справочная система по документам учреждения, особенности работы с обращениями граждан; организация текущего хранения документов; номенклатура дел, формирование дел, организация и проведение экспертизы ценности документов, уничтожение документов; подготовка документов к передаче на ведомственное хранение.

Аннотация программы учебной дисциплины «Архивоведение»

1. Цели и задачи дисциплины.

Целью изучения дисциплины «Архивоведение» является освоение научно-методических и технологических основ архивного дела: отбора на хранение, обеспечения сохранности, систематизации, описания и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных массивов ретроспективной документной информации на различных физических носителях и с разным составом информации. 

В задачи дисциплины входит: 

- освоение научных основ российского архивоведения; 

- изучение организации комплектования, учета, обеспечения сохранности и использования архивных документов; 

- изучение архивного маркетинга. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

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

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

- 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);

- владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК-36);

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

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

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

В результате изучения дисциплины студент 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: организации 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. 

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Архивоведение как комплексная научная дисциплина. Влияние политической, экономической, социальной и других сфер жизни общества на изменения в архивной сфере. Архивная терминология. Объект и предмет архивоведения. Роль документов в развитии общества. Связь архивоведения с историей, документоведением, источниковедением и другими научными дисциплинами. Принципы и научные методы архивоведения. Организация документов по государственным и негосударственным хранилищам, в их пределах и по архивным фондам. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации и экспертиза ценности документов. Учет архивных документов. Создание и функционирование системы НСА и использование архивных документов. Обеспечение нормативных условий и режима хранения архивных документов. Создание страхового фонда и фонда пользования. Обеспечение сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях.

Аннотация программы учебной дисциплины «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы»

1. Цели и задачи дисциплины.

Цель изучения дисциплины «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» – 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. 

В задачи изучения дисциплины входит: 
– сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов и явлений, закономерностей и особенностей истории отечественных государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их современной организации как информационной системы. 

- дать студентам представление не только об основных опубликованных архивных справочниках, но и о «внутриархивном» справочном аппарате (описях, каталогах, указателях т.д.), который формирует системы НСА конкретного архивохранилища. 

- освоение различных методов систематизации и организации архивных документов для более успешного их применения в социальных, научных, управленческих и др. целях. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

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

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

- 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 систему государственного регулирования ДОУ и архивного дела (ПК-51).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: конкретно-исторические особенности, процесс создания, оформления, эволюции и современное состояние отечественной системы государственного хранения архивных документов; 

- общее и особенное в назначении и роли государственных, муниципальных и ведомственных архивов; 

- правовые и организационные основы, принципы деятельности государственных, муниципальных и ведомственных архивов; 

- типологию государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их взаимодействие в формировании состава документов Архивного фонда РФ, относящихся к различным формам собственности; 

уметь: самостоятельно работать с различными источниками; понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию, а также приобрести навыки информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых бах данных;

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

владеть: основами информационно-аналитической деятельности, знаниями основных тенденций развития архивного дела и быть способными применить их в своей профессиональной деятельности. 

Содержание дисциплины. Основные разделы

Конкретно-исторические особенности процесса создания, эволюции и современного состояния государственного и ведомственного (временного и депозитарного) хранения документов Архивного фонда Российской Федерации; общее и особенное в назначении и роли государственных и ведомственных архивов, специфика их организационно-правового статуса, принципов устройства, основных функций и направлений деятельности.

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

Проблематика взаимосвязи и преемственности государственных и ведомственных архивов в сбережении, преумножении и использования документов АФ РФ как важнейшей составляющей информационных ресурсов государства.

Отечественный опыт ведомственного, в том числе депозитарного хранения документов АФ РФ и альтернативна практика «промежуточного»  хранения архивных документов государственных структур в ведущих странах современного мира.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационная безопасность и защита информации»

1. Цели и задачи дисциплины.

Цель дисциплины – изучение студентами совокупности проблем информационной безопасности предпринимательских и иных структур различных типов и направлений деятельности, принципов, методов и средств построения комплексов процессов, обеспечивающих интегрированную информационную безопасность объектов и формирующих системы защиты информации и сохранности информационных ресурсов. 

Задачи дисциплины:

- изучить теоретические, практические и методические основы комплексного обеспечения информационной безопасности; 

- освоить системные методы защиты информации во всех формах еѐ представления от различных видов объективных и субъективных угроз в процессе ее возникновения, обработки, передачи, использования и хранения. 

- научить студентов способам применения организационных, правовых методов, а также специализированных аппаратных и программных средств защиты информации. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать 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);

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

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

- 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 структуры, направления их практической реализации; 

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

- информационно-правовые аспекты безопасности информационных ресурсов; 

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

- разрешительную систему доступа, критерии и способы доступа персонала к тайне организации, информационным системам; 

- методику защиты информации при проведении основных деловых мероприятий; 

- 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; 

- методы организационно-правового обеспечения функционирования и актуализации систем защиты информации, функционирования служб безопасности, конфиденциальной документации и персонала;

уметь: 
- анализировать текущие и перспективные ситуации и формировать на этой основе концептуальные модели, программы и планы построения и совершенствования индивидуальной системы защиты информационных ресурсов фирмы; 

- актуализировать систему защиты информации в соответствии с текущими деловыми потребностями объекта и выявленным уровнем уязвимости защищаемой информации; 

- организовывать работу службы безопасности фирмы или менеджера по безопасности; 

- организовывать работу службы конфиденциальной документации. 

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Информационные ресурсы: классификация и характеристика их основных свойств; информационные ресурсы в условиях рыночных отношений; надежность (достоверность) информации и защиты от несанкционированного доступа;

информационная безопасность человека и общества: определение, классификация и характеристика основных методов и средств; практика и специфика использования по областям применения;

защита информации: определение, классификация и характеристика основных методов и средств; практика применения, специфика использования (по областям применения).

Аннотация программы учебной дисциплины «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу»

1. Цели и задачи дисциплины.

Цель дисциплины – обеспечить достаточный и необходимый уровень теоретических знаний и навыков их применения в решении практических задач архивного хранения документов по личному составу. 

Задачи дисциплины: 
– ознакомить студентов с основными правилами хранения документов по личному составу; 

– выработать у студентов грамотное теоретическое представление о составе и структуре архивов документов по личному составу 

– научить студентов грамотному практическому использованию в работе организаций полученных знаний в области архивного хранения документов по личному составу. 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- знать требования 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 том числе документов личного происхождения (ПК-31).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
– профессиональную терминологию, основы законодательной и нормативно-методической базы, регламентирующей создание и ведение архивов документов по личному составу; 

– основные виды документов по личному составу и решаемые ими задачи социально-правовых отношений в обществе; 

– тенденции развития использования архивов документов по личному составу;

– состав и назначение архивов документов по личному составу;

уметь: 
– создавать и вести архивы документов по личному составу 

– самостоятельно работать с различными источниками информации, получаемой из документов по личному составу. 

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Персонал предприятия как объект управления; место и роль управления персоналом в системе управления предприятием; принципы управления персоналом; кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом; анализ кадрового потенциала; перемещения, работа с кадровым резервом, мотивация поведения в процессе трудовой деятельности; профессиональная и организационная адаптация персонала; оценка эффективности управления персоналом. Организация работы кадровой службы. Правила оформления управленческих документов. Документы по приему, увольнению, переводу и отпускам. Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. Документы о материальной ответственности. Документы и регистрационные формы по делопроизводству. Применение информационных технологий для управления персоналом. Программное обеспечение в работе кадровых служб.  

Аннотация программы учебной дисциплины «Организация государственных учреждений России»

1. Цели и задачи дисциплины.

Цель изучения дисциплины «Организация государственных учреждений России» - овладеть системными знаниями об истории формирования, 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.

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- владеть навыками документирования правотворческой деятельности органов государственной власти и местного самоуправления (ПК-49);

- владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан (ПК-50);

- знать систему государственного регулирования ДОУ и архивного дела (ПК-51);

- владеть методами построения функциональных систем документации органов государственной власти и местного самоуправления (ПК-54);

- обладать базовыми знаниями в области правового регулирования государственной и муниципальной службы и способностью документировать в соответствии с действующими нормативами процессы, связанные с прохождением государственной и муниципальной службы (ПК-55);

- владеть базовыми принципами построения систем управления документацией в органах государственной власти и местного самоуправления на основе традиционных и современных информационных технологий (ПК-56).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:

- основные исторические периоды и особенности современного этапа развития государственного аппарата России; 

- 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 управления; 

- 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 историческими источниками, энциклопедиями и справочниками по вопросам государственного строительства в России; 

- 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. 

Содержание дисциплины. Основные разделы

Государственный аппарат России в системе советского государства; становление и эволюция административно-командной системы управления; советский опыт администрирования; кризис федеративной системы Союза ССР; процесс демонтажа советской государственности.

Становление новой системы организации государственной власти в России в 1990-1993 гг. Конституция РФ 1993 г. И формирование новых органов государственной власти. Представительные органы власти в начале ХХI в.  Исполнительная власть в современной России и проблема ее модернизации. Реформирование судебной системы РФ. Специфика государственного управления на региональном уровне.

Аннотация программы учебной дисциплины «Административное право»

1. Цели и задачи дисциплины.
Целями изучения учебной дисциплины «Административное право» являются: 

–  формирование у студентов правового мышления; 

– осознание обучающимися роли и места административного права и в правовой системе Российской Федерации; 

– развитие у обучающихся навыков толкования и применения норм административного права; 

– освоение студентами системы административно-правовых норм; 

– уяснение обучающимися особенностей административного процесса и иных видов административного производства; 

– выработка у студентов системного понимания организации государственно-управленческой деятельности в Российской Федерации; 

– формирование у обучающихся умения ориентироваться в постоянно развивающемся и изменяющемся законодательстве, анализировать действующее законодательство и профессионально применять его нормы к конкретным ситуациям, исследовать эффективность данных норм; 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

- владеть навыками документирования правотворческой деятельности органов государственной власти и местного самоуправления (ПК-49);

- обладать базовыми знаниями в области правового регулирования государственной и муниципальной службы и способностью документировать в соответствии с действующими нормативами процессы, связанные с прохождением государственной и муниципальной службы (ПК-55).

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать: 

 – понятие и предмет административного права; 

 – основные принципы и категории административного права; 

–  место и значение административного права в системе права России; 

– особенности развития науки административного права в России; 

– сущность и особенности административно-правовых норм; 

 – состав и особенности административно-правовых отношений; 

– источники административного права; 

 – особенности форм и методов государственного управления; 

– об организации и деятельности системы исполнительной власти и механизма государства; 

уметь:

 - применять основные положения административно-правового регулирования в экономике, социально-культурной, административно-политической, межотраслевых и иных сферах деятельности государственного аппарата; 

– ориентироваться в действующем административном законодательстве; 

– правильно толковать нормы административного права; 

 – анализировать действующее административное законодательство и профессионально применять его нормы в конкретных ситуациях. 

владеть: 

– навыками применения административного законодательства, которые будут необходимы для будущей профессиональной де-ятельности; 

навыками правомерного поведения в процессе реализации прав, исполнения обязанностей и применения правовых норм в сфере государственного управления; 

приобретение обучающимися требовательности к соблюдению законности и дисциплины. 

       Содержание дисциплины. Основные разделы

Предмет, метод, система административного права; административно-правовая норма; источники административного права; административно-правовые отношения; субъекты административно-правовых отношений; административная власть и её аппарат; система административных органов РФ; государственная служба; административная ответственность.

Аннотация программы учебной дисциплины «Трудовое право»

1. Цели и задачи дисциплины.
Основная цель учебной дисциплины – ознакомить студентов не юридической специальности с основами правового регулирования трудовых и иных непосредственно связанных с ними общественных отношений, 

Цели дисциплины: 
- формирование у студентов системных представлений о правовом регулировании трудовых и иных непосредственно связанных с ними общественных отношений; 

- приобретение студентами навыков творческой работы с нормативными правовыми актами сферы трудового права, научной и практической литературой; 

- воспитание в будущих специалистах надлежащего уровня правовой и профессиональной культуры, уважения к закону и бережному отношению к социальным ценностям правового государства. 

Задачами изучения данной учебной дисциплины являются: 

- способствовать эффективному овладению студентами специальными знаниями в области трудового права, приобщению студентов к решению наиболее сложных и актуальных проблем в области труда и занятости; 

- ввести студентов в систему законодательства, регулирующего трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения; 

- научить студентов свободно и грамотно оперировать юридическими понятиями и категориями в сфере трудового права; 

- выработать у студентов навыки анализа, систематизации и обобщения трудового законодательства,  научной и практической литературы, материалов судебной практики;

- научить студентов использовать теоретические знания в процессе их будущей профессиональной и трудовой деятельности.

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

- знать основы трудового законодательства (ПК-27);

- соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК-28).

В результате изучения курса студент должен: 
знать: 
- общепрофессиональные теоретические и методические основы трудового права; 

- освоить структуру и основные положения Трудового кодекса Российской Федерации; 

- знать судебную практику применения действующего законодательства; 

уметь: 
- самостоятельно работать с нормативными правовыми актами сферы труда, научной и практической литературой; 

- юридически правильно и компетентно квалифицировать факты и обстоятельства, относящиеся к сфере 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.). 

- уметь правильно толковать нормы трудового права и правильно их использовать на практике. 

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Предмет, источники; трудовые правоотношения; особенности регулирования трудовых правоотношений на предприятиях различной формы собственности; коллективный договор и соглашение; трудовые договоры (контракты); переводы и перемещения; основания прекращения трудового договора; рабочее время; время отдыха; заработная плата; трудовая дисциплина; трудовые споры, социальная защищенность работников, охрана труда.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационное право»

1. Цели и задачи дисциплины.
Цель дисциплины – ознакомить студентов с основами информационного права и содержанием информационного законодательства для формирования условий юридически грамотного решения задач информационного и документационного обеспечения управленческой деятельности. 

Задачи дисциплины: 
– ознакомить студентов с принципами и методами правового регулирования информационных отношений (общественных отношений по поиску, получению, передаче, производству и распространению информации, а также смежных с ними отношений; 

–выработать у студентов навыки исполнения, применения и использования норм информационного права, связанных с решением задач профессиональной деятельности.

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: – сущность и значение информации в развитии современного общества; 

– структуру и состав информационного законодательства, а также содержание его основных правовых актов; 

– нормы и принципы, регулирующие информационные отношения; 

– содержание основных понятий терминологической базы; 

– правовые способы обеспечения информационных свобод, прав, выполнения обязанностей, а также гарантии их реализации и ответственность в данной сфере; 

– организационно-правовые основы регулирования информационных отношений и обеспечения информационной безопасности в Российской Федерации. 

Уметь: 
– применять полученные знания в сфере регулирования информационных отношений в своей практической деятельности; 

– самостоятельно анализировать и применять правовые акты, регулирующие информационные отношения, работать с ними, использовать их содержание при решении конкретных задач и вопросов; 

– осуществлять экспертизу правовых актов и их проектов, юридически грамотно оценивать факты, принимать обоснованные решения в точном соответствии с законодательством, давать квалифицированные юридические заключения и консультации по вопросам регулирования информационных отношений. 

   Содержание дисциплины. Основные разделы

Предметная сфера информационного права, принципы и методы отрасли, правовые дефиниции. Содержание основных понятий терминологической базы, используемой в информационной сфере. Основные направления формирования информационного права, взаимодействия с другими отраслями российского права. Структура и состав информационного законодательства  -  основной составляющей правового обеспечения современного информационного общества. Правовые институты в информационном праве. Нормы зарубежного права об информации и защите информации. Виды информационной деятельности, государственного правового регулирования в области информатизации и защиты информации.

Применение в практической деятельности в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела положений информационного законодательства РФ. Задачи защиты информации на стадии делопроизводства и архивного хранения документов на основе норм информационного права и смежного законодательства РФ; соблюдение, исполнение и использование норм права об информации, информационных технологиях и защите информации в процессе создания, хранения и использования документной информации.

Аннотация программы учебной дисциплины «Гражданское право»

1. Цели и задачи дисциплины.
Целью учебной дисциплины является достижение понимания студентами природы и сущности гражданско-правовых отношений, формирование у будущих бакалавров системы знаний в области их правового регулирования, навыков и умений в решении задач, соответствующих квалификации «Менеджер». 

Задачи учебной дисциплины «Гражданское право»: 

– освоение общих положений российского гражданского права; 

–  развитие способностей анализировать действующее гражданское законодательство, обобщать правоприменительную практику; 

– выработка навыков правильного применения законов и иных нормативно-правовых актов; 

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать: 
– положения гражданского законодательства, и прежде всего нормы Гражданского Кодекса Российской Федерации; 

–  принципы и методы правового регулирования гражданских правоотношений; 

– характеристику основных элементов структуры гражданского правоотношения; 

– основные институты гражданского права (сделка, срок, представительство, право собственности, обязательство, договор); 

-  подходы практики применения действующего законодательства при регулировании гражданских правоотношений; 

уметь: 
- свободно ориентироваться в правовом поле, регламентирующем общественные отношения, складывающиеся в сфере гражданского оборота; 

- применять в практической деятельности правовые нормы по вопросам содержания гражданско-правовых договоров; 

- составлять проекты гражданско-правовых договоров; 

владеть: 
- основными понятиями в сфере гражданско-правовых общественных отношений; 

- теоретическими представлениями обо всех институтах гражданского права. 

Содержание дисциплины. Основные разделы

Предмет, источники; правовое регулирование имущественных и связанных с ними личных неимущественных отношений между гражданами, юридическими лицами и иными субъектами гражданско-правовых отношений; права и обязанности граждан, юридических лиц и других субъектов гражданско-правовых отношений; вопросы исковой давности и её значение в восстановлении нарушенного субъективного права, формы и виды сделок, основания признания сделок недействительными, право собственности, в т.ч. общей, долевой и совместной; понятие обязательств и способы их исполнения, конкретные виды договоров; проблемы осуществления и защиты гражданских прав.

Аннотация программы учебной дисциплины «Архивное право»

1. Цели и задачи дисциплины.
Целью изучения дисциплины «Архивное право» является получение представления об архивном праве и его месте в системах национального и международного права. Изучение дисциплины предполагает рассмотрение основных проблем документоведения и архивоведения на фоне истории их складывания в отечественной науке и с учетом зарубежного опыта. 

В задачи изучения дисциплины входит: 
- сформировать у студентов целостное профессиональное представление о сфере распространения, разработанности и практике применения архивного права как основы работы всей системы сохранения и использования архивных документов 

-сформировать у студентов устойчивые представления о правовых особенностях архивного хранения и использования документной информацией на небумажных носителях, информация которых записана (зафиксирована) нетекстовым способом; 

- дать студентам представление о правовых особенностях организации архивного хранения и использования документов в различных государствах.

2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен: 

   знать: 

– основные правовые нормы отечественного архивного права; объ-ект и предмет архивного права, его принципы и формы (источники права); вза-имосвязь архивного права со смежными отраслями права; зарубежный опыт регулирования документационного обеспечения управления и архивного хра-нения документов. 

уметь:

–  применять нормы архивного законодательства и смежных отрас-лей права в области управления архивным делом Российской Федерации, организации хранения негосударственной и государственной частей Архивного фонда, их учета, комплектования государственной части Архивного фонда и ор-ганизации использования архивных документов.;

– применять нормы гражданского, административного, уголовного и дру-гих кодексов, нормативных правовых актов в области документационного обеспечения управления (ДОУ), информации, регулирования деятельности ак-ционерных обществ, банковской сферы и других в организации работы с доку-ментами длительного и постоянного сроков хранения; 

владеть: 

– основными понятиями, применяемыми в архивном и смежном законодательстве. Поиском необходимых нормативно-правовых актов в систе-ме действующего законодательства. 

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Понятие об архивном праве и архивном законодательстве. Межотраслевой характер архивного права. Современные нормативные правовые акты по работе с архивными документами. Тенденции развития архивного законодательства на рубеже ХХI века. Правовые основы организации и использования документов Архивного фонда Российской Федерации. Взаимосвязь информационного и архивного права. Взаимосвязь архивного законодательства с нормативными актами смежных отраслей. Гражданско-правовая, административная и уголовная ответственность за утрату и нарушения порядка работы с документами.

Аннотация программы учебной дисциплины «Источниковедение»

1. Цели и задачи дисциплины.
Цель дисциплины – обеспечить достаточный и необходимый уровень теоретических знаний, навыков и их применения в решении практических задач, стоящих перед документоведом. 

Задачи дисциплины: 

- дать системное знание об основных понятиях источниковедения, классификации источников; 

- выработать навыки источниковедческого анализа и синтеза исторических источников; 

- освоение методов и приемов анализа современных источников, возникающих на базе функционирования информационных технологий. 

2. Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

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

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

- 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 самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13).

 Содержание дисциплины. Основные разделы

Теоретические проблемы источниковедения; типология источников по разным историческим эпохам; характеристика отдельных типов источников;  закономерности возникновения и эволюции источниковой базы; методологические принципы изучения источников; методы работы с источниками; проблемы критики источников; современные методы накопления и анализа источниковой информации; современные центры хранения исторических источников и принципы их организации; методика самостоятельной работы с источниками.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационные технологии в ДОУ и архивном деле»

1. Цели и задачи дисциплины.
Цель курса -  изучение теоретических проблем  и прикладных аспектов  информатизации ДОУ и архивного дела.

Освоение дисциплины направлено на приобретение студентами знаний о  внедрении информационных технологий в деятельность службы ДОУ и архива.

Предметом изучения являются информационные технологии, их виды; возможности и направления их использования в ДОУ и архивном деле; процессы создания, накопления, хранения, поиска и представления информации и документов в электронном виде, а также информационные технологии, используемые в архивном хранении документов на традиционных носителях.

    Задачи курса:
- изучение основных понятий, используемых в процессе применения информационных технологий в ДОУ и архивном деле;

- изучение истории автоматизации и механизации ДОУ и архивного дела в нашей стране и за рубежом;

- изучение нормативно-правовых основ применения информационных технологий в ДОУ и архивном деле;

- изучение технического и прикладного программного обеспечения, используемых при организации электронного документооборота, информационном обеспечении управления, организации архивного хранения документов на традиционных и электронных носителях;

- изучение принципов выбора и организации внедрения и использования технического и программного обеспечения;

- изучение информационных систем и основных информационных ресурсов в ДОУ и архивном деле;

- изучение и анализ средств защиты информации в информационных системах, используемых в ДОУ и архивном деле.
2.Требования к уровню освоения дисциплины.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способен 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);

- способен анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК13);

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

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

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

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

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

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

- способен понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию

(ПК–7);

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

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

- владеет основами информационно-аналитической деятельности и способен применять их в профессиональной сфере (ПК-10);

- владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-11);

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

- способен работать с различными источниками информации (ПК-13);

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

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

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

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

- способен выявлять и отбирать документы для различных видов и типов публикаций (ПК-21);

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

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

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

- владеет логическими основами организации хранения документов (ПК-36).

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

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

- владеет правилами эксплуатации технических средств и способен использовать технические средства в ДОУ и архивном деле;

- владеет методами защиты информации (ПК-40)-? (этот курс более поздний)

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

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

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

- владеет методами проведения  анализа организации ДОУ и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-47).

 

В результате освоения дисциплины «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле» студент должен:

  знать:
- основные понятия, используемые при применении информационных технологий в ДОУ и архивном деле;

- историю автоматизации и механизации ДОУ и архивного дела;

- нормативно-правовую и методическую базу, регламентирующую процессы использования информационных технологий в ДОУ и архивном деле;

- виды информационно-коммуникационных технологий, применяемых в ДОУ и архивном деле на современном этапе, направления, цели и задачи их применения;

- прикладное программное обеспечение, применяемое в ДОУ и архивном деле, критерии его выбора, основы сопровождения программного обеспечения;

- Windows-приложения, используемые для реализации комплексных задач ДОУ (специализированные и общего назначения);

- способы компьютерного документирования;

- основные форматы электронных документов, используемые в ДОУ;

-  возможности решения типовых задач делопроизводства в среде корпоративной ИС, технологии коммуникаций, поддерживаемых в корпоративных информационных системах;

- основные технологии организации документальных массивов и многоаспектного информационного поиска в информационных системах и документальных базах данных;

-  классификацию информационных систем, применяемых в ДОУ и архивном деле;

-  тенденции и перспективы развития современных информационных технологий в ДОУ  архивном деле;

- базовые требования, предъявляемые к отраслевым информационным системам;

- возможности, основные направления и специфику использования информационных ресурсов Интернет в ДОУ и архивном деле;

- технологии оперативного и долговременного хранения электронных документов.

- требования, предъявляемые к защите информации в информационных системах;

уметь:
- выбирать технологию, программное обеспечение и формат для создания и обработки документов;

- планировать внедрение информационно-коммуникационных технологий в деятельность службы ДОУ и архива;

- участвовать в процессе оргпроектирования и внедрения конкретной информационной системы в организации и выборе оптимального программного обеспечения;

- разрабатывать нормативные документы, регламентирующие процессы применения информационной системы в организации;

- организовывать работу пользователей внедренной информационной системой;

- организовывать  и проводить работу по оперативному и долговременному хранению электронных документов;

- формулировать предложения по совершенствованию программного обеспечения и информационной системе, применяемой в  организации;

- осуществлять внедрение и использование технологий сканирования и распознавание текстовых документов;

- работать в качестве пользователя с соответствующим программным обеспечением, используемым при создании и обработки документов и решать с их помощью типовые задачи ДОУ ;

- использовать ресурсы Интернет и баз данных для решения прикладных задач ДОУ и архивного дела.

- составлять и оформлять документы с помощью современных компьютерных информационных технологий;

- использовать технологии обработки документной информации в приложении к задачам ДОУ;

- работать в программе Windows  и ее приложения, используемые для реализации комплексных задач ДОУ;

- ориентироваться в современных отечественных автоматизированных систем  документационного обеспечения управления;

- использовать в своей профессиональной деятельности базы данных;

владеть:
- современными информационными технологиями создания, обработки и хранения документов;

- навыками применения  на практике современной офисной техники;

- офисными приложениями и иными программными продуктами, используемыми в сфере ДОУ и архивного дела;

- компьютером и навыками работы в сети Интернет.

Аннотация программы учебной дисциплины «Основы менеджмента»

1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является способствование подготовки квалифицированных специалистов, способных в современных условиях успешно решать сложные задачи управления, проектировать гибкие и эффективные системы управления, умело руководить деятельностью трудового коллектива.

Задачами дисциплины являются: овладение основными и новейшими тенденциями управления социально-экономическими системами с учетом передового опыта и зарубежного опыта; овладение полным и всесторонним представлением о специфических особенностях управленческой деятельности, об организационных формах и структурах управления предприятиями и организациями в условиях рыночной экономики.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

     знать: 

- историю развития сервиса, виды сервисной деятельности, принципы классификации услуг и их характеристики, теорию организации обслуживания;

– основы рыночной экономики и менеджмента, специфику их применения в сфере сервиса;

– структуру малого и среднего предпринимательства, распределения доходов, экономические и правовые аспекты предпринимательства в сервисной деятельности;

    уметь:

–  работать в «контактной зоне» как сфере реализации сервисной деятельности;

– находить пути благоприятного разрешения психологических конфликтов;

– применять информационные технологии, офисное оборудование и персональные средства в сервисной деятельности;

проводить исследования рынка и осуществлять продвижение услуг;

     владеть: 

- умением обеспечить оптимальную инфраструктуру обслуживания с учетом природных и социальных факторов;

– методами бесконфликтных взаимоотношений с потребителем в процессе сервисной деятельности;

– методиками диагностирования поведения и влияния на потребителя;

- навыками работы с информационными системами

2. Содержание дисциплины. Основные разделы

       Общие основы менеджмента. Предпринимательство. Идеи, теории и практические подходы в менеджменте к управлению. Особенности менеджмента в отдельных видах деятельности. Сущность и типы организационных структур и принципы их формирования. Зарубежный опыт менеджмента. Общие требования в деятельности менеджера. Конфликты в организациях. Методы и принципы управления персоналом. Коммуникации. Процессуальные теории мотивации. Мотивации к труду. Особенности туризма как объекта управления. Управление качеством. Стратегическое и текущее планирование.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационная логистика»

1. Цель и задачи дисциплины

Цель преподавания дисциплины «Информационная логистика» состоит ознакомление студентов с теоретическими и методологическими основами информационной логистики как современного направления бизнес-деятельности; формирования знаний в области управления движением потоков информации в бизнес-системах разного уровня, воспитания навыков информационного взаимодействия в цепях поставок издательской продукции на ее пути от производителя к потребителю.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

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

- владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК-36);

- 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);

- владеть современными системами  информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-41). 

В результате изучения дисциплины студент должен:

        знать:

–  объект, предмет, основные понятия информационной логистики;

             –  принципы информационного обеспечения взаимодействия с поставщиками;

             –  перспективные тенденции развития информационной логистики;

 –  логистическую постановку проблем управления движением информационных потоков;

– основные методы и этапы ведения переговоров;

–  структуру и содержание этапов управления знаниями;

-– метолы и особенности организации внутрифирменного  обучения персонала;

– принципы организации электронного документооборота;

– направления совершенствования информационного обеспечения цепей поставок издательской продукции;

– особенности информационной логистики электронных изданий;

         уметь:

– использовать методы информационной логистики для совершенствования управления движением издательской продукции;

– применять компьютерные технологии для совершенствования логистической деятельности издательства и предприятия книгораспространения;

– применять концепции логистики при разработке предложений по улучшению движения информационных потоков;

– анализировать путь движения информационного потока;

– находить способы снижения издержек на получение, обработку и доставку логистической информации;

– применять электронные форматы передачи информации в цепи поставок издательской продукции;

– применять методы формирования, поддержания и использования  клиентской базы данных.

       владеть:

– навыками профессионального логистического мышления;

– инструментами структурирования информационных потоков;

– навыками определения «узких мест» в движении информационных потоков;

– методами анализа движения входящих, внутренних и выходящих информационных потоков;

– навыками информационного обеспечения внутренних бизнес-процессов предприятия книгораспространения;

– методами информационного сопровождения движения издательской продукции к потребителям.

3. 3. Содержание дисциплины Основные разделы

Понятие, предмет, цель, задачи и содержание. Логистическая цепь, характеристика звеньев логистической цепи. Потоки и их типы. Технология движения материальных и информационных ресурсов; критерии эффективности. Возникновение и согласование противоречивых экономических интересов в основных звеньев логистической цепи. Характеристика закупочной, производственной и распределительной логистики. Информационные потоки; современные система управления информационными потоками на предприятиях; направления автоматизации управления информационной логистикой.

Аннотация программы учебной дисциплины «Техника, офис и делопроизводство»

1. Цель и задачи дисциплины

Цель дисциплины – ознакомить студентов с основными возможностями технических средств в решении задач сферы их профессиональной деятельности и теоретически обоснованными рекомендациями по их выбору и эксплуатации. 

Задачи дисциплины: 
– выработать у студентов грамотное теоретическое представление о необходимости и возможностях применения технических средств в офисной деятельности; 

– изучить состав технических средств, применяемых в офисной деятельности, и их эксплуатационные характеристики; 

– научить студентов грамотному выбору технических средств с учетом их технико-эксплуатационных характеристик, эргономичности и требований безопасности труда и окружающей среды. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- 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 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);

- владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-39).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 
– основные тенденции развития средств организационной, коммуникативной и вычислительной техники; 

– состав, технические характеристики и принципы работы средств организационной, коммуникативной и вычислительной техники, применяемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

– правила безопасной эксплуатации технических средств. 

уметь: 
– грамотно определять состав комплекса технических средств применительно к конкретным условиям реализации офисной деятельности; 

– организовывать квалифицированную эксплуатацию технических средств с учетом особенностей их функционирования на различных этапах жизненного цикла.

4. 3. Содержание дисциплины. Основные разделы

История развития и основные понятия делопроизводства. Документ в управленческой деятельности организации. Документирование управленческой деятельности. Унифицированные системы документации. Организационные документы. Распорядительные документы. Документирование трудовых правоотношений. Технология работы с документами. Организационная техника. Отношений. Офис как элемент технического обеспечения управления организацией. Модели офиса. Базовый и поддерживающий элемент офиса. Автоматизация делопроизводства. Информация, документы, делопроизводство. Единая государственная система делопроизводства. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.

Аннотация программы учебной дисциплины «Делопроизводство в банковской системе»

1. Цель и задачи дисциплины

Цель курса – дать студентам необходимые знания, умения и навыки в том числе:

1. теоретические знания в области кредитно-финансового, в частности, банковского регулирования;

2. практические знания в области развития форм и методов управления банковской системой;

3. изучение научно обоснованных комплексов правил, нормативов и рекомендаций по ведению делопроизводства в банках.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

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

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

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

- владеть методами защиты информации (ПК-40).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: методы организации делопроизводства и работы с документами в архивах;

научную и учебную литературу по дисциплине;

особенности хранения документов в архивах, комплектование и экспертиза производственных, правовых, финансовых, кадровых документов на предприятии для последующей сдачи их в архив;

уметь: организовывать делопроизводство и работу архива в организации;

строить информационные системы управления и контроля в системе делопроизводства и работы архива;

владеть: умением обеспечить оптимальную инфраструктуру обслуживания с учетом природных и социальных факторов;

методиками диагностирования поведения и влияния на потребителя;

навыками работы с информационными системами;

5. 3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Основы банковского дела; деньги и деловой цикл; денежная база и денежная масса в РФ; депозитные и денежные мультипликаторы, особенности их расчеты; прогноз баланса денежных доходов населения и кассовых оборотов банков в РФ; рынок ссудных капиталов; современная кредитная система; центральный банк РФ: основные функции, операции, кредитно-денежная политика, особенности функционирования и управления деятельностью банков. Двухуровневая банковская система РФ; коммерческие банки: основные пассивные и активные операции; вопросы управления доходностью ликвидностью. Особенности документооборота в банке. Маркетинг в банках. Работа с юридическими и физическими лицами. Банковское кредитование кредитные портфель и управление кредитными операциями; инвестиционная деятельность банка; финансовые услуги.  

Аннотация программы учебной дисциплины «Организация секретарского обслуживания»

1. Цель и задачи дисциплины

Цель освоения дисциплины «Секретарское дело» - получение навыков организации секретарского дела.

        Задачи дисциплины:

- научиться определять место секретаря в системе ДОУ организации;

- научиться составлять и оформлять различные виды документов;

- научиться организации работы с документами.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

- требования к организации секретарского обслуживания ;

- системы органов государственной и муниципальной власти;

уметь: 

- использовать нормативные правовые документы в своей деятельности, применять законодательную и нормативную базу  на   практике (ОК-6), (ПК-26), (ПК-27);
- самостоятельно работать с различными источниками информации, составлять и оценивать правильность оформления документов  в соответствии с требованиями действующего законодательства и государственных стандартов (ПК-13).

владеть: 

- правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами;

 - принципами и, методами и нормами организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов ;

 - навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа ;

- навыками использования компьютерной техники и информационных технологий .

6. Содержание дисциплины. Основные разделы

Роль секретаря-референта в структуре документационного обеспечения управления; категория секретарей; профессиональные требования к различным категориям; знания, умения, личностные качества секретаря-референта; нормативно-методическая база работы секретаря; организация работы секретаря; рабочее место; работа секретаря по составлению и оформлению документов, его обязанности по организации их хранения и использования; организация рабочего дня руководителя, прием посетителей, организация переговоров, совещаний, презентаций, служебные телефонные переговоры.

Аннотация программы учебной дисциплины «Управленческое консультирование»

1. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины «Управленческое кон​сультирование» является формирование у будущих специалистов твердых теоретико-методологических знаний и закрепление про​фессиональных навыков в области кадрового консалтинга и по осу​ществлению консалтинговых проектов. 

Задачей изучения дисциплины «Управленческое консультирова​ние» является реализация требований, установленных в Государ​ственном стандарте высшего профессионального образования, к под​готовке экономистов, специализирующихся в области экономики труда и кадрового менеджмента, то есть приобретение студентами прочных теоретических знаний и практических навыков в области, определяемой основной ее целью. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

 - способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

- 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);

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

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

- владеть методами проведения аудита ДОУ и архива организации, способностью оказывать консультативную помощь в организационных и технологических вопросах ДОУ и архивного дела (ПК-52);

- владеть технологией управления документацией (ПК-53);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

          В результате изучения дисциплины студент должен: 

     знать: 

– теоретические основы управленческого консультирования; 

– адачи и методы управленческого консультирования; 

– возможности и ограничения консультирования как вида про​фессиональной деятельности; 

– процедуру поиска и выбора консультационной организации; 

– методы оценки результативности консультирования; 

- методы кадрового консалтинга.

          уметь: 

- использовать полученные знания для осуществления консуль​тационной деятельности; 

– анализировать предложения консультантов; 

– формировать условия консультационных кейсов; 

- устанавливать необходимые консультант-клиентские отношения; 

– использовать на практике рекомендации консультантов; 

иметь представление о путях становления и развития россий​ского рынка консультационных услуг; 

– проводить кадровый консалтинг совместно со специализиро​ванными компаниями.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Понятие консалтинга – управленческого консультирования. Управленческое консультирование как услуга. Сущность, основы, характерные фазы анализа деятельности организации. Степень директивного вмешательства в деятельность организации; компоненты системы формирования руководящих кадров; формы управленческого консультирования; диагностика проблем организации; обеспечение взаимосвязи изменений. Творческий поиск и подход к решению управленческих задач. Управляющий-эксперт по работе с экспертами. Оценка, рейтинг, бонитат.

Аннотация программы учебной дисциплины «Документирование управленческой деятельности»

7. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является получение специальных знаний в области документирования управленческой деятельности, овладение практическими навыками работы на ПЭВМ, правильного оформления текстовою и табличного материала, приобретения практических навыков по составлению и оформлению служебных документов. Дисциплина «Документирование управленческой деятельности» имеет тесную связь с дисциплиной «Русский язык и культура речи» особенно с разделами «Функциональные стили русского языка», «Особенности официально-делового стиля речи».

8. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

- 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);

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

- 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);

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

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

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

- владеть технологией управления документацией (ПК-53);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

   знать:

–  правила составления и оформления служебной документации, соответствующие нормативы и стандарты;

уметь:

–  правильно составить и напечатать тексты и документы (письма, приказы, протоколы, акты, служебные и докладные записки и т. д.);

владеть:

–  практическими навыками    по составлению и оформлению документов на компьютере.

9. Содержание дисциплины. Основные разделы

Основные понятия («делопроизводство», «документирование», «орга​низация работы с документами», «документооборот», «документ», «рек​визит», «система документации», «стандартизация», «унификация»). Со​временное государственное регулирование делопроизводства. 'Законода​тельное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

Возникновение и развитие отечественного делопроизводства. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X-XV вв.), приказное делопро​изводство (XV1-XVII вв.). Коллежское делопроизводство (XVIII в.). Министерское делопроизводство (XIX- начало XX вв.). Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

Оформление управленческих документов. Общие требования. Форматы бумаги и поля. Бланки документов. Правила оформления oтдельных рек​визитов документов. Требования к изготовлению документов. Составле​ние документов. Требования к тексту документа. Подготовка документов на компьютере.

Особенности языка и стиля служебных документов. Нормы официаль​но-делового стиля. Редакторская правка служебных документов. Особен​ности подготовки и оформления отдельных видов документов. Организационные документы. Распорядительные документы. Информационно-справочные документы.

Организация службы делопроизводства. Общие требования. Организа​ционные формы работы с документами. Типовые организационные структуры службы делопроизводства. Организация документооборота. Проблема совершенствования доку​ментооборота. Понятие «документооборот», его развитие и норма. Ос​новные правила организации документооборота в учреждении. Прием, обработка и распределение поступающих документов. Правили обработки исходящих документов. Регистрация документов. Значение и задачи ре​гистрации документов. Формы регистрации документов (журнальная, карточная, электронная). (с использованием программы Евфрат-документооборот)

Информационно-справочная работа по документам. Контроль за испол​нением документов. Значение и виды контроля. Формы контроля. Сроковая картотека. (с использованием программы Евфрат-документооборот).

Организация текущего хранения документов. Номенклатура дел. Фор​мирование дел. Хранение дел.

Подготовка дел к архивному хранению. Экспертиза ценности докумен​та. Оформление дел. Составление описей дел. Порядок передачи дел в ар​хив.

Аннотация программы учебной дисциплины «Налогообложение предприятий»

1. Цель и задачи дисциплины

      Цель дисциплины «Налогообложение предприятия» - дать студентам необходимые знания, умения и навыки для работы в условиях существующей системы налогообложения.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

  Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

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

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

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

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

– налоговую систему РФ и ее составляющие, виды налогов, уплачиваемые российскими предпринимателями, понятия налога и сбора, объекты и субъекты налогообложения (налоговые агенты): налоговые органы, их  права и обязанности, полномочия налоговой полиции;

уметь:

–  исчислять налоги, определять налоговую базу и применять налоговые ставки в налоговом периоде;

– иметь навык по применению налогового законодательства в хозяйственной практике.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Налоги в экономической системе общества. Механизм налогообложения. Документы в системе налогообложения предприятий. Подоходный налог с физических лиц. Налог на прибыль предприятий. Налоги, поступающие в дорожные фонды. Налог на имущество предприятий. Налог на добавленную стоимость. Различные сборы с физических и юридических лиц. Налоги, поступающие в республиканские и местные бюджеты.

Аннотация программы учебной дисциплины «Компьютерные информационные технологии в ДОУ»

1. Цель 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. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

- 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 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);

- 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:

· 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.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Предмет, содержание и задачи курса. Структура курса. Основополагающие термины и понятия: механизация и автоматизация, информация, информационные технологии, компьютерные технологии, компьютеризация и информатизация, автоматизированные информационные системы и т.д.

Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела

Автоматизация работы с документами как неотъемлемая часть автоматизации управленческих процессов.

Базы и банки данных как средство хранения и обработки документированной информации. Современные технологии баз данных. Назначение и функции систем управления базами данных (СУБД). Фактографические и документальные базы данных. Информационно-поисковые системы.

        Электронные документы и электронный документооборот

         Специфика электронной документации. 

Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле

Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. Уровни автоматизации системы ДОУ организации.

Подходы к автоматизации деятельности архивной службы. Возможности использования информа​ционных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.

Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела

Законодательные и подзаконные акты, регламентирующие применение информационных технологий, использование электронных документов. Федеральные и отраслевые программы информатизации.

Международный и отечественный опыт стандартизации работы с электронными документами, автоматизированными системами электронного документооборота.

Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота

Различные классификации автоматизированных систем, используемых для управления документацией (по функциональным возможностям, по предметной области, по месту разработки и т.д.). 

Аннотация программы учебной дисциплины «Инновационный менеджмент»

1. Цель и задачи дисциплины
Цель и задачи дисциплины “Инновационный менеджмент” - дать студентам базовые системные знания по теории и практике управления инновационным процессом в сфере экономики России, обобщить достижения мировой и отечественной науки и практики управления инновационными процессами; рассмотреть основные понятия и вопросы инновационных процессов, нормативно-правовую базу инновационной деятельности, её макро - и микроэкономические аспекты; рассмотреть инновационный процесс как объект управления, объект исследования рыночных инноваций; раскрыть содержание инновационного менеджмента, внешних и внутренних факторов, влияющих на процесс освоения инноваций; рассмотреть проблемы формирования и реализации инновационного проекта; изложить механизм системы управления инновационными организациями, порядок создания, принципы функционирования, реструктуризации и реинжиниринга инновационных предприятий; ознакомить с организационными структурами инновационного менеджмента; рассмотреть технологии реформирования наукоёмких организаций и предприятий.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

- 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);

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

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

- основы теории инноваций и инновационного менеджмента;

- теоретико-методологические основы управления инновационным процессом как в масштабах государства, так и в различных организациях;

- организационные структуры инновационного менеджмента;

- принципы стратегического планирования на инновационной основе;

- методы управления научным коллективом;

- вопросы управления созданием и освоением новой техники и технологии;

- нормативно-правовую базу инновационного менеджмента;

- принципы оформления инновационного проекта и управления им;

- основы маркетинга в инновационной деятельности, методику анализа спроса на научно-техническую продукцию;

- риски нововведений и пути их сглаживания;

- систему оценки экономической эффективности инноваций и инновационной деятельности.

 уметь:

- управлять научным коллективом;

- оценивать эффективность инновации и инновационной деятельности;

- формировать инновационный проект;

- формировать планы исследований и разработок;

- разрабатывать мероприятия повышения эффективности инновационной деятельности;

- изучать спрос на научную продукцию.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Тенденции и разновидности развития, управление развитием; нововведения как объект инновационного управления; инновационный менеджмент: возникновение, становление и основные черты; организация инновационного менеджмента; разработка программ и проектов нововведений; создание благоприятных условий нововведений; формы инновационного менеджмента; инновационные игры; прогнозирование в инновационном менеджменте; инновационный менеджмент и стратегическое управление. Особенности подготовки документов в системе инновационного менеджмента.

Аннотация программы учебной дисциплины «Электронные архивы»

1. Цель и задачи дисциплины

      Цель - дать студентам углубленное, цельное и комплексное представление о том, как осуществляется формирование архивов электронных документов при решении задачи концентрации, сохранения и использования документов Архивного фонда РФ (АФ РФ) – важнейшей составляющей культурного достояния народов России, а также о проблемах, возникающих в процессе создания, хранения и использования архива документов на новейших носителях, об опыте решения проблем информатизации архивного дела в целях своевременного и качественного формирования Архивного фонда РФ в системе национальных информационных ресурсов.

Задачи курса – сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов формирования основных этапов создания электронного архива документов, их видов, состава документов, законодательной, нормативно-правовой и методической базы регламентирования организации работы с электронными архивными документами. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

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

- способность анализировать ситуацию на рынке информационных 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);

- 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 освоения дисциплины студент должен: 

знать: 

термины и понятия: электронный архив, информационный ресурс, электронная цифровая подпись, страховой (архивный) формат, пользовательский формат, экспертиза ценности, классификация, учет, описание электронных документов; особенности процесса создания, хранения, использования архивных документов на новейших (электронных) носителях; 

правовые и организационные основы, принципы комплектования архивов электронными документами в связи с переходом к электронному документообороту; комплектование и экспертизу ценности электронных документов; 

уметь: 

организовать самостоятельный поиск и работу с различными источниками информации; организовать экспертизу ценности электронных документов; организовать описание и учет электронных документов; организовать комплектование архива электронными документами; обеспечивать сохранность электронных документов. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Сектор действенности документа. Содержание и атрибуты документа. Электронная среда как пространство чисел и функций (отображений). 

Техническая и технологическая база электронного документооборота и электронного архива. Современная технология обмена архивной информацией. Основные принципы описания архивных документов на машинном языке. 

Требования национальных и международных стандартов к оформлению передачи и хранению документированной информации. 

Полнотекстовые информационные системы. Электронные архивные библиотеки. Формы получения доступа к электронным архивным документам. Процедура электронного запроса. 

Комплекс археографических требований к публикациям архивных документов на электронных носителях. 

Электронные архивы государственных и частных организаций. Системы управления документацией. Основные процессы в рамках документооборота. 

Модели защиты электронной информации.

Аннотация программы учебной дисциплины «Организационное проектирование»

1. Цель и задачи дисциплины


Цель дисциплины – обеспечить достаточный и необходимый уровень знаний, навыков и их применения в решении проектных задач: 

- системная реструктуризация организации; 

- разработка локальных проектов рационализации процессов и функций управления; 

- проектирование оптимального информационного и документационного обеспечения деятельности фирмы; 

В задачи дисциплины входит: 

- освоение студентами методов и принципов организационного проектирования объектов; 

- овладение теоретическими знаниями и практическими навыками нормирования управленческого труда; 

- изучение научных основ организации управленческого труда; 

- освоение методик изучения и проектирования системы управления персоналом; 

- реализация на объектах оптимальных условий труда управленческого персонала; 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность 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 партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58). 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать теоретические и прикладные проблемы организационного проектирования; 

уметь на основе полученных знаний проектировать базовые элементы системы организации; 

владеть основными понятиями организационного проектирования и методами рационализации деятельности объектов. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.
Методологические основы оргразвития и оргпроектирования систем управления; планирование и организация проектных работ; этапы оргпроектирования; методы исследования и анализа систем документационного обеспечения управления; методы проектирования управленческих систем; проектирование технологической, информационной, организационной, нормативной подсистем управления, а также подсистемы управления персоналом; методы оценки эффективности проектирования; управление нововведениями.

Аннотация программы учебной дисциплины «Мировая экономика»

1. Цель и задачи дисциплины
Цель: формирование у студентов полного представления о механизмах функционирования мирового хозяйства, международных валютно-финансовых и расчетно-кредитных отношениях с учетом специфики деятельности отечественной экономики; ориентировать студентов на устранение существующих противоречий между странами, на развитие международного сотрудничества; способствовать формированию у студентов сознания необходимости усвоения моральных ценностей человечества, моральных норм и правил цивилизованного общения и общежития, патриотического восприятия происходящего.

Задачи:

 Студент должен иметь системное представление:

· об основных формах международного разделения труда;

· об особенностях внешней торговли;

· о механизмах функционирования международных экономических отношений;

· об особенностях государственного регулирования внешней торговли;

· об участии отдельных регионов в мировой экономике;

· о путях разрешения существующих конфликтных ситуаций между странами.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- 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);

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

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:

 закономерности функционирования и развития в международном масштабе рыночной системы организации хозяйственной жизни; 

закономерности формирования совокупного спроса и совокупного предложения на товары и факторы производства, находящиеся в международном обороте; 

институциональную структуру регулирования международной экономики, принципов ее формирования, тенденций развития и пути совершенствования;

уметь:

· анализировать социально-экономические процессы, происходящие в мировой экономике;

· оценить эффективность воздействия государственного регулирования внешней торговли;

· прогнозировать направление развития экономики под воздействием различных экономических, социальных, политических факторов;

· применять методы анализа тенденций развития международных финансовых рынков и финансовых механизмов, обслуживающих функционирование международной экономики;

· производить валютно-финансовые расчеты;

владеть:

 навыками самостоятельного освоения новых знаний, профессиональной аргументации.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Международное движение товаров, услуг и факторов производства; государственная политика в области внешней торговли и международного движения факторов; современные тенденции изменения конкурентоспособности; формы международной кооперации и перелива капиталов, международных экономических объединений; основы международной торговли, оценка последствий внешнеторгового обмена, выгоды торговли; теория факторов Хекшера-Олина, парадокс Леонтьева, современная трактовка влияния факторов производства на структуру внешней торговли, изменения структуры факторов, теорема Рыбчинского, влияние технического прогресса, цикла жизни товара на структуру внешней торговли; традиционные и нетрадиционные ограничения, эффект введения таможенных пошлин, их влияние на доходы производителей, покупателей и государств; протекционистская политика, практика введения импортных квот, тарифные ограничения, «добровольные» экспортные ограничения, экспортные субсидии, «новый» протекционизм, роль торговых союзов, зон свободной торговли, ЕЭС, североамериканская зона свободной торговли; валютный курс и платежный баланс, спрос и предложение валют, валютные рынки, эволюция международной валютной системы, торговый баланс; международное движение капитала и рабочей силы; международное кредитование; кризис внешней задолженности; прямые инвестиции и транснациональные корпорации; влияние миграции на благосостояние; проблема «утечки умов».
Аннотация программы учебной дисциплины «Конфиденциальное делопроизводство»

1. Цель и задачи дисциплины
Цель курса - формирование у студентов системы знаний, умений и навыков по организации службы конфиденциального делопроизводства и конфиденциального документооборота в организации.

 Задачи курса:

· дать представление об особенностях конфиденциальной информации и конфиденциальных документов;

· показать место конфиденциального делопроизводства в системе ДОУ организации;

· изучить нормативно-методическую базу конфиденциального делопроизводства;

· дать представление о технологических особенностях обработки, накопления, хранения конфиденциальных документов в организации;

· сформировать базовые навыки организации работы с конфиденциальными документами на всех этапах их прохождения в организации.

2. Требования к уровню освоения содержания 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 проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12);

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

- владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в том числе документов личного происхождения (ПК-31);

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

- владеть методами защиты информации (ПК-40). 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать:

· систему нормативно-правовых актов, регламентирующих конфиденциальное делопроизводство;

· систему и функции служб конфиденциального ДОУ;

· требования к персоналу, имеющему доступ к конфиденциальной информации;

· принципы организации конфиденциального документооборота;

· общие требования к учету и сохранности конфиденциальных документов;

· требования к формированию конфиденциальных дел.

уметь:

· разрабатывать внутренние нормативно-методические документы, регламентирующие конфиденциальное делопроизводство;

· вести обработку, регистрацию и учет конфиденциальных документов;

· готовить конфиденциальные документы к передаче на архивное хранение и уничтожение;

· организовывать контроль за сохранностью конфиденциальных документов.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Классификация информации и документов по категориям доступа. Понятие ценной и конфиденциальной информации. Правовой режим информации ограниченного доступа. Виды сведений конфиденциального характера. Носители конфиденциальной информации. Угрозы конфиденциальной информации. Порядок обращения с конфиденциальной информацией, меры по ее защите от утраты и разглашения.

Сущность и задачи конфиденциального делопроизводства. Нормативно-методическая база конфиденциального ДОУ. Внутриорганизационная регламентация конфиденциального ДОУ. Служба конфиденциального делопроизводства: структура и порядок организации. Требования к сотрудникам, имеющим доступ к конфиденциальной информации, их отражение в должностных инструкциях. Персональная ответственность за сохранность конфиденциальных документов. Требования к помещению службы конфиденциального ДОУ.

Определение состава конфиденциальной информации и документов. Законодательные ограничения на состав конфиденциальной информации. Основные этапы составления Перечней конфиденциальной информации и документов фирмы. Структура Перечней, порядок их утверждения. Грифы конфиденциальности. Сроки конфиденциальности. Оформление изменений, вносимых в Перечни конфиденциальной информации и документов.

Понятие системы доступа к конфиденциальным документам. Требования к системе доступа к конфиденциальным документам. Разрешительный порядок работы с конфиденциальными документами. «Положение о режиме коммерческой (служебной) тайны организации». Ответственность за нарушение режима конфиденциальности. Оформление разрешений на работу с конфиденциальными документами. Соглашение о неразглашении коммерческой тайны.

Основные этапы подготовки и издания конфиденциального документа. Оформление и учет носителей конфиденциальной информации. Изготовление и учет проектов конфиденциальных документов. Учетные формы. Оформление издаваемых конфиденциальных документов. Реквизиты конфиденциального документа.
Основные этапы и особенности обработки входящих конфиденциальных документов. Общие требования к учету конфиденциальных документов. Особенности регистрации входящих конфиденциальных документов. Порядок обработки исходящих конфиденциальных документов. Способы пересылки конфиденциальных документов. Учет конфиденциальных документов выделенного хранения. Формы учета.
Ограничения на размножение и копирование конфиденциальных документов. Организация копирования и способы защиты от несанкционированного копирования. Определение тиража конфиденциальных документов. Оформление разрешения на копирование. Учет копирования. Удостоверение копий конфиденциальных документов. Оформление выписок из конфиденциальных документов.

Аннотация программы учебной дисциплины «Социология управления»

1. Цель и задачи дисциплины
 Цель курса - формирование навыков применения социологических категорий и инструментария для объяснения социальных явлений и процессов, возникающих в управлении, для решения социальных проблем, а также навыков принятия управленческих решений на основе социологических знаний.

 Задачи курса:

– овладение знаниями о социологическом исследовании процесса управления, об основных понятиях и категориях социологии управления;

– обучение приемам работы с информацией о социальных условиях и факторах, которые необходимо учитывать в процессе принятия управленческих решений;

– формирование навыков проведения самостоятельного социологического исследования процессов управления, управленческой деятельности;

– привитие управленческой культуры у обучающихся в магистратуре факультета социологии СПбГУ.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

- 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 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);

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

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

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

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

- владеть технологией управления документацией (ПК-53);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

3. Содержание дисциплины. Основные разделы.
Управление как общественное явление; объект и предмет социологии и психологии управления; современные тенденции и принципы управления социальными организациями; аппарат управления как социальная группа; структура и потенциал социальной организации; личность и малые группы, отношения в социальной организации – предмет труда руководителя. Социальные и психологические основы принятия управленческих решений; социальная ответственность менеджеров. Методологические особенности социологического исследования. Основные черты специфичного социального как объект управляющего воздействия. Функции социологии управления. Управление в социальных системах. Социальные общности. Культура как социальная система. Механизмы социальной деятельности и социального поведения. Социальная справедливость и дифференциация в обществе. Гарантии, привилегии, льготы личности в социальной системе. Социальные проблемы в управлении. Управление в социальных институтах.

Аннотация программы учебной дисциплины «Документная лингвистика»
1. Цель и задачи дисциплины
Основная цель курса - научить студентов составлять и редактировать тексты служебных документов с учетом требований официально-делового стиля русского языка, а также выработать у них навыки лингвистического, исторического, культурологического, социологического анализа текста документа. 

Задачи курса "Документная лингвистика": 

- дать представление о языке и речи, закономерности их функционирования, о взаимовлиянии лингвистических, психологических и социальных факторов; 
- сформировать представление о литературном языке и функциональных стилях; 
- выявить и показать специфику официально-делового стиля; 
- выработать практические навыки составления и редактирования текстов с соблюдением норм официально-делового стиля. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

- 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);

- 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).

В результате изучения дисциплины студент должен: 

- иметь представление о литературном языке и языковой норме; об уровневой структуре языка, основных единицах каждого уровня; об официально-деловом стиле русского языка, его истории, современном состоянии и перспективах его развития; 
- знать правила лексической и грамматической сочетаемости слов; функции многозначности, синонимии, антонимии, омонимии, паронимии, устаревших и новых слов; общеупотребительную лексику, терминологию, заимствованную лексику, правила дефиниции, правила деления понятий, рубрикации;

- знать:

–  доминанту и основные черты официально-делового стиля; арсенал ус-тойчивых формул и правила их использования в том или ином жанре деловой письменной речи; 
уметь:

 – осуществлять словесно-цифровую запись числовой информации, графических сокращений и аббревиатур, правильно употреблять безличные и пассивные конструкции, глагольно-именные сказуемые, предложное управление; 

- адекватно использовать речевые средства в тексте при соблюдении языковых норм; 
- иметь навыки составления и редактирования официальных текстов, относящихся к различным жанрам служебных документов. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Понятие коммуникации; язык как средство общения; функциональные стили; официально-деловой стиль; композиционные, синтаксические, лексические и другие особенности текстов служебных документов (специфические конструкции, терминология, аббревиатура, цифровой материал и т.д.); основные требования к стилю служебных документов: краткость, четкость, последовательность изложения материала, однозначность интерпретации; понятие речевого клише; разработка типовых и трафаретных текстов, наборов стандартных фраз и выражений; важнейшие принципы редактирования официально-деловых текстов.

Аннотация программы учебной дисциплины «Основы внешнеэкономической деятельности»
1. Цель и задачи дисциплины
Целью изучения данной дисциплины является ознакомление студентов с состоянием и развитием современного мирового рынка, его особенностями, структурой, а так же основными внешнеторговыми операциями на рынках товаров и услуг. Дисциплина «Внешнеэкономическая деятельность» входит составной частью в комплект дисциплин, изучающих современную рыночную экономику.

Основные задачи дисциплины:

– формирование у студентов целостного представления о внешнеэкономической деятельности, в том числе на уровне предприятия, работающего в условиях рыночной экономики;

– изучение проблем интеграции России в систему мирохозяйственных связей и организации управления внешнеэкономической деятельностью;

– изучение правовых и договорных аспектов международной купли-продажи товаров;

– изучение финансовых основ отношений предприятий с зарубежными партнерами, включая деятельность совместных предприятий и страхование ВЭД;

– изучение вопросов организации и техники проведения технико-экономических операций, включая таможенное регулирование, арендные и коммерческие операции, использование посредников;

– изучение вопросов, связанных с формированием имиджа фирмы на международном рынке.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность использования 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);

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

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Основные понятия: внешнеэкономические связи, внешнеэкономический комплекс страны, внешняя торговля, промышленная кооперация. Инструменты государственного регулирования ВЭД. Особенности международного маркетинга: информационная база международного маркетинга, рынки продукции отрасли, конкурентоспособность товара и предприятия, изучение международных рынков, инструменты международного маркетинга. Организация управления ВЭД. Планирование ВЭД. Виды внешнеэкономических предприятий. Международный контракт: установление контрактной цены, коммерческие предложения и запросы, содержание и структура внешнеторгового контракта, базисные условия поставок, проведение переговоров, формирование контракта, контроль исполнения. Международные платежи. Финансовая оценка внешнеэкономических операций и международных проектов. Особенности международной передачи технологий.

Аннотация программы учебной дисциплины «Разработка управленческих решений»
1. Цель и задачи дисциплины
Целью изучения дисциплины «Разработка управленческих решений» является формирование у студентов системы знаний, умений и навыков, обеспечивающих принятие ими обоснованных, эффективных управленческих решений.

Задачи изучения дисциплины:

- изучение технологии разработки, принятия и реализации управленческих решений, в том числе в условиях риска и неопределенности;

- изучение методов анализа, прогнозирования, оптимизации управленческих решений;

- получение практических навыков в применении изучаемых методов разработки и принятия управленческих решений при помощи проигрывания конкретных ситуаций и решения практических управленческих задач;

- формирование навыков адаптации изученных методов к конкретным управленческим ситуациям.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявлять уважение к людям, толерантность к другой культуре; готовность нести ответственность за поддержание партнерских, доверительных отношений, к кооперации с коллегами 

(ПК-30);

- владеть технологией управления документацией (ПК-53);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения курса студент 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 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);

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

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

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

- знать требования к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу должен:

- знать основные понятия предмета, принципы разработки и принятия решений, современные подходы и технологии управленческих решений, способы выработки альтернатив, методы оптимизации управленческих решений, способы оценки экономической и социальной эффективности управленческих решений, виды ответственности;

- уметь организовывать процесс разработки управленческих решений, применять эффективные методы оптимизации решений, адекватно и не предвзято оценивать предлагаемые альтернативы, принимать обоснованные управленческие решения.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Функции решения в методологии и организации процесса управления. Типология управленческих решений. Условия и факторы качества управленческого решения. 

Модели, методология и организация процесса разработки и реализации управленческого решения. Анализ внешней среды организации. Влияние внешней среды организации на реализацию альтернативных решений. Приемы разработки и выбора управленческого решения в условиях неопределенности и риска. Эффективность управленческих решений. Управленческие решения и ответственность.

Контроль реализации управленческого решения.

Аннотация программы учебной дисциплины «Связи с общественностью»
1. Цель и задачи дисциплины
Цель дисциплины – знакомство студентов с формами и методами деятельности специалиста по связям с общественностью в различных сферах деятельности, а также доведение до обучающихся в сжатой и доходчивой форме ключевых понятий связей с общественностью и освоение современных инструментов для управления информацией и формирования имиджа. Дисциплина также позволяет студентам понять основные проблемы массовой коммуникации и механизмы продвижения идей и товаров. 

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

- владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан (ПК-50).

В результате изучения курса студент должен:
знать: 

– программный материал курса; 

– функции и сущность деятельности по связям с общественностью; 

- историю возникновения и становления связей с общественностью; 

– актуальные аспекты учета психологии масс; 

– методику взаимодействия служб по связям с общественностью с информационными агентствами, редакциями газет и журналов; 

– методы управления имиджем; 

– особенности связей с общественностью в политике, экономике, государственном секторе; 

– методы и модели коммуникации; 

- основные профессиональные объединения, издания, электронные ресурсы по связям с общественностью; 

методы управления новостной информацией. 

уметь: 

– показать знания фактического материала по всем основополагающим разделам курса; 

– обозначить содержание и границы применения основных понятий в области связей с общественностью; 

         – самостоятельно обрабатывать и анализировать первичные данные и творчески      применять различные методы планирования, программирования и оценки профессиональной деятельности; 

– анализировать характеристики имиджа и репутации компании или персоны; 

– ориентироваться в профессиональном мире public relations; 

– усвоить этические и правовые нормы и принципы построения и применения профессиональных стандартов. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Проблемы  массовой коммуникации как подсистемы  управления. 

Управление и коммуникация. Понятие коммуникации, ее сущность и структура. Основные каналы и институты коммуникации. Роль  коммуникации в общественном развитии, социально-экономической, политической, региональной и международной интеграции. Контроль над средствами коммуникации как один из ресурсов политической власти. Новые информационные технологии и проблема прав человека. Средства массовой информации как основной канал  коммуникации. Содержательная, организационная и процессуальная стороны взаимодействия органов государственной власти со СМИ. Деятельность пресс-службы. Информационная политика органов государственной власти и средства массовой информации. Проблема траспарентности и открытости в деятельности органов власти.

Социальная и техническая коммуникация. Система видов и формы коммуникаций. Содержание и элементы коммуникации. Модель Г. Лассауэлла. Влияние языка на мышление и поведение. Семиотическая и семантическая характеристика слова. Коммуникативные функции языка. Возможности вербального воздействия на аудиторию. Невербальные средства коммуникации. Типология коммуникативных единиц невербальной коммуникации. Функции невербальных средств коммуникации. Синтетические виды коммуникации. Специфика коммуникации в искусстве, кино, телевидении.

Теория массовой коммуникации и роль «Связей с общественностью» в современном обществе.

Аннотация программы учебной дисциплины «Информационный менеджмент»
1. Цель и задачи дисциплины
Целью курса является овладение слушателями общими принципами, концепциями и

современными методами в сфере управления информационными ресурсами на всех этапах жизненного цикла информационных систем.

Задачи курса. Основной задачей курса является изучение специфики применения общих принципов и методов управления в сфере управления информационными ресурсами.

Основной акцент сделан на выделении информационного менеджмента из классического в качестве самостоятельного раздела, являющегося инструментом профессиональной деятельности специалиста по прикладной информатике.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

- 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);

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

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

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения курса студент должен

знать: 

– как формируется организационная структура фирмы в области обработки информации;  

– специфику производственного и финансового менеджмента в сфере использования информационных ресурсов, как эффективно управлять персоналом в сфере информатизации, каковы особенности инновационного менеджмента в области обработки информации, какие игроки действуют на рынке информационных услуг, каковы основные принципы эффективного использования информационных систем в организациях. 

уметь:

– осуществлять краткосрочное и стратегическое планирования развития информационных ресурсов организации, эффективно использовать кадровый потенциал в области обработки информации, разработать рекомендации по формированию технологической среды информационной системы фирмы, формулировать экономически обоснованные предложения по развитию и сопровождению информационного обеспечения организации.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Организация и средства информационных технологий обеспечения управленческой деятельности; информационные технологии документационного обеспечения управленческой деятельности; инструментальные средства компьютерных технологий информационного обслуживания управленческой деятельности; основы построения инструментальных средств информационных технологий; компьютерные технологии подготовки текстовых документов, обработки экономической информации на основе табличных процессоров, использования систем управления базами данных (СУБД), интегрированных программных пакетов; распределенной обработки информации; организация компьютерных информационных систем; компьютерные технологии интеллектуальной поддержки управленческих решений.
Аннотация программы учебной дисциплины «Психология делового общения»
1. Цель и задачи дисциплины

Целями  дисциплины являются:

– повышение общей и психологической культуры делового общения,

– освоение методов убеждения,

– приобретение навыков поведения в конфликтных ситуациях, ведения дискуссии, собрания, деловых переговоров.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

- владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан (ПК-50);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Коллектив; уровни подчиненности, служебная субординация; основы психологического климата в коллективе; способы и методы разрешения конфликтных ситуаций; взаимодействия в коллективе с руководителем, с подчиненными, с коллегами;  понятие совместимости; виды совместимости: структурная, функциональная, общение с посетителями, партнерами; особенности делового общения с иностранными партнерами.
Аннотация программы учебной дисциплины «Теория организации»
1. Цель и задачи дисциплины

Целью учебной дисциплины «Теория организации» является формирование основополагающих представлений о законах, принципах и механизмах функционирования и развития организационных систем.

 Задачами дисциплины является: изучение основных теоретических вопросов и рассмотрение существующего российского и зарубежного практического опыта по созданию, функционированию и развитию организации.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

 - способность к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и 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);

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

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

- владеть базовыми знаниями в области принципов функционирования организации и методики организационного проектирования (ПК-57);

- владеть принципами управления персоналом организации (ПК-58).

В результате изучения дисциплины студенты должны:

знать:

- место теории организации в системе научных знаний,

- системный подход к организации и управлению,

- разновидности организаций,

- законы и принципы организации,

- структуризация и реструктуризация организаций,

- проектирование организаций,

- организационная культура;

- уметь:

–  использовать полученные знания в процессе изучения, создания и развития современных организаций;

- владеть методами, необходимыми для:

- исследования современных особенностей и тенденций развития хозяйствующих субъектов,

- выявления основных закономерностей организации хозяйствующих субъектов,

- проектирования и развития организации.

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Организация как система; социальная организация, хозяйственные организации; организация и правление; теория организации и ее место в системе научных знаний; закон синергии; закон информированности – упорядоченности; закон самосохранения; закон единств анализа /синтеза/; закон развития; законы композиции и пропорциональности; специфические законы социальной организации; принципы статистической организации; принципы динамической организации; принципы рационализации; проектирование организационных систем; развитие организаторской и организационно-управленческой мысли; организационная культура; субъекты организаторской деятельности.
Аннотация программы учебной дисциплины «Технические средства управления»
1. Цель и задачи дисциплины

Целью курса «Технические средства управления» является овладение студентами основными методами выбора и эффективного использования технических средств управления.

Для достижения поставленных целей предполагается решение следующих задач:

–  получение студентом 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.

В результате освоения курса студенты получат представление об основных тенденциях развития средств организационной, коммуникационной и компьютерной техники, изучат технические характеристики и основные принципы их работы, а также порядок определения состава и условий работы технических средств при реализации конкретных задач.

В процессе изучения данной дисциплины студенты должны ознакомиться с конкретными образцами технических средств и приемами работы с ними на практических занятиях, обсудить проблемы их применения в рамках современных информационных технологий.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

- 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);

- владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технических 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 студенты должны;

 знать: 

– классификацию современных технических средств управления;

– условия, надежность и эффективность применения технических средств управления;

– принципы действия и конструктивные особенности различных технических средств управления, их технико-экономические характеристики;

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

– принципы организации работ с использованием технических средств. 

3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Классификация технических средств, эффективность, надежность и совместимость технических средств, эффективность, надежность и совместимость технических средств; средства составления и изготовления текстовых документов, средства копирования и размножения документов; средства и система связи; средства обработки документов; средства хранения документов; тенденции развития технических средств управления.
Аннотация программы учебной дисциплины «Научно-технические аудиовизуальные архивы»

1. Цель и задачи дисциплины

Цель дисциплины – формирование теоретических знаний и практических навыков для дальнейшего их использования в рамках выбранной образовательной программы.

2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

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

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

- владеть основными проблемами в области документоведения и 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 вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-22);

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

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

- 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);

- 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:

– основные термины  и  понятия,  применяемые  в архивоведении аудиовизуальных и электронных документов;

– содержание основных законодательных актов и государственных стандартов, содержащих сведения об аудиовизуальных и электронных документах;

– состав и содержание нормативно-методических пособий и рекомендаций в области кино,фото,фоновидео и электронных документов;

– основные этапы и факты научного исследования деятельности учреждений, хранящих и использующих аудиовизуальные и электронные документы;

– особенности создания электронных архивов;

– роль науки и техники в устройстве мира и его эволюции;

– научно-практическое значение историко-документоведческого измерения процессов развития до индустриальных и индустриальных обществ;

– основные функции документирования результатов интеллектуальной и прикладной деятельности человека в научно-техническом познании и преобразовании мира;

– задачи архивов НТД в трансляции и использовании технологических завоеваний человечества;

– общекультурный и практический смысл сохранения НТД;

- основную и вспомогательную роль научно-технических источников в исторических исследованиях;

уметь:

– применять полученные знания в научно-исследовательской и практической работе:

– владеть:

навыками формы учета аудиовизуальных и электронных документов при их поступлении на государственное хранение; основных направлений научного и практического использования аудиовизуальных и электронных документов, внедряемых в процессе деятельности государственных и ведомственных архивов; базовых понятий и определений архивоведения НТД.
3. Содержание дисциплины. Основные разделы

Роль научно-технических и аудиовизуальных документов в системе гуманитарных, технических и естественнонаучных дисциплин. Источниковые и архивные особенности технотронных документов как объекта хранения и использования. 

Действующие законодательные акты в области деятельности научно-технических и аудиовизуальных архивов. Государственные и отраслевые стандарты, нормативно-методические документы и их роль в организации работы научно-технических и аудиовизуальных архивов. 

Сохранение научно-практической, научно-познавательной, межевой, архитектурно-строительной документации в России. 

Отечественный и зарубежный опыт изучения технотронных документов как объектов хранения. 

Научно-технические документы: основные пути создания. Основные виды научной документации. Основные подходы к классификации научно-технических документов. Сущность и значение экспертизы ценности документов. Система архивного хранения научно-технических документов в зарубежных странах и РФ. Система научно-справочного аппарата научно-технической документации в государственных и специализированных архивах.

Аннотация программы учебной дисциплины «История архивов России»

     Дисциплина знакомит студентов с основами теории и практики архивного дела, историей

архивного дела в России. 

1. Требования к уровню подготовки студента, завершившего изучение дисциплины “История архивного дела в России”

   Студенты, завершившие изучение данной дисциплины должны: 

            знать:

  – значение архивного дела и архивной работы в профессиональной деятельности историка

    – историю архивного дела в России и о сети федеральных и республиканских архивов,  об основных терминах  архивоведения;

          уметь:

–- ориентироваться в разновидностях архивных справочников;
    владеть:

-  навыками работы с архивными справочниками и документами.

Аннотация дисциплины  «Физическая культура»
1. Цель дисциплины: 

     Цель освоения дисциплины  «Физическая культура»  - формировать физическую культуру личности и способность направленного использования разнообразных средств физической культуры, спорта и туризма для сохранения  и укрепления здоровья, психофизической подготовки и самоподготовки  к будущей жизни и профессиональной деятельности.
    2. Задачи дисциплины:
· понимание социальной значимости физической культуры и её роли в развитии  личности и подготовке к профессиональной деятельности; знание научно- биологических, педагогических и практических  основ  физической культуры и здорового образа жизни;

· овладение системой практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление здоровья, психическое благополучие, развитие и совершенствование  психофизических способностей, качеств и свойств личности, самоопределение в физической культуре и спорте;

· создание основы для творческого и методически обоснованного использования  физкультурно-спортивной деятельности в целях последующих жизненных и профессиональных достижений.

3. Место дисциплины в структуре ООП.

      Дисциплина «Физическая культура» преподается студентам в соответствии с учебным планом специальности и тесным образом связана с историей,  психологией (характер, общение, коммуникативное поведение и др.), концепцией современного естествознания, безопасностью жизнедеятельности, философией (мировоззрение, общечеловеческие ценности и др.). 

 4. Требования к результатам освоения дисциплины. 

Дисциплина ориентирована на формирование у студентов следующих компетенций:

владеть 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 (ОК-17).

5. В результате изучения дисциплины студент должен:

знать: 

- влияние оздоровительных систем физического воспитания на укрепление здоровья, профилактику профессиональных заболеваний и вредных привычек; способы контроля и оценки физического развития и физической подготовленности; правила и способы планирования индивидуальных занятий различной целевой направленности; научно-практические основы физической культуры и здорового образа жизни. 
уметь: 

- выполнять индивидуально подобранные комплексы оздоровительной и адаптивной физической культуры, композиции ритмической и аэробной гимнастики, комплексы упражнений атлетической гимнастики; выполнять простейшие приемы самомассажа и релаксации; выполнять приемы страховки и самостраховки; осуществлять творческое сотрудничество в коллективных формах занятий физической культурой; 

- использовать творчески средства и методы физического воспитания для профессионально-личностного развития, физического самосовершенствования, формирования здорового образа и стиля жизни.
владеть: 

- средствами и методами укрепления индивидуального здоровья, физического самосовершенствования, ценностями физической культуры личности для успешной социально-культурной и профессиональной деятельности.
                                                                                                                        Приложение 7
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          1.Цели учебной практики 

             Целями учебной практики   являются:
            –  получение информации и приобретение первых практических навыков, связанных с выбранной специальностью;

       –  ознакомление с видами документов, создаваемых в организации, изучение систем документации, функционирующих в организации;

      –  приобретение практических навыков по составлению и оформлению различных видов документов.

          1.Задачи учебной практики 

Задачами учебной практики  являются:

– изучение организационно-правовой деятельности организации и ее документационного обеспечения;

–  ознакомление с типами документов в организации и особенности управления ими.

– изучение организационных основ и экономического механизма – как объективных условий деятельности предприятий;

– приобретение практических навыков по раскрытию, анализу и оценке документооборота  в деятельности организации.

– приобретение студентами опыта и практических навыков в коммерческой, финансовой и организационной деятельности. 

         3.  Место учебной практики  в структуре ООП бакалавриата
     Раздел основной образовательной программы бакалавриата «Учебно-производственная практика» является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. При реализации ООП предусматривается проведение учебной практики на первом курсе.

Учебная практика базируется на знания, полученные в результате изучения таких дисциплин как «Документоведение», «Регионоведение».

    Студент, допущенный к практике, должен обладать следующими входными знаниями:

- способностью  логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь;

- владеть навыками использования компьютерной техники в поиске источников и литературы, составлении библиографических и архивных обзоров.

     В результате прохождения учебно-производственной практики по документоведению   студент должен получить следующие практические навыки:
– изучения правовых и иных актов, регулирующих деятельность предприятия (учреждения), определяющие основные задачи, функции и полномочия данного предприятия;

– выяснить управленческие и иные связи предприятия (учреждения) как по вертикали так и по горизонтали;

   – умение составлять и оформлять управленческие документы; знать и уметь работать с организационными нормативными документами;

     – навыки работы на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов.

         Прохождение учебной практики необходимо для изучения таких дисциплин, как 

«Источниковедение», Организация и технология документационного обеспечения», «Архивоведение», « Кадровое делопроизводство».

            4 . Формы проведения учебной практики 

         Формами проведения учебной практики являются: индивидуальная, групповая.
            5. Место и время проведения учебной практики 

     Местом проведения учебной практики являются: деканат ЗФ -1, ЗФ-2 ДГТУ, редакция газеты «Дагестанская правда», Администрация Советского района г. Махачкалы, Комитет правительства РД по делам архивоведения, ООО «Гармония», ГУ «Центральный государственный архив». Учебная практика проводится во 2-ом семестре в течение 2-х недель.

  6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики 
В результате прохождения данной практики студент  должен приобрести следующие практические навыки, умения, общекультурные и профессиональные компетенции: 

а) общекультурные компетенции (ОК):

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

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

б) профессиональные компетенции (ПК):

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

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

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

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

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

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

                             7. Структура и содержание учебной практики

        Структура и содержание учебной практики представлены в таблице 1

                                                                                                                                     Таблица 1

	№

П    п/п
	Разделы (этапы) практики
	Трудоемкость видов производственной

работы, на практике включая самостоятельную работу студентов (в часах)
	     Формы текуще-го контро-ля 


	
	
	Теоретиче

ские занятия


	Учебная

(практическая) работа
	Самостоя

тельная работа

	

	22      

333
	       Подготовительный этап.

1.Изучение  программы учебной практики.

2.Получение рекомендаций руководителя практики от кафедры о  методике прохождения практики.

3. Инструктаж по технике безопасности.
	2
	4
	2
	Проверка конспектов 



	
	         Производственный этап.

1. Ознакомление с  положением о службе документационного обеспечения учреждения, должностными инструкциями ее работников, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел.
	2
	4
	2
	Проверка конспектов 



	
	2. О  2. Определение места службы ДОУ в структуре учреждения, ее должностного и численного состава, функций и должностных обязанностей сотрудников.
	2
	4
	2
	

	
	Изу 3.Изучение степени автоматизации делопроизводственных процессов: наличиявычислительной техники, локальной сети,специализированного программного обеспечения для автоматизации делопроизводственных операций 
	
	
	
	     Контроль-

        ная работа №1

	
	4.Составление графической схемы структуры службы документационного обеспечения.

Принципы и методы создания справочно-поисковых средств к архивным документам.


	2
	4
	2
	    Контроль-

Н  ная работа

	
	5.Принципы и методы создания справочно-поисковых средств к архивным документам.


	2
	4
	2
	    Тестирова-

ние



	
	6.Изучение организации и технологии контроля исполнения документов.


	4
	2
	2
	   Проверка конспектов

	
	7.Анализ перечней документов, подле​жащих контролю, определение количества документов, находящихся на контроле, уста​новление сроков исполнения.


	2
	4
	2
	Проверка конспектов

	
	8. Определение взаимосвязи регистрации документов и кон​троля их исполнения. 


	2
	4
	2
	    Проверка конспектов

	
	9.Изучение классификационных справочников (перечней документов, номенклатуры дел и др.)

	4
	2
	2
	К   Контроль-

     ная работа

№2

	
	10. Анализ и определение качества оформления номенкла​туры дел. Изучение и анализ порядка оформ​ления дел. 
	4
	2
	2
	Проверка конспектов

	
	11.Самостоятельная группировка ис​полненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел. 6
	2
	4
	2
	Проверка конспектов

	
	 12.Фиксация полученных данных в дневнике практики
	2
	2
	2
	Проверка конспектов

	
	            Заключительный этап

1.Составление отчета по учебной практике. 
	4
	4
	2
	   Собеседо-

вание

	
	2.Защита отчета.
	2
	2
	2
	Зачет 

	
	   Итого:   108 ч.
	
	
	     36
	    44
	

	     28
	


      8. Образовательные и научно-производственные технологии, используемые на учебной практике

                В процессе прохождения учебной практики используются как традиционные, так и инновационные образовательные технологии, активные и интерактивные методы и формы:  разбор конкретных ситуаций, проведение лекций, творческие задания для самостоятельной работы, информационно-коммуникационные технологии. 

На протяжении учебной практики  уделяется  особое внимание  демонстрации возможности применения полученных знаний в практической деятельности. Используются такие прогрессивные и эффективные методы, как:

        – групповая форма, позволяющая практикантам  эффективно взаимодействовать в микрогруппах при формировании и закреплении  практических знаний и умений;

       – проблемно- ориентированный подход, позволяющий сфокусировать внимание студентов на анализе и разрешении какой-либо конкретной проблемной ситуации, что становится отправной точкой в процессе ознакомления с   деятельностью службы ДОУ организации, выявления системы документации, применяемой в конкретной организации.

           Методами получения информации во время учебной практики являются: опрос работников служб документационного обеспечения управления, обследование информационных хранилищ, наблюдение, эксперимент  и экспертные оценки, а также сбор информационных материалов (инструкций, положений, регламентов, приказов и т.д.).



В рамках учебной практики   предусматриваются  встречи с представителями   государственных и общественных организаций и учреждений, мастер-классы  специалистов в области  документационного обеспечения управления. 
 9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на учебной практике 

    Для проведения  контрольных работ, аттестации практикантов разработаны контрольные вопросы и вопросы для проведения аттестации.

                    Контрольная работа № 1

1. Понятие «комплекс документов». 

2.Сложные комплексы. 

3.Классификация документов. 

4.Понятие «система документации». 

5.Унифицированные системы документации 

6.Унифицированная система организационно-распорядительной документации, её состав и особенности.
7.Организационные документы. Требования к их составлению и оформлению.

8.Распорядительные документы. Порядок их составления и оформления.

9.Информационно-справочные документы. Их составление и оформление.

10.Особенности оформления деятельности коллегиальных органов.

11.Оформление унифицированной документации по личному составу.

                          Контрольная работа № 2

1.Понятия «ценность документа», «экспертиза ценности». 

2.Особенности оценки научно-технической документации.

3.Критерии ценности кинофотофонодокументов.

4.Проблемы оценки электронных документов.

5.Организационное и нормативно-методическое обеспечение экспертизы

ценности документов.
6.Необходимость регулирования информационно-документационных

процессов в обществе.

7.Основные условия и формы регулирования процесса документо-

образования.

8.Информационная безопасность и система защиты документированной

информации.

                  Вопросы для  аттестации

1.Роль практики в развитии документоведения.

2.Методы исследования документоведческих проблем. 

3.Источники и литература.

4.Происхождение документа.

5.Расширение понятия «документ». 

6.Социальная сущность документа.

7.Общие и специфические свойства документированной информации.

8.Информационные уровни документа. 

9.Рассеяние информации во времени и пространстве. 

10.Информационные барьеры, их классификация и характеристика. 

12.Понятия «Документирование» 

13.Текстовое документирование. 

14.Техническое документирование. 

15..Фотодокументирование. 

16.Кинодокументирование. 

17.Фоно (аудио) документирование.

18.Документирование с применением электронно-вычислительной техники. 

          10. Формы промежуточной аттестации (по итогам учебной практики)
       К формам промежуточной аттестации студентов по итогам практики относятся: собеседование, контрольное тестирование,  составление и защита отчета, дифференцированный зачет. 

  Оформление, структура, содержание и защита отчета по практике 

  Оформление отчета 

Отчет является итоговым документом, на основании которого после защиты студент получает зачет по практике. 

Отчет должен быть грамотно изложен, четко и аккуратно оформлен. 

Если отчет необходимо проиллюстрировать типовыми формами документа, то по окончании всей работы, после заключения вставляется лист с наименованием «Приложения» и затем прикладываются эти формы.

Все   страницы   отчета   (включая   приложения)   должны   быть   пронумерованы.   Номера проставляются в правом верхнем углу страницы. Первой страницей считается титульный лист. На нем цифра « 1 » не ставится, на следующей странице проставляется цифра «2» и т.д.

 Иллюстративный материал (графики, классификационные и структурные схемы, таблицы и пр.) должен быть представлены по мере изложения текста отчета. Под каждым графиком, схемой, иллюстрацией пишется слово «Рис.» с цифрой порядкового номера; наименование рисунка, а под подрисуночной надписью расшифровывают обозначения. 

     Для оформления всей документации по учебной практике студенту предоставляется 2 дня в конце практики, о чем могут быть сделаны соответствующие записи в дневнике.

 Структура и содержание отчета

Структурно отчет должен отвечать требованиям, предъявляемым к отчетам по научно исследовательской работе (ГОСТ 7 32-81) и включать следующие элементы: титульный лист, отзыв руководителя практики от предприятия, содержание (перечень разделов и подразделов с указанием страниц), основную часть, заключение, список использованной литературы приложения (при необходимости).

В основной части отчета необходимо раскрыть следующие вопросы (перечень разделов и  подразделов, их последовательность в отчете должны четко соответствовать нижеизложенному содержанию):

а) база прохождения практики, ее полное наименование;

б) сроки прохождения практики;

в) виды выполненной работы за время прохождения практики;

г) степень выполнения календарного плана практики, причины его   

    неполного выполнения;

д) содержание аналитической работы студента, связанной с проведением социологического исследования;

е) изложение спорных вопросов, возникающих при прохождении практики, а также предложения студента, направленные на улучшение работы того учреждения, где была организована практика, а также совершенствование организации самой практики.

Отчет составляется творчески, в произвольной форме, подписывается студентом и заверяется руководителем от производства.

К отчету приобщаются следующие документы:

а) дневник по практике, заверенный руководителем практики от производства;

б) характеристика студента, подписанная руководителем практики от производства или руководителем того учреждения, где была организована практика;

Все эти материалы вместе с отчетом по практике подшиваются в папку и представляются на кафедру после окончания практики. 

 Защита учебно-ознакомительной практики проводится после окончания практики в сроки, определяемые деканатом.

 К защите допускаются студенты, у которых материалы по практике оформлены надлежащим образом и собраны все необходимые документы. Защита студентом учебной практики оценивается комиссией по модульно-рейтинговой системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Студент, получивший неудовлетворительную оценку, либо направляется повторно на практику, либо отчисляется из университета.

Сроки прохождения практики по согласованию с деканатом факультета могут быть продлены студентам, нарушающим трудовую дисциплину. 

   Полностью оформленный отчет с отзывом руководителя практики от предприятия представляется руководителю практики от кафедры  для проверки и защиты. Вместе с отчетом студент должен представить заполненный дневник практики, закрепленный    печатью   предприятия    и   заверенный подписью руководителя практики от предприятия.

Защита отчетов

Защита отчетов проводится на кафедре комиссией, в состав которой входят руководители практик от кафедры и предприятия, а также другие преподаватели и специалисты предприятия.

Защищенный отчет с указанием даты защиты передается руководителем практики от кафедры  лаборанту. Студенты, не прошедшие практику в установленные учебным планом сроки, допускаются к прохождению практики только по решению ректората.

Краткие указания по заполнению дневника по практике

Основным назначением дневника прохождения практики является отражение в нем работы, проделанной студентом на месте практики. Записи в дневник вносятся ежедневно. Дневник практики имеет общеуниверситетскую форму.

В дневнике отражаются:

1 Даты прохождения практики: даты прибытия и убытия отмечаются и визируются подписью руководителя практики от предприятия скрепленной печатью учреждения. Также отмечается дата прохождения инструктажа по технике безопасности, указывается назначенная должность и дата начала работы.

II. План прохождения учебно-ознакомительной практики составляется студентом совместно с руководителем практики от предприятия. План расписывается по датам и должен охватывать все разделы   программы   практики.   Фактическое   выполнение   календарного   плана   выявляется   на основании записей в дневнике.

Ш. Учет прохождения практики: здесь кратко описывается   содержание выполненных работ в соответствии с поставленными вопросами программы. Дневник еженедельно представляется руководителю практики от предприятия,   который визирует каждую запись личной подписью и проставляет дату.

IV.
Рекомендации и замечания руководителя практики от предприятия: записываются поощрения и замечания, полученные студентом во время практики.

V.
Список материалов, собранных студентом в период практики: приводится перечень документации, отчетности и другого фактического и цифрового материала, который был предоставлен студенту для написания отчета.

VI Оценка работы студента в период прохождения практики дается руководителем практики от предприятия, подписывается и заверяется печатью предприятия.

Правильность, своевременность и аккуратность заполнения дневника практики является обязанностью студента и учитывается при оценке. Дневник вместе с отчетом по практике сдается на кафедру при защите отчета.

Подведение итогов практики

По окончании практики студент должен составить подробный пись​менный отчет и предоставить его на кафедру. Отчет должен быть прове​рен и подписан руководителями практики от кафедры и предприятия. 

Студент, не явившийся или опоздавший на практику, обязан предос​тавить руководителям практики от кафедры и предприятия письменное объяснение и оправдательный документ для решения вопроса о продле​нии срока прохождения практики.

Студент, который не выполнил программу практики, а также полу​чивший отрицательный отзыв или неудовлетворительную оценку может быть повторно направлен на практику или исключен из университета.

Контрольные вопросы к защите отчета по практике

1. Основные виды услуг, оказываемые учреждением

2. Правовые и иные акты, регулирующие деятельность учреждения, определяющие основные задачи, функции и полномочия данного учреждения.

3. Управленческие и иные связи организации  (учреждения) как по вертикали так и по горизонтали.

 4. Передовой производственный опыт, накопленный  в учреждении.

5. Принципы  информационного обеспечения для регистрации, сбора и передачи информации в данном учреждении.

6. Особенности     работы с традиционными носителями информации, распределенными базами данных и знаний.

7.Определение информационных потоков и информационного взаимодействия в организации;

8. Определение  потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения;

9.Исследование состояния  унификации, стандартизации документов

10.Исследование состояния по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и оценки их применения в  организации;

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

12. Исследование технологий  по созданию и обработке документов;

13.Исследование  контроля за исполнением документов;

14.Исследование  текущего хранения документов,

15. Исследование подготовка дел для передачи на архивное хранение;

16. Исследование технологий создания и ведения справочно-поисковых средств к документам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.);

17.Исследование технологических этапов работы архивов;

  18.Порядок работы по обеспечению сохранности документов на разных носителях;

 19.Технологии  консервации и реставрации документов.

20. Направления совершенствования  деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций;

        11. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики 

    Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики представлено в таблице 2.

                                                                                                                                    Таблица 2

	№
	Виды заня-тий


	Комплект необходимой учебной литературы по дисциплинам (наименование учебника, учебного пособия, конспект, лек., учебно-методич. литературы)
	Автор                                               
	Издат. и год издания
	Кол-во пособий, учебников и прочей литературы

	а) Основная

	1. 
	Учеб-ная практика
	Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. 


	Бройдо В.Л..
	М.: 

ИИД «Филинъ», 1988.
	5
	2

	2. 
	Учеб-ная практика
	Документ: информационный анализ. 


	Воробьев Г.Г.
	М.:                  Наука, 

1973.
	7
	2

	3. 
	Учеб-ная практика
	Документоведение. Документ и системы документации: Учеб. пособие.

.  
	Илюшенко М.П., Кузнецова Т.В., Лившиц Я.З.
	М.:

 МГИАИ, 1977.
	8
	2

	4. 
	Учеб-ная практика
	Формуляр документа: Учеб. пособие. 


	Илюшенко М.П., Кузнецова Т.В..
	М.: 

МГАИ, 1986.
	4
	1

	5. 
	Учеб-ная практика
	Возникновение и развитие письма. 


	Истрин В.А. 


	М.: Наука, 1965.
	5
	1

	6. 
	Учеб-ная практика
	Делопроизводство на компьютере. 
	Кузнецов С.Л. 
	М.:                       ЗАО Бизнес-школа «Интел-синтез» 2000.
	4
	2

	7. 
	Учеб-ная практика
	Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов.

	Рахманин Л.В.
	М.:

Высшая школа,

1997
	4
	1

	Б) Дополнительная

	8. 
	Учеб-ная практика.
	Образцы документов по делопроизводству.


	Андреева В.И.


	М.:                       ЗАО Бизнес-школа «Интел-синтез» 1998.
	7
	1

	9. 
	Учеб-ная практика
	Аксиомы делового письма: культура делового общения и официальной переписки. 
	Веселов П.В.
	М.:

1993.
	6
	1

	10. 
	Учеб-ная практика
	Системы документирования: Учеб. пособие. 


	Илюшенко М.П., Кузнецова Т.В., Лившиц Я.З., Цикулин В.А.
	М.:

1977.


	7
	1

	в) Интернет- ресурсы

	11. 
	
	1. http://www.termika.ru.

2. http://www.vniidad.ru.

3. http://www.rusarchives.ru.

4. http://www.gdm.ru.

5. http://www.eos.ru

6. http://www.gramota.ru

7. http://www.ecm-journal.ru.

8. http://www.consultant.ru.

9. http://www.top-personal.ru.

10. http://www.delo-press.ru

11. http://www.mdi.ru

12. http://www.intertrust.ru
	
	
	
	


                12. Материально-техническое обеспечение учебной практики 

                 Для проведения учебной практики  используется   материально-техническое обеспечение:
    – кабинеты, оборудованные компьютерами в местах прохождения практики;

    – кабинеты социально-гуманитарного факультета ДГТУ,  оснащенные техническими  средствами в количестве, необходимом для выполнения целей и задач практики,  портативными и стационарными компьютерами с необходимым программным обеспечением и выходом в Интернет;

     –  доступ к справочной, научной и учебной  литературе, монографиям и периодическим научным изданиям по специальности, который обеспечивается научно-технической  библиотекой вуза.

Рецензент от выпускающей кафедры  (производства) по направлению

_____________________

                                                                                                                  Приложение 8

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет»
	РЕКОМЕНДОВАНО 

К УТВЕРЖДЕНИЮ:

Декан, председатель совета

социально- гуманитарного факультета

______________Г.Н. Алиева

       Подпись       

___  ___________2012г.
	                             УТВЕРЖДАЮ:

                Проректор по учебной работе, 

                  председатель методического  

                                 совета ДГТУ  
                ________________К.А. Гасанов                                                                                                       

                        Подпись                    

                     ___   _____________2012г.


ПРОГРАММА ПРОЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
                                          Б.5.   Производственная практика 
                              наименование практики по ООП и код по ФГОС
для направления    034700.62–  Документоведение и архивоведение

по профилю            Документационное обеспечение управления

факультет                      Социально- гуманитарный

кафедра                      русского языка                            

Квалификация выпускника (степень)     __бакалавр__
Форма обучения ____очная _____курс _ ____семестр  
Всего продолжительность практики (в неделях)  

Трудоемкость (в зачетных единицах)      3 ЗЕТ (108 ч.)   

Зав. кафедрой ___________________ Н.Ф.Зербалиева

Начальник УО ________________     Р.А. Атаханов 
Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций ПрООП ВПО по направлению  Документоведение и архивоведение 
  профилю подготовки    «Документоведение и документационное обеспечение управления»
 Программа одобрена на     заседании выпускающей кафедры от      15.03. 2012       года, протокол № _6_
Зав. выпускающей кафедрой по данному направлению 
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               1. Цели производственной практики     

          Целями производственной практики являются:

       –   овладение основами архивоведения;

       – овладение современной  нормативно-правовой базой электронного документооборота;

       –  анализ методики учета, описания электронных документов, подготовки их к передаче на      хранение;

       – овладение практическими навыками обеспечения сохранности электронных документов, стандартами, регламентирующими их хранение;

       – участие в организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами. 

уметь:

– владеть методами защиты информации (ПК-40); 

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

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

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

– 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).

2. Задачи производственной практики 

Задачами производственной практики студентов являются:

– применение теоретических знаний в  архивного деле на практике в организации архивного хранения документов;

–   работа с традиционными справочно-поисковыми средствами архива; 

– овладение практическими навыками  в области современных архивных технологий.

– приобретение навыков совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе на базе использования новейших информационных технологий;

– овладение навыками по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов на стадии постановки задачи и оценка их  применения;

– развивать и совершенствовать умения осуществления профессиональной деятельности в области информационных технологий.  
3. Место производственной практики в структуре ООП бакалавриата

     Раздел основной образовательной программы бакалавриата «Учебно-производственная практика» является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. При реализации ООП предусматривается проведение учебной практики на первом курсе.

Производственная  практика базируется на знания, полученные в результате изучения таких дисциплин как «Документоведение», «Регионоведение», «Архивоведение».

    Студент, допущенный к практике, должен обладать следующими входными знаниями:

- способностью  логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь;

- способностью  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;

- владеть базовыми знаниями русского и иностранного языка;

- способностью  использовать теоретические знания и методы исследования на практике ;

- владеть знаниями в области документооборота;

- владеть базовыми знаниями в области информационных систем;

- владеть базовыми знаниями систем органов государственной власти и муниципальной власти;

- способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию;

- владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографический и архивных обзоров.

     В результате прохождения производственной практики  студент должен получить следующие практические навыки:

– изучения правовых и иных актов, регулирующих деятельность предприятия (учреждения), определяющие основные задачи, функции и полномочия данного предприятия;

– выяснить управленческие и иные связи предприятия (учреждения) как по вертикали так и по горизонтали;

   – умение составлять и оформлять управленческие документы; знать и уметь работать с организационными нормативными документами;

     – навыки работы на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов.

         Прохождение производственной практики необходимо для изучения таких дисциплин, как «Источниковедение», Организация и технология документационного обеспечения», «Архивное право», «Кадровое делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».
4. Формы проведения производственной практики 

               Формами проведения производственной  практики являются: индивидуальная, групповая.
   5. Место и время проведения производственной практики:

            Местом проведения производственной практики являются:  редакция газеты «Дагестанская правда», Администрация Советского района г. Махачкалы, Комитет правительства РД по делам архивоведения, ООО «Гармония», ГУ «Центральный государственный архив», Агентство по туризму РД, фирма «Алтек».

      Производственная практика проводится во 4-ом семестре в течение 2-х недель.

 6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения

производственной практики

В результате прохождения данной практики студент  должен приобрести следующие практические навыки, умения, общекультурные и профессиональные компетенции: 

а) общекультурные компетенции (ОК):

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

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

б) 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);

– владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью 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 ценность документов с целью их хранения (ПК-17);

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

   7. Структура и содержание производственной практики

Структура и содержание производственной практики представлены в таблице 1

                                                                                                                           Таблица 1

	№

П    п/п
	Разделы (этапы) практики
	Трудоемкость видов производственной

работы, на практике включая самостоятельную работу студентов (в часах)
	     Формы текуще-го контро-ля 


	
	
	Теоретиче

ские занятия


	Учебная

(практическая) работа
	Самостоя

тельная работа

	

	22      

333
	       Подготовительный этап.

1.Изучение  программы производ-ственной практики.

2.Получение рекомендаций руководителя практики от кафедры о  методике прохождения практики.

3. Инструктаж по технике безопасности.
	2
	2
	4
	Проверка конспектов 



	
	         Производственный этап.

1. Ознакомление с  положением о службе документационного обеспечения учреждения, должностными инструкциями ее работников, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел.


	2
	2
	4
	Проверка конспектов 



	
	2. О  2. Определение места службы ДОУ в структуре учреждения, ее должностного и численного состава, функций и должностных обязанностей сотрудников.
	2
	2
	4
	

	
	3..Приобретение навыков совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе на базе использования новейших информационных технологий.


	2
	
	4
	     Контроль-

        ная работа №1

	
	4.Овладение навыками по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов на стадии постановки задачи и оценка их  применения.
	2
	2
	4
	    Контроль-

Н  ная работа

	
	5. Принципы и методы создания справочно-поисковых средств к архивным документам.


	2
	2
	4
	    Тестирова-

ние



	
	6. Определение состава реквизитов, вносимых в автоматическом и полуавтоматическом режимах при наличии в учреждении автоматизированной формы регистрации.


	2
	2
	4
	   Проверка конспектов

	
	7. Изучение системы информационно-справочной работы, определение того, на каких носителях создан справочно-информационный фонд, кто имеет право пользоваться информационно-поиско​вой системой. 


	2
	2
	4
	Проверка конспектов

	
	8.  Изучение организации и технологии контроля исполнения документов. Выяснение наличия ответственного за этот участок работы, доку​ментов, регламентирующих этот вид деятель​ности.


	2
	2
	4
	    Проверка конспектов

	
	9. Изучение положения об экспертной комиссии учреждения. Полистный просмотр дел, опре​деление сроков хранения документов по дей​ствующим типовым и ведомственным переч​ням документов.


	2
	2
	4
	К   Контроль-

     ная работа

№2

	
	10. Порядок создания локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования;


	2
	2
	4
	Проверка конспектов

	
	11. Принципы  организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации.
	2
	2
	4
	Проверка конспектов

	
	 12.Фиксация полученных данных в дневнике практики.
	2
	2
	2
	Проверка конспектов

	
	            Заключительный этап

1.Составление отчета по производ-ственной практике. 
	
	2
	2
	   Собеседо-

вание

	
	2.Защита отчета.
	
	2
	4
	Зачет 

	
	   Итого:   108 ч.
	
	
	     26
	    26
	

	     56
	


 8. Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на производственной практике

В процессе прохождения производственной практики используются как традиционные, так и инновационные технологии, активные и интерактивные методы и формы:  разбор конкретных ситуаций, проведение лекций, информационно-коммуникационные технологии. 

На протяжении производственной  практики  уделяется  особое внимание  демонстрации возможности применения полученных знаний в практической деятельности. Используются такие прогрессивные и эффективные методы, как:

          – групповая форма, позволяющая практикантам  эффективно взаимодействовать в микрогруппах при формировании и закреплении  практических знаний и умений;

      – исследовательский метод,  обеспечивающий возможность организации поисковой деятельности практикантов по решению новых для них проблем, в процессе которой осуществляется овладение студентами  способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности и развитие творческой деятельности;

проблемно- ориентированный подход, позволяющий сфокусировать внимание студентов на анализе и разрешении какой-либо конкретной проблемной ситуации, что становится отправной точкой в процессе ознакомления с   деятельностью службы ДОУ организации, выявления системы документации, применяемой в конкретной организации.



В рамках производственной практики   предусматриваются  встречи с представителями   государственных и общественных организаций и учреждений, мастер-классы  специалистов в области  документационного обеспечения управления. 
9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на производственной  практике

    Для проведения  контрольных работ, аттестации практикантов разработаны контрольные вопросы и вопросы для проведения аттестации.

                    Контрольная работа № 1

  1. Основные виды услуг, оказываемые предприятием (учреждением).

2. Правовые и иные акты, регулирующие деятельность предприятия (учреждения), определяющие основные задачи, функции и полномочия данного предприятия.

3. Управленческие и иные связи предприятия (учреждения) как по вертикали так и по горизонтали.

 4. Передовой производственный опыт, накопленный на предприятии.

5. Принципы  информационного обеспечения для регистрации, сбора и передачи информации на данном предприятии.

6. Особенности     работы с традиционными носителями информации, распределенными базами данных и знаний.

3. Приемы решения лингвистических задач с помощью электронных словарей.

4. Компьютерно-программный  инструментарий и методы его использования  для решения производственно-практических задач.

5.  Электронные архивы в нашей стране и за рубежом.
6. Создание электронного архива организации (на примере…)

7. Обзор программ в области создания электронного архива.

8. Экспертиза ценности и комплектование архива электронными документами.

9. Учет и описание электронных документов.

10. Классификация электронных документов.

11.Сетевые электронные архивы.

                 Контрольная работа № 2

1.Типология архивов НТД.

2.Научно-технические архивы в управлении предприятием (учреждением, организацией).

3.Теория и методика создания и ведение электронных научно-технических архивов.

4..Возникновение НТД как результат развития научно-технической деятельности.

5.Российский (советский) опыт организации и ведения научно-технических архивов. 

6.Основные этапы централизации хранения НТД в советский период.

7.Возникновение и развитие специализированных фондов НТД.

8.Источники комплектования государственных архивов НТД.

9.Научно-методическое обеспечение комплектования государственных архивов профиля 

      НТД. 

10.Типовые и ведомственные перечни отбора НТД на государственное хранение.

11. Центральный архив НТД Москвы как первый специализированный муниципальный научно-технический архив.

12..Особенности регистрации, систематизации, описания, учета, классификации и каталогизации НТД в конструкторских организациях и предприятиях

                  Вопросы для  аттестации

1.Определение информационных потоков и информационного взаимодействия в организации.

2.  Определение  потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения.

3.  Исследование состояния  унификации, стандартизации документов

4.  Исследование состояния по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и оценки их применения в  организации.

5.   Исследование  нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу.

6.   Исследование технологий  по созданию и обработке документов.

7.   Исследование  контроля за исполнением документов.

8.  Исследование  текущего хранения документов.

9.  Исследование подготовка дел для передачи на архивное хранение.

10. Исследование технологий создания и ведения справочно-поисковых средств к докуме-нтам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.).

11. Исследование технологических этапов работы архивов.

12. Порядок работы по обеспечению сохранности документов на разных носителях;

13.  Технологии  консервации и реставрации документов.

14.  Направления совершенствования  деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций;

15.  Порядок создания локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования.

16. Организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации.

17.  Руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела.

18. Организация руководства структурными подразделениями  архивов.

19. Работа по экспертизе ценности документов; ведение архивного дела в организациях.

20. Формирование нормативных документов о порядке приема, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования доку ментов

  Оформление, структура, содержание и защита отчета по практике 

  Оформление отчета 

Отчет является итоговым документом, на основании которого после защиты студент получает зачет по практике. 

Отчет должен быть грамотно изложен, четко и аккуратно оформлен. 

Если отчет необходимо проиллюстрировать типовыми формами документа, то по окончании всей работы, после заключения вставляется лист с наименованием «Приложения» и затем прикладываются эти формы.

Все   страницы   отчета   (включая   приложения)   должны   быть   пронумерованы.   Номера проставляются в правом верхнем углу страницы. Первой страницей считается титульный лист. На нем цифра « 1 » не ставится, на следующей странице проставляется цифра «2» и т.д.

 Иллюстративный материал (графики, классификационные и структурные схемы, таблицы и пр.) должен быть представлены по мере изложения текста отчета. Под каждым графиком, схемой, иллюстрацией пишется слово «Рис.» с цифрой порядкового номера; наименование рисунка, а под подрисуночной надписью расшифровывают обозначения. 

     Для оформления всей документации по учебной практике студенту предоставляется 2 дня в конце практики, о чем могут быть сделаны соответствующие записи в дневнике.

 Структура и содержание отчета

Структурно отчет должен отвечать требованиям, предъявляемым к отчетам по научно исследовательской работе (ГОСТ 7 32-81) и включать следующие элементы: титульный лист, отзыв руководителя практики от предприятия, содержание (перечень разделов и подразделов с указанием страниц), основную часть, заключение, список использованной литературы приложения (при необходимости).

В основной части отчета необходимо раскрыть следующие вопросы (перечень разделов и  подразделов, их последовательность в отчете должны четко соответствовать нижеизложенному содержанию):

а) база прохождения практики, ее полное наименование;

б) сроки прохождения практики;

в) виды выполненной работы за время прохождения практики;

г) степень выполнения календарного плана практики, причины его   

    неполного выполнения;

д) содержание аналитической работы студента, связанной с проведением социологического исследования;

е) изложение спорных вопросов, возникающих при прохождении практики, а также предложения студента, направленные на улучшение работы того учреждения, где была организована практика, а также совершенствование организации самой практики.

Отчет составляется творчески, в произвольной форме, подписывается студентом и заверяется руководителем от производства.

К отчету приобщаются следующие документы:

а) дневник по практике, заверенный руководителем практики от производства;

б) характеристика студента, подписанная руководителем практики от производства или руководителем того учреждения, где была организована практика;

Все эти материалы вместе с отчетом по практике подшиваются в папку и представляются на кафедру после окончания практики. 

 Защита учебно-ознакомительной практики проводится после окончания практики в сроки, определяемые деканатом.

 К защите допускаются студенты, у которых материалы по практике оформлены надлежащим образом и собраны все необходимые документы. Защита студентом учебной практики оценивается комиссией по модульно-рейтинговой системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Студент, получивший неудовлетворительную оценку, либо направляется повторно на практику, либо отчисляется из университета.

Сроки прохождения практики по согласованию с деканатом факультета могут быть продлены студентам, нарушающим трудовую дисциплину. 

   Полностью оформленный отчет с отзывом руководителя практики от предприятия представляется руководителю практики от кафедры  для проверки и защиты. Вместе с отчетом студент должен представить заполненный дневник практики, закрепленный    печатью   предприятия    и   заверенный подписью руководителя практики от предприятия.

Защита отчетов

Защита отчетов проводится на кафедре комиссией, в состав которой входят руководители практик от кафедры и предприятия, а также другие преподаватели и специалисты предприятия.

Защищенный отчет с указанием даты защиты передается руководителем практики от кафедры  лаборанту. Студенты, не прошедшие практику в установленные учебным планом сроки, допускаются к прохождению практики только по решению ректората.

Краткие указания по заполнению дневника по практике

Основным назначением дневника прохождения практики является отражение в нем работы, проделанной студентом на месте практики. Записи в дневник вносятся ежедневно. Дневник практики имеет общеуниверситетскую форму.

В дневнике отражаются:

1 Даты прохождения практики: даты прибытия и убытия отмечаются и визируются подписью руководителя практики от предприятия скрепленной печатью учреждения. Также отмечается дата прохождения инструктажа по технике безопасности, указывается назначенная должность и дата начала работы.

II. План прохождения учебно-ознакомительной практики составляется студентом совместно с руководителем практики от предприятия. План расписывается по датам и должен охватывать все разделы   программы   практики.   Фактическое   выполнение   календарного   плана   выявляется   на основании записей в дневнике.

Ш. Учет прохождения практики: здесь кратко описывается   содержание выполненных работ в соответствии с поставленными вопросами программы. Дневник еженедельно представляется руководителю практики от предприятия,   который визирует каждую запись личной подписью и проставляет дату.

IV.
Рекомендации и замечания руководителя практики от предприятия: записываются поощрения и замечания, полученные студентом во время практики.

V.
Список материалов, собранных студентом в период практики: приводится перечень документации, отчетности и другого фактического и цифрового материала, который был предоставлен студенту для написания отчета.

VI Оценка работы студента в период прохождения практики дается руководителем практики от предприятия, подписывается и заверяется печатью предприятия.

Правильность, своевременность и аккуратность заполнения дневника практики является обязанностью студента и учитывается при оценке. Дневник вместе с отчетом по практике сдается на кафедру при защите отчета.

Подведение итогов практики

По окончании практики студент должен составить подробный пись​менный отчет и предоставить его на кафедру. Отчет должен быть прове​рен и подписан руководителями практики от кафедры и предприятия. 

Студент, не явившийся или опоздавший на практику, обязан предос​тавить руководителям практики от кафедры и предприятия письменное объяснение и оправдательный документ для решения вопроса о продле​нии срока прохождения практики.

Студент, который не выполнил программу практики, а также полу​чивший отрицательный отзыв или неудовлетворительную оценку может быть повторно направлен на практику или исключен из университета.

Контрольные вопросы к защите отчета по практике

1.  Определение информационных потоков и информационного взаимодействия в организации.

2.  Определение  потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения.

3.  Исследование состояния  унификации, стандартизации документов.

4.  Исследование состояния по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и оценки их применения в  организации.

5.  Исследование  нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу.

6.  Исследование технологий  по созданию и обработке документов;

7.  Исследование  контроля за исполнением документов.

8.  Исследование  текущего хранения документов.

9.  Исследование подготовка дел для передачи на архивное хранение.

10.  Исследование технологий создания и ведения справочно-поисковых средств к документам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.).

11. Исследование технологических этапов работы архивов.

12. Порядок работы по обеспечению сохранности документов на разных носителях.

13.  Технологии  консервации и реставрации документов.

14.   Направления совершенствования  деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций.

15.    Порядок создания локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования.

16.    Организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации.

17.   Руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела.

18.   Организация руководства структурными подразделениями  архивов.

19. Работа по экспертизе ценности документов; ведение архивного дела в организациях.

20. Формирование нормативных документов о порядке приема, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов.

21. Составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных документов.

22. Составление  унифицированных форм документов. 

23. Выявление закономерности изменения объема документооборота организации, упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества;

24. Исследование и анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации.

25. Совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий.

26. Исследование  концепции архивного хранения документов.

27. Порядок проектирования автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивных технологий.

28. Порядок подготовки проектной и сметной документации по созданию служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов.

10. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной практики 

	№
	Виды заня-тий


	      Комплект необходимой учебной литературы по производственной практике
	Автор                                               
	Издат. и год издания
	Кол-во пособий, учебников и прочей литературы

	а)Основная

	12. 
	Производственная 

пр-ка
	Управленческий документооборот: от бумажного к электронному. 


	Бобылева М.П.
	М.: издательский дом МЭИ, 2010. 
	5
	2

	13. 
	Производственная 

пр-ка
	Отражение вопросов документирования в законодательных актах Российской Федерации.


	Кузнецова Т.В.
	Делопроизводство, 2001. №2. 
	7
	2

	14. 
	Производственная 

пр-ка
	Документоведение. Документ и системы документации: Учеб. пособие.

  
	Илюшенко М.П., Кузнецова Т.В., Лившиц Я.З.
	М.:

 МГИАИ, 1977.
	8
	2

	15. 
	Производственная 

пр-ка
	Информационные технологии управления: Учеб. пособие для студентов вузов, обучающихся по экон. специальностям 
	Титоренко Г. А.

	М.:  ЮНИТИ, 2007.  

	5
	1

	16. 
	Производственная 

пр-ка
	Делопроизводство на компьютере. 
	Кузнецов С.Л. 
	М.:                   ЗАО Бизнес-школа «Интел-синтез» 2000.
	4
	2

	17. 
	Производственная 

пр-ка
	Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). 


	Кузнецова Т.В.
	М.:                       ЗАО Бизнес-школа «Интел-синтез» 1999.
	5
	2

	18. 
	Производственная 

пр-ка
	Делопроизводство и техническая документация. 


	Кузнецова Т.В., Степанов Е.А., Филиппов Н.Г.


	М.: Высшая школа, 1991.
	4
	1

	19. 
	Производственная 

пр-ка
	Документоведение. 


	КушнаренкоН.Н.


	Киев: «Знания», 2000.
	4
	1

	20. 
	Производственная 

пр-ка
	Управление документацией и новые информационные технологии. 
	Ларин М.В.
	М.: Научная книга, 1988.
	4
	1

	21. 
	Производственная 

пр-ка
	Документоведение. Учеб. пособие. Ч.1. 


	Ларьков Н.С.


	Томск: 

ТГУ, 

2000.


	6
	1

	22. 
	Производственная 

пр-ка
	Организация работы с документами: Учебник для вузов. 
	Кузнецова Т.В.
	М.: ИНФРА-М, 1998.
	5
	1

	23. 
	Производственная 

пр-ка
	Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов.


	Рахманин Л.В.
	М.:

Высшая школа,

1997
	4
	1

	б)Дополнительная

	24. 
	Производственная 

пр-ка
	Современная нормативная база делопроизводства. 


	Банасюкевич В.Д.
	Делопроизводство, 1997. №2 
	7
	1

	25. 
	Производственная 

пр-ка
	Аксиомы делового письма: культура делового общения и официальной переписки. 
	Веселов П.В.
	М.:

1993.
	6
	1

	26. 
	Производственная 

пр-ка
	Системы документирования: Учеб. пособие. 


	Илюшенко М.П., Кузнецова Т.В., Лившиц Я.З., Цикулин В.А.
	М.:

1977.


	7
	1

	27. 
	Производственная 

пр-ка
	Тайны фальсификации. Анализ подделок исторических источников 18-19 веков. 
	Козлов В.П.
	М.:

Аспект-Пресс, 

1996.
	5
	2

	28. 
	Производственная 

пр-ка
	Международные и общероссийские классификаторы информации как стандартный язык описания данных. Учеб. пособие. 
	КостомаровМ.Н.
	 М.: 

РГГУ, 

2000.
	5
	3

	29. 
	Производственная 

пр-ка
	 Современные документные классификации. 
	Рудельсон К.И.
	М.: 

Наука, 

1973.
	6
	2


	в) Интернет- ресурсы

	
	
	http://www.termika.ru.

http://www.vniidad.ru.

http://www.rusarchives.ru.

http://www.gdm.ru.

http://www.eos.ru

http://www.gramota.ru

http://www.ecm-journal.ru.

http://www.consultant.ru.

http://www.top-personal.ru.

http://www.delo-press.ru

http://www.mdi.ru

http://www.intertrust.ru
	
	
	
	


    12. Материально-техническое обеспечение производственной практики

Для проведения производственной практики используется   следующее материально-техническое обеспечение:

– кабинеты, оборудованные компьютерами в местах прохождения практики;

– кабинеты социально-гуманитарного факультета ДГТУ,  оснащенные техническими средствами в количестве, необходимом для выполнения целей и задач практики,  портативными и стационарными компьютерами с необходимым программным обеспечением и выходом в Интернет;

–  доступ к справочной, научной и учебной  литературе, монографиям и периодическим научным изданиям по специальности, который обеспечивается научно-технической  библиотекой вуза.

Рецензент от выпускающей кафедры  (производства) по направлению

____________________

                                                                                                                                   Приложение 9
Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет»
	РЕКОМЕНДОВАНО 

К УТВЕРЖДЕНИЮ:

Декан, председатель совета

социально- гуманитарного факультета

______________Г.Н. Алиева

       Подпись       

___  ___________2011г.
	                             УТВЕРЖДАЮ:

                Проректор по учебной работе, 

                  председатель методического  

                                 совета ДГТУ  
                ________________К.А. Гасанов                                                                                                       

                        Подпись                    

                     ___   _____________2011г.


ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ

           Б.5. Производственная (преддипломная) практика

                  наименование практики по ООП и код по ФГОС

для направления   034700.62–  Документоведение и архивоведение

по профилю            Документационное обеспечение управления

факультет                      Социально- гуманитарный

кафедра                      русского языка                            

Квалификация выпускника (степень)        бакалавр
Форма обучения ____очная _____курс _ 4____семестр  8

Всего продолжительность практики (в неделях)      2
Трудоемкость (в зачетных единицах)             3 ЗЕТ( 108 ч.)

Зав. кафедрой ___________________ Н.Ф.Зербалиева
Начальник УО ________________     Р.А. Атаханов                                                                                     

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций ПрООП ВПО по направлению  Документоведение и архивоведение и
  профилю подготовки    «Документоведение и документационное обеспечение управления»
 Программа одобрена на     заседании выпускающей кафедры от     15.10. 2011       года, протокол № _6_
Зав. выпускающей кафедрой по данному направлению 

                                                                       Зербалиева Н.Ф.
	ОДОБРЕНО:

Методической комиссией направления 

034700.62– Документоведение и архивоведение

___________________________

шифр и полное наименование
Председатель МК
___________Магомедова Х. М. 
___  ______________2011г.


	АВТОРЫ (Ы) ПРОГРАММЫ:

  Зербалиева Н. Ф.,

        к. филол. н.

                 подпись



          1. Цели  производственной (преддипломной)  практики 

         Целями производственной (преддипломной)  практики по направлению 034700. 62  – Документоведение и архивоведение являются:

– закрепление и углубление теоретической подготовки студента;

​–приобретение им практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной профессиональнойдеятельности в области документационного обеспечения управления и архивного дела.

          2. Задачи производственной (преддипломной) практики   

Задачами  производственной (преддипломной) практики студентов по направлению подготовки 034700  – Документоведение и архивоведение  в соответствии с видами профессиональной деятельности бакалавра являются:
        – сбор, обработка и анализ материала для выполнения выпускной квалификационной работы;

 –  совершенствование качества профессиональной подготовки;

 –  практическое использование полученных знаний по профессиональным дисциплинам;

 – оценка полученных знаний;

 –  реализация опыта создания и применения систем документационного обеспечения управления и архивного дела;

  – совершенствование навыков практического решения  задач на конкретном рабочем месте в качестве исполнителя или стажера.

 

         3. Место производственной (преддипломной) практики в структуре ООП бакалавриата
  (Производственная) преддипломная практика  представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Предддипломная практика входит в обязательный раздел ООП бакалавриата Б.5   и базируется на освоении  программы  учебно-производственной  практики по документоведению, программы учебно-производственной  практики по архивоведению, базовых дисциплин  профессионального цикла Б.3 – «Источниковедение», «Документоведение», «Архивоведение», «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу»,  «Организация и технологии документационного обеспечения управления», «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы», «Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле».

Преддипломная  практика как завершающий этап обучения предшествует разделу «Итоговая государственная аттестация». Данная практика предусматривает сбор, систематизацию и обобщение  материала для подготовки выпускной квалификационной (дипломной) работы, решение поставленной проблемы в области информационного обеспечения деятельности конкретной организации на основе применения выпускниками освоенных методов исследования. 

        

 Требования к входным знаниям, умениям  студента, приобретенным в результате освоения предшествующих частей ООП и необходимым при освоении программы преддипломной  практики

    Студент, допущенный к преддипломной практике, должен обладать следующими входными знаниями:
знать:
-   законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления и архивного дела;

– тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления.

уметь:
–  самостоятельно работать с различными источниками информации;

 – организовывать работу служб документационного обеспечения управления и архивов;

– анализировать ценность документов с целью их хранения;

владеть:
–  правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки ;
– профессиональными знаниями основных проблем документоведения ;
–  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей.
            4 . Формы проведения производственной (преддипломной) практики 

         Формами проведения производственной (преддипломной) практики по документоведению являются: индивидуальная, групповая.
            5. Место и время проведения производственной (преддипломной) практики 

      Местом проведения производственной (преддипломной) практики по документоведению являются: редакция газеты «Дагестанская правда», Администрация Советского района г. Махачкалы, Комитет правительства РД по делам архивоведения, ООО «Гармония», ГУ «Центральный государственный архив». Учебная практика проводится во 2-ом семестре в течение 2-х недель.

  6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате производственной (преддипломной) практики 
В результате прохождения данной практики студент  должен приобрести следующие практические навыки, умения, общекультурные и профессиональные компетенции: 

а) общекультурные компетенции (ОК):

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

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

б) 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 сфере (ПК-10);

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

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

 владеть 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);

      7. Структура и содержание производственной (преддипломной) практики 

        Структура и содержание производственной (преддипломной) практики практики представлены в таблице 1

                                                                                                                                     Таблица 1

	№

П    п/п
	Разделы (этапы) практики
	Трудоемкость видов производственной

работы, на практике включая самостоятельную работу студентов (в часах)
	     Формы текуще-го контро-ля 


	
	
	Теоретиче

ские занятия


	Учебная

(практическая) работа
	Самостоя

тельная работа

	

	
	       Подготовительный этап.

1.Характеристика и анализ деятельности объекта исследования.

2.Общая характеристика объекта исследования.

3.Характеристика и анализ деятельности объекта исследования в рассматриваемой области.


	2
	4
	2
	Проверка конспектов 



	
	         Производственный этап.

1.Выявление недостатков в деятельности объекта исследования в рассматриваемой области и определение путей их устранения (т.е. полное раскрытие и обоснование цели и задач работы, первоначальное определение методов решения поставленных задач).

	2
	4
	2
	Проверка конспектов 



	
	 2.Общие теоретические основы рассматриваемого вида деятельности.


	2
	4
	4
	

	
	 3. Анализ и сравнительная оценка методов решения задачи, обозначенной как цель работы

	4
	4
	4
	     Контроль-

        ная работа №1

	
	4. Обоснование выбора наиболее предпочтительного метода решения задачи с учетом специфики организации

	4
	4
	2
	    Контроль-

 ная работа

	
	5. Организация и содержание работ
по совершенствованию рассматриваемого
вида деятельности в организации


	2
	4
	4
	    Тестирова-

ние



	
	6. Общее описание проектного решения

	4
	4
	2
	Проверка конспектов

	
	7. Функциональное, организационное и поэлементное раскрытие и обоснование проектного решения .
 

	4
	4
	2
	Проверка конспектов

	
	8.  Экономическое обоснование проектного решения.
а)          Выбор метода экономического обоснования
б)          Расчет экономических результатов внедрения
согласно выбранному методу.

	4
	4
	4
	Проверка конспектов

	
	9. Фиксация полученных данных в дневнике практики.

	4
	2
	2
	Проверка конспектов

	
	         Заключительный этап

1.Составление отчета по учебной практике.

2.Защита отчета по преддипломной практике.
	4
	2

2
	2
	Собеседование

Зачет

	
	   Итого:   108 ч.
	
	
	     36
	    42
	

	     30
	


      8. Образовательные и научно-производственные и научно-исследовательские технологии, используемые во время преддипломной практики

Основными методами проведения преддипломной  практики являются: практическая работа в архивах структурных подразделений административно-правового управления, исследование и анализ применяемых технологий архивного хранения документов и документационного обеспечения управления. Виды  работы на практике включают кабинетные и полевые исследования.

Кабинетные исследования включают поиск и анализ информации в электронных и печатных изданиях, анализ отчетов о проведенных научно-исследовательских работах,  изучение структуры архивных подразделений, используемой для этих целей систем и технологий, документации. 

В ходе практики студенты используют технологии конспектирования, реферирования, анализа научной и методической литературы по специальности, сбора и обработки практического материала, написания отчета.

Методами получения информации в полевых исследованиях, проводимых в ходе учебной практики, являются: опрос работников архивных служб, в том числе руководителя практикой, обследование информационных хранилищ, наблюдение, эксперимент  и экспертные оценки, а также сбор информационных материалов (инструкций, положений, регламентов, приказов и т.д.).

Внеаудиторная самостоятельная работа под руководством руководителя практики от кафедры  включает практическую деятельность на рабочем месте специалиста архивной службы по различным направлениям деятельности,  написание отчета по практике.

          9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на производственной (преддипломной) практике 

    Для проведения  контрольных работ, аттестации практикантов разработаны контрольные вопросы и вопросы для проведения аттестации.

      Контрольные вопросы и задания

    1. Определение информационных потоков и информационного взаимодействия в  

          организации.
    2.    Определение  потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения.
3.     Исследование состояния  унификации, стандартизации документов  в архиве.
4.     Исследование состояния по разработке автоматизированных информационных систем в архиве.
5.     Исследование  нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по архивному делу;
6.     Исследование технологий  по созданию и обработке документов при поступлении в архив.
7.     Исследование  контроля за хранением документов в архиве.
8.     Исследование  текущего хранения документов в архиве;
9.     Исследование подготовка дел для передачи на архивное хранение;
10. Исследование технологий создания и ведения справочно-поисковых средств к документам в архиве;
11. Исследование технологических этапов работы архивов;
12. Порядок работы по обеспечению сохранности документов на разных носителях;
13. Технологии  консервации и реставрации документов.
14. Направления совершенствования  деятельности архива, служб архивного хранения документов организаций;
15. Порядок создания локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила  хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;
16. Руководство структурными подразделениями, осуществляющими архивное хранение документов.
17. Работа по экспертизе ценности документов; ведение архивного дела в организациях;
18. Формирование нормативных документов о порядке приема, регистрации, систематизации, организации архивного  хранения, комплектования, учета и использования документов;
19. Составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных документов.
20. Исследование и анализ состояния системы  архивного хранения документов конкретной организации;
21. Совершенствование технологии архивного хранения документов на базе использования  информационных технологий;
22. Исследование  концепции архивного хранения документов;
23. Порядок проектирования автоматизированных технологий архивных технологий;
24. Порядок подготовки проектной и сметной документации по созданию служб архивного хранения документов.

Вопросы для аттестации студентов

   1. Исследование состояния  унификации, стандартизации документов.
   2.Исследование состояния по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и оценки их применения в организации;
  3.Исследование  нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу;
  4.Исследование технологий  по созданию и обработке документов;
  5.Исследование  контроля за исполнением документов;
  6.Исследование  текущего хранения документов,
  7.Исследование подготовка дел для передачи на архивное хранение;
8..Исследование технологий создания и ведения справочно-поисковых средств к документам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.);
9. Исследование технологических этапов работы архивов;
10 Порядок работы по обеспечению сохранности документов на разных носителях;
11.  Технологии  консервации и реставрации документов.
12. Направления совершенствования  деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций;
13.Порядок создания локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования;
 14.Порядок подготовки проектной и сметной документации по созданию служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов.
 

          10. Формы промежуточной аттестации (по итогам преддипломной практики)

       К формам промежуточной аттестации студентов по итогам преддипломной практики относятся: собеседование, контрольное тестирование,  составление и защита отчета, дифференцированный зачет. 

  Рекомендации к подготовке научно-исследовательской работы

Начальным этапом исследования во время преддипломной практики  является обоснование актуальности выбранной темы. Понятие «актуальность» означает, насколько важна и существенна выбранная тема в настоящий момент. Студент оценивает тему с точки зрения своевременности и социально-экономической значимости. Для этого достаточно в пределах одной страницы изложить суть проблемной ситуации, требующей своего разрешения. Такая ситуация возникает в результате появления новых фактов (событий или явлений), которые  требуют ясной формулировки и выяснения главного о предмете исследования. Если  студенту удается показать, где проходить граница между знанием и незнанием предмета исследования, то можно  определить  четко научную проблему и сформулировать ее суть.
Правильная постановка и ясная формулировка новой проблемы имеет решающее значение, так как определяет в дальнейшем направление научного поиска и стратегию  исследования. 
Следующим этапом является формулировка цели исследования и решение задач в соответствии с этой целью.  Далее формулируется объект и предмет исследования. Объект – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения. Предмет – это то, что находится в границах объекта.
Этап «выбор методов (методики) проведения исследования» необходим для определения методов исследования или разработки методики исследования, которые  служат инструментом получения фактического материала, на основе которого решаются задачи и достигается поставленная цель.
     Описание процесса исследования – основная часть  научной работы, в которой освещается методика исследования с использованием логических законов и правил. Текст научной работы должен отличаться логичностью. В определении научных определений сложных явлений и фактов наряду с логическими требованиями необходимо использовать специфику научных текстов фактического материала из практики.
Заключительным этапом схемы научного исследования является формулирование выводов, которые должны представлять научные и практические результаты научной работы, отличающиеся новизной и значимостью в рамках разработанной концепции.

Подбор фактического материала

Основной материал для выпускной квалификационной работы (ВКР) студент собирает в период прохождения преддипломной практики. Сбор фактического материала  один из наиболее ответственных этапов подготовки ВКР. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное и качественное написание работы. 

Студент в период практики должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия или организации, где он проходит практику, изучить действующие инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, регламентирующие работу предприятия. Студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достоверность и достаточность для подготовки ВКР.

 Состав и содержание исходных материалов для ВКР определяются темой ВКР. В любом случае следует ознакомиться с характером, содержанием и объемами выполняемых предприятием работ, с его производственной, информационной и организационной структурой, с выполняемыми производственными подразделениями и управленческими службами функциями. 

Подбор и ознакомление с литературой по избранной теме. 

Для написания ВКР в полном объеме и на высоком теоретическом уровне следует в процессе преддипломной практики собрать весь необходимый материал. Это предполагает не только работу в подразделениях организации, но и изучение литературных источников. Приступая к разработке темы, необходимо ознакомиться с новинками в науке, технике и практике, передовыми методами работы и проектирования по избранной теме.

Подбор литературы следует начинать сразу после выбора темы ВКР. При подборе литературы следует обращаться к предметно-тематическим каталогам и библиографическим справочникам как библиотеки университета, так и любой библиотеки  а также использовать ресурсы Internet.

После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые изменения в первоначальном варианте рабочего плана ВКР.

Архитектоника работы

Работу можно оформлять по отдельным частям или разделам. При письменном изложении материала проекта важное значение придается композиции: подбору, связи и расположению всех частей работы. Студент может построить правильную композицию материала проекта только в том случае, если он руководствуется основной идеей. Изложение должно быть последовательным: сначала одна часть должна быть закончена полностью, только затем можно переходить к изложению следующей. Помочь в этом должен заранее составленный подробный план в виде тезисов, которым нужно постоянно пользоваться, вычеркивая из него, что уже написано.

Необходимо уделять внимание также архитектонике проекта: соотношению частей написанного, сохранению надлежащих пропорций между отдельными разделами, правильной разбивке материала проекта. Всякая неряшливость в этом отношении отрицательно влияет на восприятие изложенного, на усвоение его содержания.

Часто вспомогательные части ВКР, в том числе и теоретическую, искусственно увеличивают в объеме в ущерб изложению основных разделов работы. Подобный подход к написанию ВКР недопустим.

Рекомендуемое процентное соотношение частей ВКР следующее: введение -4%; глава 1 –20%; глава 2- 30%; глава 3 - 30%; заключение - 5%; список использованных источников -1%; приложения - 10%.

В заключение студент делает выводы, к которым он пришел, выполнив ВКР, и дает рекомендации по внедрению.

Контрольные вопросы к защите отчета по преддипломной практике

1.  Организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации.
2. Руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела.
3.  Организация руководства структурными подразделениями  архивов.
  4.  Работа по экспертизе ценности документов; ведение архивного дела в организациях;
  5. Формирование нормативных документов о порядке приема, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов.
  6. Составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных документов.
7.  Составление  унифицированных форм документов;
8. Выявление закономерности изменения объема документооборота организации, упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества;
9. Исследование и анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации;
10. Совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;
11. Исследование  концепции архивного хранения документов;
12. Порядок проектирования автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивных технологий;
13.Особенности     работы с традиционными носителями информации, распределенными базами данных и знаний.

14..Определение информационных потоков и информационного взаимодействия в организации;

15. Определение  потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение методов и способов их удовлетворения;

16.Исследование состояния  унификации, стандартизации документов

17.Исследование состояния по разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и оценки их применения в  организации;

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

19. Исследование технологий  по созданию и обработке документов;

20.Технологии  консервации и реставрации документов.

21. Направления совершенствования  деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций;

        11. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной (преддипломной)  практики  

    Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной (преддипломной) практики представлено в таблице 2.

                                                                                                                                    Таблица 2

	№
	Виды заня-тий


	Комплект необходимой учебной литературы по дисциплинам (наименование учебника, учебного пособия, конспект, лек., учебно-методич. литературы)
	Автор                                               
	Издат. и год издания
	Кол-во пособий, учебников и прочей литературы

	а) Основная

	30. 
	Пред-дипломная пр-ка
	Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч.1 и 2.


	
	М.: ИНФРА-М, 2009. 
	5
	2

	31. 
	Пред-дипломная пр-ка
	Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных  технологиях и защите информации"


	
	
	3
	2

	32. 
	Пред-дипломная пр-ка
	Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»
	
	
	4
	2

	33. 
	Пред-дипломная пр-ка
	   Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
	
	
	4
	2

	34. 
	Пред-дипломная пр-ка
	Делопроизводство. Документационное обеспечение управления. 
	Кузнецова Т.В.


	М.: Юнити, 2007.
	5
	1

	35. 
	
	Деловая корреспонденция. Справочник. 
	Чуковенков А.Ю Янковая В.Ф.
	М.: МЦФЭР, 2000.
	7
	2

	36. 
	
	Делопроизводство: Учебник для вузов.


	Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В.Санкина.-
	М.: МЦФЭР, 2006. 
	5
	

	37. 
	
	История делопроизводства в России (до 1917 г.). 


	Илюшенко М.П.
	М.: РГГУ, 2007. 
	6
	

	38. 
	Пред-дипломная пр-ка
	ГОСТ Р ИСО/МЭК 9126-93. Информационная технология. Оцен​ка программной продукции. Характеристики качества и руковод​ство по их применению.


	
	
	4
	2

	39. 
	Пред-дипломная пр-ка
	ГОСТ 34.601-90. Информационная технология. Комплекс стан​дартов на автоматизированные системы. Автоматизированные си​стемы. Стадии создания
	
	
	4
	1

	Б) Дополнительная

	

	40. 
	Пред-дипломная пр-ка
	ГОСТ Р ИСО/МЭК 9294-93. Информационная технология. Руко​водство по управлению документированием программного обес​печения
	
	
	7
	1

	41. 
	Пред-дипломная пр-ка
	ГОСТ 34.603-92. Информационная технология. Виды испытаний автоматизированных систем.
	
	
	6
	1

	42. 
	Пред-дипломная пр-ка
	ГОСТ 34.602-89. Информационная технология. Комплекс стан​дартов на автоматизированные системы. Техническое задание на создание автоматизированной системы.


	
	
	7
	1

	в) Интернет- ресурсы

	43. 
	
	13. http://www.termika.ru.

14. http://www.vniidad.ru.

15. http://www.rusarchives.ru.

16. http://www.gdm.ru.

17. http://www.eos.ru

18. http://www.gramota.ru

19. http://www.ecm-journal.ru.

20. http://www.consultant.ru.

21. http://www.top-personal.ru.

22. http://www.delo-press.ru

23. http://www.mdi.ru

24. http://www.intertrust.ru
	
	
	
	


                12. Материально-техническое обеспечение производственной (преддипломной) практики 

                 Для проведения производственной (преддипломной) практики   используется следующее   материально-техническое обеспечение:
    – кабинеты, оборудованные компьютерами в местах прохождения практики;

    – кабинеты социально-гуманитарного факультета ДГТУ,  оснащенные техническими  средствами в количестве, необходимом для выполнения целей и задач практики,  портативными и стационарными компьютерами с необходимым программным обеспечением и выходом в Интернет;

     –  доступ к справочной, научной и учебной  литературе, монографиям и периодическим научным изданиям по специальности, который обеспечивается научно-технической  библиотекой вуза.

Рецензент от выпускающей кафедры  (производства) по направлению

_____________________

                                                                                                            Приложение 10

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Дагестанский государственный технический университет»

	РЕКОМЕНДОВАНО 

К УТВЕРЖДЕНИЮ:

Декан, председатель совета

социально-гуманитарного факультета

______________Г. Н. Алиева

       Подпись       

___  ___________2011г.
	                             УТВЕРЖДАЮ:

                Проректор по учебной работе, 

                  председатель методического  

                                 совета ДГТУ  

                ________________К.А. Гасанов                                                                                                       

                        Подпись                    

                     ___  _____________2011г.


ПРОГРАММА ИТОГОВОГО ЭКЗАМЕНА ПО ОТДЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
Дисциплина Б3. Б.3  Организация и технология документационного обеспечения  

                                                           управления                                           

                наименование дисциплины по ООП и код по ФГОС  

для направления  034700.62–   Документоведение и архивоведение 

                                                     шифр и полное наименование направления 


по профилю «Документоведение и документационное обеспечение управления»

факультет      Социально-гуманитарный           
кафедра                      Русского языка                .                                                           

  наименование кафедры, за которой закреплена дисциплина

Квалификация выпускника (степень)    бакалавр

                                                                  бакалавр 

Форма обучения _____очная______, курс       2  семестр (ы)       4

                                       очная, заочная, др.

Всего трудоемкость в зачетных единицах (часах)   3 ЗЕТ   ( 108 ч.)

Зав. кафедрой ___________________                        Н.Ф.Зербалиева

Начальник УО ________________                

                                                                                       Р.А. Атаханов 

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций ПрООП ВПО по направлению  Документоведение и архивоведение  профилю подготовки    «Документоведение и документационное обеспечение управления»
 Программа одобрена на     заседании выпускающей кафедры      от                     2011       года, протокол № _____
Зав. выпускающей кафедрой по данному направлению 

                                                                       Зербалиева Н.Ф.

	ОДОБРЕНО:

Методической комиссией

направления (специальности)

034700.62 – Документоведение и архивоведение

шифр и полное наименование

направления

Председатель МК

                               Х. М. Магомедова                    

___ _____________20__г.


	АВТОР(Ы) ПРОГРАММЫ:

Н.Ф. Зербалиева, к.филол.н.

ФИО уч. степень, ученое звание, подпись

______________________

______________________


	
	


      Одобрено

 Совет кафедр общественных наук

 Председатель

                       Абдулкадыров Ю.Н.___

ПРЕДИСЛОВИЕ

Итоговый государственный экзамен на втором курсе проводится с целью проверки уровня и качества общей и, прежде всего, общепрофессиональной и специальной подготовки направления студентов бакалавров 034700.62​– «Документоведение и архивоведение» и учитывает общие требования к знаниям и умениям студентов по циклам дисциплин, предусмотренных ФГОС.

Программа итогового экзамена охватывает основные и наиболее важные вопросы с точки зрения  их практической значимости для дальнейшего обучения студентов по данному направлению.  

Итоговая государственная аттестация проводится государственными аттестационными комиссиями (далее – ГАК), формируемыми в ДГТУ по каждой основной профессиональной образовательной программе. Государственные аттестационные комиссии действуют в течение одного календарного года.

В ходе экзамена решаются следующие задачи:

- установление уровня и содержания теоретической и практической  квалификации обучающегося;

- определяется способность студента самостоятельно и эффективно работать  с учебной и научной литературой;

- оценивается умение бакалавра применять теоретические и практические положения изучаемой дисциплины в подходе к анализу явлений и процессов современной рекламы на мировом, национальном, региональном и местном уровнях.



Экзамен проводится в тестовой форме. 



В состав государственной экзаменационной комиссии включаются декан факультета, ведущий преподаватель по данной дисциплине, представитель выпускающей кафедры, а также, в необходимых случаях, представители кафедр естественнонаучного, общепрофессионального блоков подготовки.



Итоговый экзамен по дисциплине проводится после завершения второго курса (в 4-м семестре). Минимальный срок подготовки к экзамену – 2 недели. Перед экзаменом читаются установочные лекции в объёме 12 часов и консультации в объёме 0,3 часа на каждого студента.


Цель курса «Организация и технология документационного обеспечения  управления» – дать студентам представление об особенностях формирования и развития систем делопроизводства в различные исторические периоды и ознакомить с теорией и практикой организации современного документационного обеспечения на основе научно обоснованных принципов и методов его совершенствования. 



Задачи курса: 


– изучение истории развития системы государственного делопроизводства; 
– формирование рациональных подходов к организации работы документами; 
– изучение современной технологии выполнения делопроизводственных операций; 
–определение место делопроизводства в процессах управления; 
–  ознакомление  студентов с современными типовыми структурами служб ДОУ.
КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В результате освоения данной дисциплины студент должен обладать следующими компетенциями:

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

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

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

– владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения

управления и архивного дела (ПК-14).

ПРОГРАММА КУРСА «ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ»


Тема 1

 Предмет, содержание, задачи курса


Основные понятия в области делопроизводства, их эволюция. Делопроизводство как функция управления, его место среди других управленческих функций. Делопроизводство как система работы с документами. Значение документов для реализации управленческих решений. Периодизация основных этапов развития делопроизводства. Место курса среди других изучаемых дисциплин.
 

Тема 2
 Возникновение и развитие делопроизводства в учреждениях России XVI –XVII вв.

 

Регламентация законодательными актами XVI-XVII вв. обязанностей «служилых» людей. Организация приказного делопроизводства, его особенности. Этапы работы с документами. Характеристика форм делопроизводства. 

Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. 
Характеристика «Генерального регламента» 1720 г. как основного законодательного акта XVIII в., регламентирующего организацию делопроизводства. Закрепление должностных обязанностей канцелярских служащих в законодательстве XVIII в. Особенности технологии работы с документами в коллегиях. 
Регламентация организации работы с документами в местных учреждениях России во второй половине XVII. Отличия технологии делопроизводства XVIII в. от предшествующего  периода. 


 
Тема 3

 Делопроизводство в учреждениях России в XIX – начале XX вв. 


Характеристика закона «Общее учреждение министерств» 1811г. Создание системы делопроизводства, соответствующей единачальному порядку принятия решений в центральных учреждениях. Регламентация движения документов. Влияние новых средств документирования, связи, копировальной техники на систему работы с документами. Рационализация системы делопроизводства в отдельных ведомствах и значение этого опыта. 



 Становление советского делопроизводства (1917-1920 гг.) 
Поиски рациональных форм организации делопроизводства в 1919-1920 гг. Научная организация управленческого труда как форма общественного движения за рационализацию всех сторон деятельности госаппарата. Создание научно-исследовательских институтов, ведомственных и вневедомственных органов рационализации, их исследовательская деятельность и практические разработки по внедрению НОУТ. Опыт работы Отдела административной техники (АТО) НК РКИ СССР, акционерного общества «Оргстрой», Института техники управления по рационализации делопроизводства. Попытка обобщения методов рационализации делопроизводства и внедрения в практику работы единых правил организации и технологии делопроизводства. Значение опыта 1920-х гг. для последующего теоретического и практического совершенствования делопроизводства. 



Тема 4

 Современная оценка системы делопроизводства дореволюционной России

           Генеральный регламент. Его значение и роль в регламентации делопроизводства в коллегиях. Табель о рангах. Изменение аппарата местного управления. Характеристика отношений Сената, коллегий с местными органами власти. Переход от столбцовой системы оформления документов к тетрадной или книжной. Указы Петра I, касающиеся оформления и стиля деловых бумаг ХУIII века. Регистрация документов в коллегиях. Меры наказания за подделку, хищение и разглашение тайны. Виды документов в начале ХУIII в. Создание первых специальных архивов для хранения документов. 

Регистрация, контроль документов. Формирование дел. Организация хранения документов в архиве.

          Состав, задачи и функции министерств. Указы и решения, направленные на унификацию и сокращение, волокиту при рассмотрении вопросов. Специфика делопроизводства в начале ХIХ в., ее основные этапы. Основные реквизиты документов. Особенности формуляра. Появление бланка документа, его характеристика. Оформление документов в дело.

             Тенденция развития делопроизводства в ХIХ веке. Законодательство Российской империи о способах «сокращения переписки». Земская реформа, ее особенность. Рост документооборота в учреждениях и органах власти. Совершенствование механизма обработки документов. Появление новых видов документов. 

Использование научно-технического прогресса в изготовлении и создании документов. Опыт рационализации делопроизводства в отдельных учреждениях. «Положение о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве». Его содержание и значение. Появление делопроизводственной литературы. Роль «письмовников» для работников делопроизводственных служб.

     Тема 5

  Становление и развитие делопроизводства в советских  государственных учреждениях

             Создание Государственной Думы. Рост документооборота в учреждениях и организациях Российского государства. Особенность документации Временного Правительства. Оформление органов Советской власти. Складывание советского стиля работы аппарата управления. 

Основные Декреты первых лет советской власти, затрагивающие вопросы документирования, направленные  на изменение делопроизводственных служб и поиск новых форм в работе. Видовой состав документов первых лет Советской власти. Специфика стиля деловых бумаг. Характеристика состава сотрудников делопроизводственных служб. 

             Основные черты тоталитарной системы. Характеристика советских и партийных органов, их взаимодействие.  Движение за научную организацию управленческого труда (НОУТ). Первая всероссийская конференция по научной организации труда. Деятельность научно-исследовательских институтов по изучению и внедрению Нот в делопроизводство учреждений.


Характеристика закона «Общее учреждение министерств» 1811г. Создание системы делопроизводства, соответствующей единачальному порядку принятия решений в центральных учреждениях. Регламентация движения документов. Влияние новых средств документирования, связи, копировальной техники на систему работы с документами. Рационализация системы делопроизводства в отдельных ведомствах и значение этого опыта. 

Современная оценка системы делопроизводства дореволюционной России. 

Становление советского делопроизводства (1917-1920 гг.) 
Поиски рациональных форм организации делопроизводства в 1919-1920 гг. 

Государственное делопроизводство в 1960-2000-е гг. 
Попытки совершенствования делопроизводства административными методами: партийные и правительственные постановления 1960-1990-х гг., направленные на регламентацию отдельных сторон работы с документами. Методические разработки ГАУ СССР по организации и технологии делопроизводства. Создание и внедрение Основных положений Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД). Структура Основных положений ЕГСД, ее значение для организации делопроизводства. 

Совершенствование делопроизводства в 1970-1980-е гг. Развитие теоретических и прикладных исследований в области совершенствования документационного обеспечения управления. Формирование концепции ДОУ и разработка проекта Единой государственной системы документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ), Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Цель, назначение, состав Основных положений ГСДОУ, характеристика основных положений и тематических разделов. 

Нормативно-методическая база, регламентирующая работу с документами в 1990-е гг. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах РФ (1993г), распоряжения и постановления правительства о сохранности документов, сроках ведомственного хранения документов. Утверждение Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти 2001г. 
     Тема 6

  Документационное обеспечение: структура, функции, принципы организации. Направления совершенствования ДОУ 



Понятия «делопроизводство», «документационное обеспечение управления». Делопроизводство как функция управления, его место среди других функций управления. Делопроизводство как система работы с документами. Управленческая деятельность и делопроизводство. Значение документов для реализации управленческих решений. Структура, функции и принципы организации документационного обеспечения управления. 

Оценка современного состояния документационного обеспечения управления. Факторы, влияющие на его организацию и технологию в учреждениях различных уровней управления. Организационные, правовые, аспекты делопроизводства. 
Характеристика направлений совершенствования ДОУ. Влияние характера управления, принципов принятия управленческих решений на организацию и технологию ДОУ. Внедрение новых проектных решений, направленных на совершенствование управленческой деятельности. Создание новых информационных технологий. Комплексность автоматизации работы с документами. 
Проблемы совершенствования современного документационного обеспечения в государственном аппарате и частных организациях. Упорядочение организационных форм и методов работы с документами. 


Тема 7

Организациядокументооборота. Определение понятия «документооборот».

Общие принципы и методические основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах. 
Структура, характеристика качественных и количественных параметров документооборота. 
Характеристика этапов документооборота. 
Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. Экспедиционная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководством учреждения и направление их на исполнение. 
Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи. Работа исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки отправляемых документов. Правила организации движения внутренних документов. Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения. 

Тенденции роста документооборота в современных учреждениях. Влияние автоматизации обработки информации на количественные и качественные характеристики документооборота. Анализ автоматизированных систем документооборота. 


Тема 8


Организация службы документационного обеспечения управления 


Организационные формы документационного обеспечения управления. Факторы, определяющие их выбор. Задачи и функции делопроизводственной службы (службы ДОУ). Типовые структуры делопроизводственной службы в организациях различных уровней управления. Регламентация функций подразделений по документационному обслуживанию. Типовые и индивидуальные положения о службе ДОУ. Типовой формуляр положения, состав информации, порядок разработки и утверждения. 
Должностной и численный состав работников делопроизводственных служб. Функции работников службы ДОУ. Должностные инструкции как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работника. Типовой формуляр должностной инструкции, состав информации, порядок разработки и утверждения. 
Инструкция по документационному обеспечению управления – основной нормативный акт о регламентации организации и технологии ДОУ. Типовые и индивидуальные инструкции. Порядок разработки, состав информации, правила утверждения и внедрения. 
Табель и альбом унифицированных форм документов. Значение в деятельности службы ДОУ. Порядок разработки, состав информации, правила утверждения и внедрения. 
Нормирование труда работников службы ДОУ, типовые нормативы времени на делопроизводственные работы. Значение эргономических требований в организации работы с документами. Размещение структурных подразделений службы ДОУ. Условия труда, организация и оборудование рабочих мест. Порядок хранения печатей, бланков и правила пользования ими. 

Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания 
Регистрация как составная часть технологии ДОУ. Принципы регистрации документов. 
Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и порядок их заполнения. Развитие способов регистрации документов. 
Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов. 
Принципы построения информационно-поисковых (ИПС) ручного типа, их виды. Информационно-справочное обслуживание аппарата управления в условиях применения вычислительной техники. 

Поиск и использование информации в автоматизированных ИПС. 



Тема 9

 Контроль исполнения документов 
Значение контроля исполнения документов в управлении. Основные принципы его организации.


 Виды и подвиды контроля. 
Категории документов, подлежащих контролю. Сроки исполнения документов. Характеристика технологии контроля исполнения. 
Обобщение, анализ и использование данных об исполнении документов в условиях традиционной и автоматизированной технологии обработки документов. 
Автоматизированные системы контроля исполнения документов, опыт их применения. 

Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан 
Законодательная регламентация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан. Характеристика технологии приема, регистрации, контроля исполнения, принятия решений по обращениям граждан. Сроки исполнения. Требования к содержанию ответных документов. Формирование и хранение дел с обращениями граждан. Обобщение, анализ и использование данных о работе с обращениями граждан в аппарате управления. 


Тема 10

 Номенклатура дел



Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел, их регламентация в нормативно-методических материалах. 
Виды номенклатур дел, их особенности и назначение. Методика составления номенклатуры дел: изучение состава документов, разработка классификационной схемы; требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации. 
Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. Определение срока хранения документов. 
Использование номенклатуры дел в оперативном хранении и архиве организации. 

Организация и порядок формирования дел. Описание дел 
Понятие «формирование дел», основные требования к проведению этой работы. Современная нормативно-методическая база, определяющая требования к формированию дел. 

Принципы систематизации документов внутри дел. Основные требования к оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов. Заверительная надпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и временного хранения. 

Определение описи дел. Правила составления описи дел структурного подразделения. Виды описей. Оформление описи дел структурного подразделения
  
 Тема 11

 Общие требования к организации труда работников делопроизводственных служб

     Характеристика пакета документов, необходимых в деятельности службы делопроизводства. Инструкции по документированию управленческой деятельности. Положение о службе делопроизводства. Должностные инструкции, как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работника. Формы организации работы с документами. Категории учреждений по объему документооборота. Задачи и функции службы ДОУ, должностной и технический состав работников, функциональные обязанности. Нормирование труда работников служб документационного обеспечения управления. Организация рабочих мест и условия труда работников службы документации. Механизация документационных процессов. 
Новейшие средства копирования и размножения документов. Этика деловых отношений, психологические аспекты работы с документами. Подготовка кадров делопроизводственных служб. Формы повышения квалификации специалистов.


 Тема 12

Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан
               Общественно-политическое и социальное значение обращений граждан. Законодательная регламентация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.

Основные задачи делопроизводственной службы по организации работы с обращениями граждан, ее особенности. 

 
Виды обращений: предложение, заявление и жалоба. Регистрация письменных и устных обращений граждан. Сроки исполнения. Требования к содержанию ответных документов. Технология  работы с электронными обращениями. Формирование и хранение предложений, заявлений, жалоб граждан. Обобщение, анализ и использование данных по работе с обращениями граждан в аппарате управления. 


Организация приема граждан в государственных учреждениях. Специфика работы с устными обращениями. Формы и методы совершенствования работы с обращениями граждан в органах государственной власти и управления, в общественных организациях.

             Тема 13

    Экспертиза ценности документов. Состав, задачи ЭК

             Экспертиза ценности документов. Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы. Критерии экспертизы ценности. Перечень нормативно-методических документов для определения сроков хранения. Состав, задачи и функции экспертной комиссии. Виды экспертных комиссий, их особенности. Особенности составления акта по уничтожению документов и дел с истекшим сроком хранения. Унифицированная форма акта уничтожения документов.


    
Тема 14

  Подготовка и передача дел в архив организации

                Работа по отбору и передаче документов в архив организации для хранения. Экспертиза дел и документов дела. Оформление описей дел. Требования к архиву организации. Правила постоянного и долговременного хранения дел. Правила выдачи дел.

Рекомендуемая литература 
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1. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия. - М., 1984. 
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7. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих.- М., 2001. 
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ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА ПО ОТДЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

В период подготовки к итоговому государственному экзамену по отдельной дисциплине студентам должны быть предоставлены необходимые консультации по дисциплине. Итоговый государственный экзамен по отдельной дисциплине проводиться в тестовой форме.

При проведении итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине в устной форме студенты получают экзаменационные билеты, содержащие три-четыре вопроса, составленные в соответствии с утвержденной программой экзамена. При проведении итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине в письменной форме студенты получают билеты, содержащие задания, которые они должны выполнить письменно. Экзаменационные билеты подписываются председателем экзаменационной комиссии и утверждаются деканом факультета.

При подготовке к ответу в устной форме студенты делают необходимые записи по каждому вопросу на выданных секретарём экзаменационной комиссии листах бумаги со штампом университета. На подготовку к ответу первому студенту предоставляется не менее 45 минут, остальные отвечают в порядке очередности. В процессе ответа и после его завершения члены экзаменационной комиссии, с разрешения ее председателя, могут задать студенту уточняющие и дополнительные вопросы в пределах программы итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине.

После завершения ответа студента на все вопросы и объявления председателем экзаменационной комиссии окончания опроса экзаменуемого, члены экзаменационной комиссии фиксируют в своих записях оценки за ответы экзаменуемого на каждый вопрос и предварительную результирующую оценку.

При проведении итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине в письменной форме, на экзамен выделяется до двух академических часов. Оценки формируются на основе ответов на поставленные в билете вопросы (задачи) по методике, утвержденной в программе экзамена.


Форма проведения итогового экзамена по отдельной дисциплине определяется утверждённой программой экзамена.  В случае  если программа состоит из двух или более самостоятельных разделов, при формировании экзаменационной комиссии в ее состав включается достаточное количество преподавателей, обеспечивающих коллегиальность принятия решения при оценивании ответов по отдельным разделам программы.

По завершении итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине экзаменационная комиссия на закрытом заседании обсуждает ответы каждого студента или его письменную работу и выставляет каждому студенту согласованную итоговую оценку в соответствии с утвержденными критериями оценивания. В случае расхождения мнения членов экзаменационной комиссии по итоговой оценке на основе оценок, поставленных каждым членом комиссии в отдельности, решение экзаменационной комиссии принимается простым большинством голосов членов комиссий, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его заместитель) обладает правом решающего голоса. 

Итоговая оценка за итоговый государственный экзамен по отдельной дисциплине по пятибалльной системе оценивания сообщается студенту, проставляется в протокол экзамена и зачётную книжку студента, где, также как и в протоколе, расписываются председатель и члены экзаменационной комиссии. В протоколе экзамена фиксируются также номер и вопросы экзаменационного билета, по которым проводился экзамен. 

Протоколы итогового государственного экзамена по отдельной дисциплине утверждаются председателем ГАК или его заместителем, подшиваются в отдельную папку и хранятся в архиве ДГТУ. Листы с ответами студентов на экзаменационные вопросы, письменные работы экзамена подшиваются в личные дела студентов. 
 Критерии оценки

Оценка знаний студентов производится по пятибалльной шкале:

Оценка «Отлично»:

· выставляется за обстоятельный, безошибочный ответ на вопросы экзаменационного билета и дополнительные вопросы членов экзаменационной комиссии. Студент  правильно определяет понятия и категории политической науки, выявляет основные тенденции и противоречия современной политики, свободно ориентируется в теоретическом и практическом материале, относящемся к предмету.

Оценка «Хорошо»:

· выставляется за правильные и достаточно полные ответы на вопросы экзаменационного билета, не содержащие грубых ошибок и упущений. Если у студента возникли затруднения при ответе на дополнительные вопросы членов экзаменационной комиссии. При решении профессиональных задач на теоретическом уровне допущены отдельные ошибки.

Оценка «Удовлетворительно»:

· выставляется при недостаточно полном ответе на вопросы, содержащиеся в экзаменационном билете, при наличии  пробелов в знаниях студента. Если студента возникли серьезные затруднения при ответе на дополнительные вопросы членов экзаменационной комиссии. 

Оценка «Неудовлетворительно»:

· выставляется в случае отсутствия необходимых для ответа теоретических знаний по профильным дисциплинам. Если студент демонстрирует на данный момент неспособность  к решению  задач, связанных с его будущими профессиональными обязанностями
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1. Общие положения

Междисциплинарный экзамен носит комплексный характер и проводится по соответствующим программам, охватывающим широкий спектр фундаментальных вопросов подготовки направления бакалавриата.

Государственный междисциплинарный экзамен по направлению «Документоведение и архивоведение» проводится с целью проверки уровня и качества профессиональной подготовки студентов и должен, наряду с требованиями к содержанию отдельных дисциплин, учитывать также общие требования к выпускнику, предусмотренные ФГОС по направлению 034700.62 - «Документоведение и архивоведение». Междисциплинарный экзамен носит комплексный характер и проводится по соответствующим программам, охватывающим широкий спектр фундаментальных вопросов подготовки направления бакалавриата.

Требования к уровню подготовки студентов по государственному междисциплинарному экзамену соответствуют требованиям ФГОС ВПО по направлению 034700.62 - «Документоведение и архивоведение» и дополнений к нему.

Задачей итогового междисциплинарного экзамена является определение целесообразности допуска студентов к выполнению и защите выпускной квалификационной работы.

Программа составлена с учетом квалификационной характеристики специалиста по рекламе, типовых рабочих программ дисциплин направления 034700.62 - «Документоведение и архивоведение».и профиля «Документационное обеспечение управления» и внутривузовского Положения о государственном экзамене по направлению бакалавриата.
2. Организация итогового междисциплинарного экзамена

Итоговый междисциплинарный экзамен по направлению 034700.62 - «Документоведение и архивоведение» и профилю подготовки «Документационное обеспечение управления»   является одним из видов аттестационных испытаний в составе итоговой государственной аттестации выпускников. Он проводится с целью проверки уровня и качества общей, профессиональной подготовки студентов по направлению подготовки и профилю подготовки  и наряду с требованиями к содержанию отдельных дисциплин  учитывает также общие требования к знаниям и умениям выпускника по циклам дисциплин, предусмотренных ФГОС по данному  направлению подготовки.

3. Содержание итогового экзамена

С учетом основных требований к уровню подготовки, знаниям, умениям и навыкам, предъявляемых соответствующими ФГОС ВПО по направлению  034700.62 - «Документоведение и архивоведение».и профилю подготовки «Документационное обеспечение управления» определяющими назначение, профессиональный потенциал и квалификацию выпускников, совокупность, последовательность преподавания и содержание дисциплин и видов учебных занятий, предусмотренных соответствующими профессиональными программами и учебными планами, состав итогового междисциплинарного экзамена по специальности должен различаться. 

Перечень вопросов, включаемых в экзаменационные билеты, утверждается на кафедре. Кроме вопросов в билеты могут быть включены проблемные ситуации, которые необходимо проанализировать и разработать мероприятия по их разрешению. Рекомендуемая литература для изучения этих дисциплин приведена в имеющихся на выпускающей кафедре рабочих программах, известна студентам по изучению дисциплин в учебном процессе, дополнительно сообщается студентам при подготовке к экзаменам. 

В результате изучения базовой части профессионального цикла выпускник должен:

Знать:

–  основы трудового законодательства ;

–  правила и нормы охраны труда ;

–  требования к организации секретарского обслуживания ;

–  требования к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу ;

– принципы организации различных типов и видов архивов;

 требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах ;

 – принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга ;

  –основы гуманитарных, социально-экономических, математических и естественнонаучных дисциплин для решения профессиональных, социальных, научных и педагогических задач;

- законодательные и нормативные акты, регламентирующие предпринимательскую, коммерческую и рекламную деятельность, систему налогообложения;

-  основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса, основы делового администрирования,

– теорию и практику менеджмента, структуру управления фирмой, предприятием, учреждением и организацией, механизм инновационной и инвестиционной деятельности, основы организации делопроизводства, мотивации труда, основы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда;

– теорию и практику маркетинга, конъюнктуру рынка, порядок ценообразования, системы управления качеством товара и сбытом;

– основы социологии, общую и социальную психологию, этику делового общения,

– методы формирования стратегии компании и бренда, позиционирования и дифференцирования,

– методы сегментирования рынков,

–  современные средства сбора и обработки информации, средства электронно-вычислительной техники, коммуникаций и связи;

Уметь:

– применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности;

– самостоятельно работать с различными источниками информации;

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

– оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения;

– анализировать ценность документов с целью их хранения;

–выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций;

–вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций.

Владеть:

– знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное);

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

– базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти ;

- знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения 

навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров;

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

-  профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дел 

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

–  тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;

-  навыками составления библиографических и архивных обзоров ;

- принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам;

– навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы ;

- принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения;

-  навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа;

-современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами;

–  правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки

– правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами.

Программа междисциплинарного государственного экзамена

  Документоведение

  1. Документ, его функции и способы документирования.

  2. Соотношения понятий «информация» и «документ».

  3. Материальные носители информации. 

  4.Свойства и признаки документа: оригинальность, подлинность, копийность; структура документа.

  5.Формуляр документа, его развитие, современные требования к формуляру управленческого документа.

 6. Лингвистические особенности документа; системы документации; унифицированные системы документации.

 7. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД) 

 8. Требования к составлению и оформлению основных видов управленческих документов.

  Архивоведение

1.Влияние политической, экономической, социальной и других сфер жизни общества на изменения в архивной сфере. 

2.Архивная терминология. Объект и предмет архивоведения. Роль документов в развитии общества. 

3. Принципы и научные методы архивоведения. 

4. Организация документов по государственным и негосударственным хранилищам, в их пределах и по архивным фондам. 

5. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации и экспертиза ценности документов. 

6. Учет архивных документов. Создание и функционирование системы НСА и использование архивных документов. 

7. Обеспечение нормативных условий и режима хранения архивных документов. 

8. Создание страхового фонда и фонда пользования. 

9. Обеспечение сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях.

 Государственные, муниципальные и ведомственные архивы

1.Конкретно-исторические особенности процесса создания, эволюции и современного состояния государственного и ведомственного (временного и депозитарного) хранения документов Архивного фонда Российской Федерации.

2. Общее и особенное в назначении и роли государственных и ведомственных архивов, специфика их организационно-правового статуса, принципов устройства, основных функций и направлений деятельности.

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

4.Проблематика взаимосвязи и преемственности государственных и ведомственных архивов в сбережении, преумножении и использования документов АФ РФ как важнейшей составляющей информационных ресурсов государства.

5.Отечественный опыт ведомственного, в том числе депозитарного хранения документов АФ РФ и альтернативна практика «промежуточного»  хранения архивных документов государственных структур в ведущих странах современного мира.

Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу

1. Персонал предприятия как объект управления; место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.

2. Принципы управления персоналом; кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

3.  Анализ кадрового потенциала; перемещения, работа с кадровым резервом, мотивация поведения в процессе трудовой деятельности.

 4 .Профессиональная и организационная адаптация персонала; оценка эффективности управления персоналом. Организация работы кадровой службы.

5.  Правила оформления управленческих документов. Документы по приему, увольнению, переводу и отпускам. Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. 

6. Документы о материальной ответственности. 

7.Документы и регистрационные формы по делопроизводству. Применение информационных технологий для управления персоналом. Программное обеспечение в работе кадровых служб.  

  Организация государственных учреждений России

1. Государственный аппарат России в системе советского государства.

2.Становление и эволюция административно-командной системы управления; советский опыт администрирования.

   3. Становление новой системы организации государственной власти в России в 1990-1993 гг. Конституция РФ 1993 г. и формирование новых органов государственной власти. 

   4.Представительные органы власти в начале ХХI в. 

   5. Исполнительная власть в современной России и проблема ее модернизации.   

   6.   Реформирование судебной системы РФ. Специфика государственного управления на региональном уровне.

Административное право

1. Административно-правовая норма.

2 .Источники административного права.

3.Административно-правовые отношения; субъекты административно-правовых отношений.

4.  Граждане как субъекты административного права.

5.Административно-правовой статус органов исполнительной власти.
6.Административная власть и её аппарат; система административных органов РФ; государственная служба; административная ответственность.

7.Формы государственного управления.

8.Методы государственного управления.

9. Административное право и законность в управлении.

Трудовое право

1. Система правоотношений трудового права.

2. Трудовые договоры (контракты); переводы и перемещения; основания прекращения трудового договора.

3. Правовое регулирование заработной платы.

4. Трудовая дисциплина и ответственность.

5. Материальная ответственность сторон трудового договора.

6. Гарантии и льготы для работников с семейными обязанностями.

7. Льготы для работников, совмещающих труд с учебой.

8. Охрана труда. Органы по охране труда.

9. Трудовые споры.

Гражданское право

1.Правовое регулирование имущественных и связанных с ними личных неимущественных отношений между гражданами, юридическими лицами и иными субъектами гражданско-правовых отношений.

2. Права и обязанности граждан, юридических лиц и других субъектов гражданско-правовых отношений.

3. Вопросы исковой давности и её значение в восстановлении нарушенного субъективного права, формы и виды сделок, основания признания сделок недействительными, право собственности, в т.ч. общей, долевой и совместной.

4. Понятие обязательств и способы их исполнения, конкретные виды договоров.

5. Проблемы осуществления и защиты гражданских прав.

Информационные технологии в ДОУ и архивном деле

1.Основные принципы автоматизации в сфере документационно-информационного обеспечения управления.

2. Универсальные информационные технологии в ДОУ.
3. Организация применения современных информационных технологий в ДОУ и работе архива.

4. Знание рынка специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела.

5. Автоматизация делопроизводства и электронный документооборот.
6. Современное состояние и опыт служб ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий. 

7.Корпоративные информационные системы, автоматизированные  по системам документации (кадровой, бухучета и др.)

8..Классификация и кодирование технико-экономической информации.

9.Проблемы выбора и оптимизации аппаратно-программных комплексов.
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9.Алексеева, Е. В. Архивоведческие аспекты в делопроизводстве: обеспе-
чение сохранности документов архива и организация их хранения

 [Текст] // Секретарское дело. – 2003. – № 5. – С. 57 – 61 (ксерокопия).

  10.Алексеева, Е. В. Нормативно-методические пособия по экспертизе цен-

ности документов: перечни / Е. В. Алексеева, Л. П. Афанасьева, Е. М. Бурова,
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копия).

2. Порядок проведения итогового междисциплинарного 

К итоговому междисциплинарному экзамену по направлению подготовки 034700.62– Документоведение и архивоведение допускаются студенты, завершившие полный курс обучения по основной образовательной программе и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом. 

Сдача итогового экзамена проводится на открытых заседаниях экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава. 

Итоговый междисциплинарный экзамен принимается экзаменационной комиссией, входящей в состав Государственной аттестационной комиссии. Экзаменационная комиссия формируется из ведущих преподавателей выпускающей кафедры, как правило, преподающих учебные дисциплины, включенные в состав итогового междисциплинарного экзамена. В состав экзаменационной комиссии могут включаться и специалисты предприят

ий, ведущие преподаватели и научные сотрудники других вузов. 

Состав экзаменационной комиссии утверждается приказом ректора вуза. 

В период подготовки к экзамену, проводимому для выпускников, студентам предоставляются необходимые консультации по каждой вошедшей в итоговый экзамен дисциплине. 

На итоговом экзамене студенты получают экзаменационный билет, содержащий три вопроса. При подготовке к ответу студенты делают необходимые записи по каждому вопросу на выданных листах бумаги со специальным штампом. На подготовку к экзамену, который проводится в письменной форме, студенту дается 1-2 академических часа. По всем вопросам экзаменационного билета студенту членами экзаменационной комиссии с разрешения ее председателя могут быть заданы уточняющие и дополнительные вопросы в пределах перечня, вынесенного на итоговый экзамен. 

Члены экзаменационной комиссии проставляют в своем протоколе оценки за письменные ответы экзаменуемого на каждый вопрос и по их совокупности. 

По завершении экзамена экзаменационная комиссия на закрытом заседании обсуждает характер письменных ответов каждого студента, анализирует                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        проставленные каждым членом комиссии оценки и проставляет каждому студенту согласованную оценку по итоговому экзамену в целом по системе: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно". В случае расхождения мнения членов экзаменационной комиссии по итоговой оценке на основе оценок, проставленных членами комиссии, решение экзаменационной комиссии в соответствии с Положением об итоговой аттестации выпускников вузов РФ "принимается на закрытом заседании простым большинством голосов. При равном числе голосов голос председателя является решающим". 

Итоговая оценка по экзамену заносится в протокол заседания экзаменационной комиссии, сообщается студенту и проставляется в зачетную книжку студента, где расписываются председатель и члены экзаменационной комиссии (равно как и в протоколе). 

В случае получения студентом по междисциплинарному экзамену итоговой оценки "неудовлетворительно" он не допускается к выполнению и защите дипломного проекта и отчисляется из вуза с получением академической справки. 

Листы с ответами студентов на экзаменационные вопросы вместе с копией протокола об итогах экзамена подшиваются секретарем комиссии в отдельную папку "Итоговый междисциплинарный экзамен" и хранятся в течение трех лет на выпускающей кафедре, а затем сдаются в архив вуза. Ежегодно на заседании выпускающей кафедры обсуждаются, корректируются и утверждаются состав и содержание вопросов дисциплин, включаемых в итоговый экзамен, а также предлагается кафедрой состав экзаменационной комиссии. Характер указанных корректировок своевременно доводится до сведения студентов.
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