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1 Цели и задачи изучения дисциплины

1.1 Цель преподавания дисциплины

Изучение теории и практики организации современного

документационного обеспечения на основе научно обоснованных

принципов и методов его совершенствования, формирование у студентов

рациональных подходов к решению задач организации работы с

документами в организации.

1.2 Задачи изучения дисциплины

- изучение теории и практики организации современного

документационного обеспечения на основе научно-обоснованных

принципов и методов его совершенствования;

- формирование рациональных подходов к решению задач

организации работы с документами;

- изучение современной технологии документационного

обеспечения управления.

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения

образовательной программы

ОК-7:способностью к самоорганизации и самообразованию

ПК-3:владением знаниями основных проблем в области документоведения и

ПК-5:владением тенденциями развития информационно-документационного и

обеспечения управления архивного дела

ПК-8:способностью анализировать ценность документов с целью их хранения

ПК-19:способностью использовать правила подготовки управленческих

документов и ведения деловой переписки

ПК-20:способностью использовать правила организации всех этапов работы с

документами, в том числе архивными документами

ПК-25:владением навыками подготовки управленческих документов и ведения

деловой

ПК-26:владением навыками обработки документов на всех этапах

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел

ПК-30:способностью организовывать работу службы документационного

обеспечения управления и архивного хранения документов

ПК-31:способностью разрабатывать локальные нормативные акты и

нормативно-методические документы по ведению информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела

ПК-35:знанием требований к организации секретарского обслуживания

1.4 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной
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программы

Курс тесно связан со следующими дисциплинами:

«Документоведение», «Архивоведение»«История и организация

делопроизводства в России», «Конфиденциальное делопроизводство»,

«Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному

составу», «Информационные технологии в документационном

обеспечении управления и архивном деле».

Курс «Организация и технология документационного

обеспечения управления» входит в состав базовых дисциплин

профессионального цикла и  изучается на 1курсе (2 семестр).

1.5 Особенности реализации дисциплины

Язык реализации дисциплины Русский.

          Дисциплина (модуль) реализуется с применением ЭО и ДОТ

Дисциплина реализуется с частичным использованием ЭО и ДОТ.

Аудиторные часы проходят очно, а самостоятельная работа проводится в

дистанционном варианте. Задания и методические рекомендации

представлены на е-курсах СФУ: https://e.sfu-kras.ru/enrol/index.php?

id=13585
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Вид учебной работы

Всего,

зачетных

единиц

(акад.час)

Семестр

2 3

Общая трудоемкость

дисциплины
10 (360) 5 (180) 5 (180)

Контактная работа с

преподавателем:
3,5 (126) 2 (72) 1,5 (54)

занятия лекционного типа 1,5 (54) 1 (36) 0,5 (18)

занятия семинарского типа

в том числе: семинары

практические занятия 2 (72) 1 (36) 1 (36)

практикумы

лабораторные работы

другие виды контактной

работы

в том числе: групповые

консультации

индивидуальные

консультации

иная  внеаудиторная

контактная работа:

групповые занятия

индивидуальные занятия

Самостоятельная работа

обучающихся:
4,5 (162) 2 (72) 2,5 (90)

изучение теоретического

курса (ТО)

расчетно-графические

задания, задачи (РГЗ)

реферат, эссе (Р)

курсовое проектирование

(КП)
Нет Нет Нет

курсовая работа (КР) Нет Нет Нет

Промежуточная аттестация

(Экзамен)

2 (72) 1 (36) 1 (36)

2. Объем дисциплины (модуля)
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3.1 Разделы дисциплины и виды занятий (тематический план

занятий)

3 Содержание дисциплины (модуля)

№ п/п

Модули, темы

(разделы)

дисциплины

Занятия

лекционн

ого типа

(акад.час)

Занятия

семинарского типа

Самостоя

тельная

работа,

(акад.час)

Формируемые

компетенции

Семинар

ы и/или

Практиче

ские

занятия

(акад.час)

Лаборато

рные

работы

и/или

Практику

мы

(акад.час)

1 2 3 4 5 6 7
1 36 36 0 72

Всего 36 36 0 72

3.2 Занятия лекционного типа

№

п/п

№ раздела

дисциплин

ы

Наименование занятий

Объем в акад.часах

Всего

в том числе, в

инновационной

форме

в том числе, в

электронной

форме

1 1

Назначение курса,

предмет, содержание,

зада -чи, история

развития и современное

состояние

делопроизводства

36 0 0

Всего 36 0 0

3.3 Занятия семинарского типа

№

п/п

№

раздела

дисципл

ины

Наименование занятий

Объем в акад.часах

Всего

в том числе, в

инновационной

форме

в том числе,

в

электронной

форме

1 1

Государственное

регулирование

делопроизводства в

Российской Федерации

36 0 0

Всего 36 0 0

3.4 Лабораторные занятия
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№

п/п

№

раздела

дисципл

ины

Наименование занятий

Объем в акад.часах

Всего

в том числе, в

инновационной

форме

в том числе,

в

электронной

форме

Всего

5 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной

аттестации

Оценочные средства находятся в приложении к рабочим

программам дисциплин.

Самостоятельная работа дисциплины проводится в

дистанционном формате. Задания и методические рекомендации

представлены на е-курсах СФУ.

Самостоятельная (аудиторная и внеаудиторная) работа студентов

является одним из основных видов познавательной деятельности,

направленной на более глубокое и разностороннее изучение материалов

учебного курса. Основная часть времени, предусмотренного  для

самостоятельной работы по данному курсу, отводится на подготовку к

семинарам и промежуточной аттестации. В процессе изучения курса

студенты должны прочитать рекомендованные им учебные и научные

тексты, выполнить задания.

Самостоятельная работа студентов организуется для

систематического изучения курса, а также с целью развития у них

навыков работы с учебной и научной литературой.

Обязательная самостоятельная работа студентов по заданию

преподавателя, выполняемая во внеаудиторное время, включает

выполнение домашних заданий по курсу, самостоятельную работу со

специальной литературой, письменные задания.

Основные направления самостоятельной работы студентов:

1) самостоятельное изучение отдельных разделов курса;

2) подготовка к семинарским занятиям;

3) подготовка к экзамену.

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы

обучающихся из числа инвалидов и лиц с

ограниченнымивозможностями здоровья предоставляются в формах,

адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия

информации в зависимости от нозологии:

Для лиц с нарушениями зрения:

8 Методические указания для обучающихся по освоению

дисциплины (модуля)
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– в форме электронного документа.

Для лиц с нарушениями слуха:

– в печатной форме,

– в форме электронного документа.

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:

– в печатной форме,

– в форме электронного документа

8.1. Подготовка к семинарским занятиям

Подготовка к семинарам осуществляется в течение всего семестра

и контролируется непосредственно на занятиях. Студентам заранее

даются методические указания, в которых содержится информация о

форме проведения занятия и необходимых действиях по подготовке.

Преподаватель составляет план занятия, перечень вопросов,

раскрывающих тему, рекомендует  литературу для подготовки.

Семинарские занятия проводятся в форме групповых

обсуждений, дискуссий, работы в малых группах.

8.2. Виды, формы контроля и сроки выполнения самостоятельной

работы

Виды СРС Форма контроля Сроки выполнения

Самостоятельное изучение разделов теоретического курса,

подготовка к экзамену Экзамен  Сессия

Подготовка к семинарским занятиям Выступление с докладами,

сообщениями, работа в малых группах в течение семестра на

семинарах

Кроме того, самостоятельная работа студентов направлена на

решение следующих задач:

• приобретение навыков работы с нормативно-правовыми актами

и нормативно-методическими документами;

• умения обсуждать спорные вопросы, проблемы;

• умение аргументировать собственную точку зрения;

• умение анализировать и решать типичные профессиональные

задачи.

Для решения указанных задач студентам предлагаются

кпрочтению и содержательному анализу тексты нормативно-правовых

актов и нормативно-методических документов в области архивного

дела.

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки 46.03.02

документоведение и архивоведение учебно-методические материалы

могут быть адаптированы для самостоятельной работы обучающихся

из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья:
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Для лиц с нарушениями зрения:

- в форме электронного документа.

Для лиц с нарушениями слуха:

- в печатной форме,

- в форме электронного документа.

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:

- в печатной форме,

- в форме электронного документа.

9 Перечень информационных технологий, используемых при

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю)

(при необходимости)

9.1 Перечень необходимого программного обеспечения

9.1.1

9.1.2 9.1.1 В учебном процессе по данной дисциплине используются

программные средства MicrosoftOffice.

9.1.3 9.1.2 Microsoft® Windows® Vista Business Russian Upgrade Academic OPEN

No Level

9.1.4 9.1.3 Microsoft® Windows Professional 8 Russian Upgrade Academic OPEN 1

Licence No level

9.1.5 9.1.4 Microsoft® Office Professional Plus 2007 Russian Academic OPEN No

Level

9.1.6

9.2 Перечень необходимых информационных справочных систем

9.2.1 9.2.1 1. Официальный сайт Федерального архивного агентства (росархива)

[Электронный ресурс]: содержит сведения об основных нормативных и

методических документах в сфере архивного дела и делопроизводства.  –

Москва, [2009-2016]. – Режим доступа: http://archives.ru

9.2.2 9.2.2 2. Электронный каталог нормативно-правовой документации Ар-

хивГарант [Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и

методических документах в сфере архивного дела и делопроизводства.  –

Москва, [2005- 2016]. – Режим доступа: http://www.archives-garant.ru/

9.2.3 9.2.3 3. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консуль-

тант плюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система .  – Москва,

[1997- 2016]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/

9.2.4 9.2.4 4. Центр компетенции по вопросам документационного обеспече-ния

управления и архивного дела [Электронный ресурс]: энциклопедия

делопроизводства. – Москва [2016 ]. – Режим доступа http://www.edou.ru

10 Материально-техническая база, необходимая для

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
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10.1 Аудиторные занятия и СРС по дисциплине «Архивоведение» проходят

в аудиториях, оборудованных мультимедийными средствами обучения, в

компьютерных классах, обеспечивающих доступ к сетям типа Интернет.
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