	Профессиональный цикл

	Теория современного документоведения и архивоведения
	Дисциплина «Теория современного документоведения и архивоведения» является  дисциплиной базовой части профессионального цикла (М-2) при подготовке магистрантов по программе «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций» направления 034700 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 1 курса и читается во 2 семестре.
Дисциплина реализуется на факультете архивного дела кафедрой архивоведения ИАИ РГГУ.

         Предметом дисциплины является документ как феноменальное проявление человеческой жизнедеятельности, его роль как носителя свидетельств и документального исторического источника; эволюция документа и документных систем во времени, трансформации документа, начиная от его создания и до включения в состав документального наследия страны, бытование документа в повседневности.

   
Цель курса заключается в том, чтобы на основе изучения роли управления документацией и документальным наследием в прошлых и современной модернизациях России сформировать у магистрантов четкое представление о документе как одном из феноменальных проявлений человеческой жизнедеятельности – цивилизационном продукте, обеспечивающем регулирование человеческой жизнедеятельности, ее запоминание и создание возможностей для ее изучения, о закономерностях документирования, складывания и развития систем документации, создания документа, его последующих бытовании и трансформации в документальный исторический источник. 
      Задача курса :

— подготовка магистранта к  решению профессиональных проблем в соответствии с профильной направленностью магистерской программы и видами профессиональной деятельности.

Дисциплина «Теория современного документоведения и архивоведения» направлена на формирование таких компетенций магистранта как:
— способности владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

— способности совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);
— способности к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1);

— знание различных теорий документа и умение использовать их в интересах эффективного управления документацией и документальным наследием; способность ориентироваться в различных классах, типах, видах документов; умение классифицировать различные документальные массивы в зависимости от поставленных целей и задач по их упорядочению и освоению; 

— владение профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8), 

— понимание сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9),

— знание историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и архивами (ПК-10), 

— умение вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-16);

— умение находить правильный баланс интересов личности, общества государства при управлении документацией и документальным наследием на основе современного законодательства и общепринятых этических норм;

— организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-18), 

— владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе (ПК-20);  

— способности оценивать современные и ретроспективные системы документирования и организации хранения документов в различных депозитариях исторической памяти;

—  владение принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-29),

— владение принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-30).
      В результате освоения дисциплины магистрант должен:
знать:
— в каких формах и какими способами реализовывалась и реализуется сегодня публичность документа, в том числе как одного из видов исторических источников;
— основные принципы обеспечения информационной безопасности личности, общества и государства в процессе документирования их деятельности и при сохранении и использовании документа;
— роль управления документацией и документальным наследием в прошлых российских модернизациях;
— воздействие российских модернизаций на формирование и сохранение документального наследия.

уметь: 

— применять самостоятельно современную законодательную и нормативно-методическую базу в работе с документом на разных стадиях его бытования как части документального наследия;

— профессионально оценивать возможные позитивные и негативные последствия модернизационных явлений на управление документацией и документальным наследием;

— готовить аналитические документы по текущим и ретроспективным вопросам, связанным с предметом его деятельности в сфере управления документацией и документальным наследием;
— анализировать современные проблемы документоведения и архивоведения и вырабатывать предложения по их решению.

владеть:

— профессиональными знаниями проблем документоведения и архивоведения ;

— правилами обеспечения доступности публичных документов и публичной документной информации;

— общепринятыми этическими нормами общения с пользователями документов и использования документной информации. 

   
Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме коллоквиумов и защиты реферат, промежуточный контроль — в форме экзамена.
    
Курс читается в объеме 4 зач. единицы, или 144 часа, из которых лекции составляют 20 часов, семинары — 40 часов; самостоятельная работа магистрантов —  84 часа.


	Правовые основы управления документацией и архива в России и за рубежом
	Дисциплина «Правовые основы управления документацией и архивами за рубежом» относится к базовой части профессионального цикла дисциплин (М-2) направления подготовки магистров 034700.68 «Документоведение и архивоведение»  и адресована магистрантам 2 курса (3 семестр). Дисциплина реализуется кафедрой истории и организации архивного дела на факультете архивного дела ИАИ РГГУ.
Предметом дисциплины является изучение зарубежного правового опыта в области документационного обеспечения управления и архивного дела, что развивает общую и профессиональную культуру, составляет элемент профессиональной эрудированности, делает возможным его прикладной характер в условиях современной модернизации управления документацией в России, преобразований в ее архивной отрасли. 

Цель курса — сформировать у студентов комплексное представление о месте и роли правового компонента в системе государственного контроля в ведущих странах мира над процессами в сфере управления документации и архивами; в организации и функционировании архивной отрасли; целевых установках и ценностных ориентирах современной документационно-архивно-информационной политики названных государств и основных параметрах ее правового обеспечения. 

Задачи курса:

— углубленная характеристика выбранных правовых моделей, своеобразие, уникальность и неповторимость которых ярче высвечиваются в сопоставительном плане; 

— анализ правоприменительной практики основных (системообразующих) законов и ее особенностей;

— предоставление необходимого теоретического и эмпирического материала для формирования у студентов возможности самостоятельной и адекватной квалификации зарубежного правового опыта в документационно-архивно-информационной области с точки зрения его целесообразности и эффективности в конкретных исторических условиях.

Магистр, изучивший курс «Правовые основы управления документацией и архивами за рубежом», должен обладать следующими компетенциями: 

— способностью владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);


— способность совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);
— способность самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно не связанных со сферой деятельности (ОК-9);

— способность к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1);

— способностью свободно пользоваться русским и иностранным языками как средством делового общения (ПК-2);

— анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, способен использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально значимые проблемы и процессы (ПК-5);

— владеть профессиональными знаниями, самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

— понимать сущность процессов, происходящих в архивном деле и архивоведении, выявлять современные тенденции развития основополагающих понятий и законодательной базы архивного дела в России и за рубежом (ПК-9, ПК-10).
В результате освоения дисциплины магистрант должен: 

знать:

— структуру и состав документационно-архивного законодательства, его взаимодействие с законами информационного блока и место в правовой системе ведущих государств современного мира;

— целевое назначение, содержание и особенности регламентации основных законов;

— особенности их правоприменительной практики в процессе деятельности государственных учреждений и национальных архивно-документационных служб; специфику организации и функционирования последних и их статус в системе государственного аппарата.

уметь:

— получать информацию о зарубежных законодательных актах в области документационного обеспечения управления и архивного дела; об обстоятельствах и условиях разработки их новых проектов;

— работать с текстами законов и иных нормативно-правовых актов в целях изучения и понимания особенностей регламентации отдельных направлений в работе с документами и архивами.

владеть:

— методами и подходами к анализу, обобщению и критической оценке зарубежного правового опыта в целях его оптимального учета при решении наиболее острых проблем в практике отечественного документооборота и архивного дела.
Программой предусмотрены в качестве форм текущей аттестации контрольная работа  следующий вид промежуточной аттестации – экзамен.

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы – 108 часов, из них  аудиторная нагрузка – 36 часов: лекций — 6 (12 часов), семинаров – 12 (24 часа), самостоятельная работа студентов – 72 часа.



	Методика научно-исследовательской работы
	Дисциплина «Методика научно-исследовательской работы» относится к базовой части профессионального цикла (М—2) магистерской программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций», которая реализуется по направлению подготовки 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 2 курса (3 семестр).

Курс подготовлен кафедрой источниковедения Высшей школы источниковедения,  вспомогательных и специальных исторических дисциплин факультета архивного дела ИАИ РГГУ. 
Предмет курса — совокупность знаний, умений и навыков, необходимых для ведения научно-исследовательской работы 
Цель дисциплины — сформировать навыки самостоятельного научно-исследовательского поиска.

Цель определяет задачи дисциплины:

— формирование представлений о развитии научного знания и его бытовании в условиях современного общества;

— закрепление навыков самостоятельного поиска информации обучающимся;

— дать представление о современной научно-информационной системе;

— сформировать у магистра представление об алгоритме написания научно-исследовательской и квалификационной  работы.
Реализация курса направлена на формирование следующих компетенций:

общекультурных (ОК):

— способность анализировать мировоззренческие, социально и личностно значимые философские проблемы (ОК-3);

— способность владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

— способность совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);

— способность использовать на практике умения и навыки в организации исследовательских и проектных работ, в управлении коллективом (ОК-7);
профессиональных (ПК):

— способность свободно пользоваться русским и иностранным языками как средством делового общения (ПК-2);

— анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, способен использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально значимые проблемы и процессы (ПК-5);

— самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);
— владеть принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам (ПК-11);
— владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-13).
В результате освоения дисциплины магистранты должны:

знать:

— основные программы и проекты исторических исследований в России и за рубежом;    

— государственные и не государственные структуры, ведущие исторические исследования по истории России в нашей стране и за рубежом;

— понимать причинно-следственные связи развития документоведения, архивоведения, других специальных дисциплин в системе гуманитарных/исторических наук;
уметь:

— использовать знания в  профессиональной деятельности, применять на практике навыки и умения в организации научно-исследовательских и проектных работ; 
— разрабатывать совместно актуальные проблемы управления документацией и документальным наследием, а также проекты по освоению документального наследия и принимать участие в их реализации;

владеть:

— способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям; 
— способностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место человека в историческом процессе; 
— основами выбранной методологии познания прошлого;
— методами и приемами современных исторических исследований, прежде всего в работе с документальными историческими источниками;

— современными системами поиска библиографической информации об исторических исследованиях.

Текущими формами аттестации знаний являются контрольная работа, блиц-опросы, промежуточной формой – зачет с оценкой.

Дисциплина реализуется в объеме 3 зачетных единиц (108 часов), из которых аудиторная нагрузка составляет 44 часа (10 часов лекции и 34 часа семинары), а самостоятельная работа магистрантов – 64 часа.


	Государственность РФ
	        Дисциплина «Государственность Российской Федерации» относится к базовой  части профессионального цикла дисциплин подготовки магистров по направлению подготовки 034700 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 1 курса и читается во 2 семестре. 


Курс реализуется на факультете  архивоведения кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций ФДиТА.

Предметом курса являются составляющие российской государственности: государственное устройство; государственный аппарат; чиновничество и идеология. Особое внимание в нём уделяется системе органов представительной, исполнительной и судебной ветвей власти Российской Федерации накануне распада СССР и в период после обретения ею суверенитета.


Целью дисциплины является повышение теоретических  знаний и овладение конкретными знаниями по истории, современному состоянию и перспективам развития Российской государственности, по формированию официальных  потоков информации в государстве в условиях постсоветской модернизации.

            Задачи дисциплины:

      —  ознакомиться с позднесоветской российской государственностью причинами ее системного кризиса;

       — изучить правовую базу современной российской государственности;

— осмыслить пути и методы ее  совершенствования;

       — показать основные субъекты законодательного и управленческого процесса, 

       — основные информационно-документационные потоки в государственном аппарате.

Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:

— способности находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность (ОК-4);

— способности владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

— способностью совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);

— способностью использовать на практике умения и навыки в организации исследовательских и проектных работ, в управлении коллективом (ОК-7);

—  анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, способен использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально значимые проблемы и процессы (ПК-5);

— самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

— понимать сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9);

— создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших технологий (ПК-17);

— организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-18);

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:               

— нормативно-правовую базу организации и деятельности органов власти современной России; 

— информационно-справочные издания, содержащие сведения по истории государственного управления России.

Уметь:  
— работать с  информацией, связанной с организацией и деятельностью государственного аппарата современной России;

— работать с правовыми базами данных, содержащих информацию по этим вопросам; 

— использовать официальную информацию и акты органов государственной власти в своей профессиональной деятельности.

Владеть: 

—  понятийным аппаратом данной дисциплины;
—  технологией поиска ретроспективной информации по истории российской государственности, совершенствованию государственной службы; 

— способностью  обобщения, анализа и воспроизведения указанной выше информации.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, или 108 часов, из которых 36 часов составляют аудиторную нагрузку: 12 часов лекции (6 занятий) и 24 часа семинарских и практических занятий (12 занятий). На самостоятельную работу студента, включая подготовку к практическим занятиям и семинару, контрольной работе и экзамену, отводится 72 часа.



	Моделирование управленческой деятельности
	Дисциплина «Моделирование управленческой деятельности» является дисциплиной базовой части профессионального цикла (М—2) магистерской программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций» по направлению подготовки 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 2 курса (3 семестр).
Программа курса «Моделирование управленческой деятельности» подготовлена кафедрой моделирования в экономике и управлении факультета управления Института экономики, управления и права РГГУ.

Предмет изучения дисциплины — теоретические, экспериментальные, методические проблемы и современная практика в области моделирования управленческой деятельности, принятия решений для разных объектов, уровней и функций управления. 

 Цель курса – формирование у студентов понятия и навыков эффективного организационно-экономического мышления на основе изучения теории и практики применения современных методов моделирования управленческой деятельности.

Задачами курса являются:

— ознакомление с основными понятиями современной теории управления с точки зрения возможности моделирования управленческой деятельности;

— изучение полного цикла процесса моделирования управленческой деятельности;

— ознакомление с прикладными моделями, описывающими функционирование и управление моделируемых систем в различных областях человеческой деятельности;

— ознакомление с формальным аппаратом анализа моделей управленческой деятельности;

— выработка практических навыков построения и анализа моделей управленческой деятельности и их приложений в условиях рыночной экономики.

Изучение дисциплины направлено на формирование целого ряда общекультурных и профессиональных компетенций:
—  владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5),

—  владеть способностью использовать на практике умения и навыки в организации исследовательских и проектных работ, в управлении коллективом (ОК-7), 

— владеть способностью проявлять инициативу, в том числе в ситуациях риска, брать на себя всю полноту ответственности (ОК-8), 

— владеть способностью самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно не связанных со сферой деятельности (ОК-9), 

— владеть способностью использовать основные законы и научные методы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (ОК-10), 

— владеть способностью к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1), 

— уметь анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, способен использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально значимые проблемы и процессы (ПК-5), 

— уметь самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6), 

— владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-31).

В результате освоения курса студент должен:
знать:

— основные функции управления 

— методы проведения исследований;

— методы анализа исходных данных;

— основные понятия, используемые в теории моделирования управленческой деятельности;

— этапы полного цикла процесса моделирования управленческой деятельности;

— модели основных бизнес-процессов;

— методы анализа построенных формализованных моделей;

уметь:

— строить «дерево целей» проблемной ситуации;

— формулировать основные логические элементы проблемной ситуации;

— определять критерии и ограничения поиска эффективных методов управления;

— по заданной проблемной ситуации осуществлять выбор модели бизнес-процесса и готовить для нее информационную базу;

— осуществлять поиск эффективного управленческого решения по заданной модели основного бизнес-процесса на основе стандартных;

— проводить анализ найденных решений и интерпретировать полученные результаты;

владеть:
— навыками структуризации проблемной ситуации;

— методикой моделирования управленческой деятельностью.

Программой предусмотрены следующие виды контроля: промежуточный контроль успеваемости в форме контрольной работы по материалам лекций; итоговый контроль знаний – защита презентации по принятию эффективных управленческих решений в заданной проблемной ситуации.

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единиц, 108 часа. Программой дисциплины предусмотрены: лекционные занятия – 12 ч.; лабораторные работы – 24 ч., самостоятельная работа студента – 72 ч.



	Информационные системы в управлении
	Дисциплина «Информационные системы в управлении» относится к базовой   части профессионального цикла (М—2) учебного плана программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций» по направлению 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована студентам 1 курса и читается на 2 семестре. 

Дисциплина реализуется на факультете архивного дела кафедрой общей информатики. Института информационных наук и технологий безопасности РГГУ.
Предмет курса — структура, организация, разработка, эксплуатация информационных систем и их аппаратно-программное обеспечение, используемых для управления деятельностью предприятий, организаций, учреждений. 

Цель курса — формирование у студентов системы знаний и навыков в области теории и практики проектирования и применения информационных систем в управлении в объеме, необходимом для принятия решений о целесообразности и обоснованности их  внедрения в сфере ДОУ и архивного дела.
Задачи курса — сформировать у студентов компетенции в области использования современных информационных систем в сфере управления деятельностью предприятия или учреждения и проведения аналитических исследований результатов их деятельности, а именно:

— дать представление об основах информационных систем, способах и методах работы по хранению и поиску информации различного типа;

— обучить студентов методам и средствам исследования информационного взаимодействия структурных подразделений, а также организаций разных уровней управления; в том числе при наличии электронного документооборота и электронного архива;
— дать представление о методах и средствах совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;

— научить проводить обоснованный выбор автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивного дела (из числа типовых программных продуктов);

— развить навыки разработки автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов на стадии постановки задачи и оценка их применения;

— обучить созданию рациональной информационно-поисковой системы по документам организации;

— обучить проектированию прикладных программ как составной части системы управления документами;

— обучить проектированию, внедрению и ведению автоматизированного документооборота.
Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с организацией, разработкой, эксплуатацией информационных систем и их аппаратно-программного обеспечения, используемых для управления деятельностью предприятий, организаций, учреждений, в том числе в сфере ДОУ и архивоведения.

Дисциплина «Информационные системы в управлении» направлена на формирование следующих компетенций выпускника:

— способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность (ОК-4);

— способностью владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

— способностью совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);

— способностью самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно не связанных со сферой деятельности (ОК-9);

— способностью использовать основные законы и научные методы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (ОК-10).

— способностью к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1);

— способностью к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы) (ПК-4);

— самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

— понимать сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9);

— владеть принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам (ПК-11);

— выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-12);

— анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-15);

— создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших технологий (ПК-17);

— владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе (ПК-20);

— владеть нормами и навыками работы с документами, содержащими государственные и иные виды тайн (ПК-22);

— владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК-23);

— обеспечить сохранность документов в архивах, в том числе на основе современных методов (ПК-25);

— совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-26);

— владеть методами защиты информации (ПК-27);

— владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-29);

— владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-31);

— владеть основами обеспечения сохранности документов (ПК-33).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать:

— основные теоретические принципы  автоматизации в сфере документационного обеспечения управления  и архивного дела;

— современные компьютерные технологии, применяемые при сборе, хранении, обработке, анализе и передаче информации в сфере ДОУ и архивного дела; 

— аппаратное и программное обеспечение, их разновидности и основные характеристики.

уметь:

— самостоятельно использовать современные компьютерные технологии для решения научно-исследовательских и практических задач профессиональной деятельности; 
— внедрять и эксплуатировать автоматизированные системы ДОУ и архивного хранения документов; 

владеть:

— методами проектирования и эксплуатации современных информационных систем в сфере ДОУ и архивного дела;
— критериями выбора и оптимизации  аппаратно-программных комплексов;
— методами оценки  эффективности информационных систем  ДОУ и архивного дела; 

— методами защиты информации в информационных системах;

Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме контрольных работ и тестов, промежуточный контроль в форме экзамена.

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 4 зачетных единиц, 144 часа, из которых аудиторная нагрузка — 62 часа (4 часа лекций и 58 часов — практические занятия). Самостоятельная работа магистранта — 82 часа.


	Источниковедение и историография новейшей истории России
	Дисциплина «Источниковедение и историография новейшей истории России» относится к вариативной части профессионального цикла (М—2) дисциплин учебного плана программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций» по направлению подготовки 034700.68 «Документоведение и архивоведение» и адресована магистрантам 1 курса (читается во 2 семестре).

Дисциплина подготовлена кафедрой источниковедения Высшей школы источниковедения, вспомогательных и специальных исторических дисциплин ИАИ РГГУ. 
Предметом дисциплины является изучение исследовательской практики в области источниковедения и историографии новейшей истории России и ее результатов по мере обогащения методологических идей в мировой и российской исторической науке, расширения способов и методов познания истории, существенного приращения источниковедческой базы исследований, развития научной проблематики, радикального пересмотра научных и социальных функций историографии как истории исторической науки, обретения особого статуса источниковедения и историографии как отдельных дисциплины в комплексе исторических знаний. 

Цели курса:

— рассмотреть ведущие тенденции современной мировой и российской исторической науки в контексте актуальных проблем новейшей истории России;

— изучить общее состояние современного источниковедения, новые способы и методы изучения исторических источников по новейшей истории России;

— рассмотреть, какие изменения происходят в изучении отдельных типов и видов источников, как осуществляется переосмысление традиционных классификационных схем в современных условиях развития исторической науки, в том числе антропологизацией историко-познавательного процесса, пониманием истории как истории человека во времени;

— изучить традиционные и новые подходы в источниковедческой и историографической исследовательской практике;

— изучить развитие проблематики исторических исследований в области новейшей истории России, роль и место в этом государственных, общественных, частных интересов.

Задачи  курса:

— определить место, роль и значение современных дискуссий в области теоретико-методологических проблем истории  для решения практических исследовательских задач научного освоения новейшей истории России; 

— определить ареал основных исторических источников по новейшей истории России, методы и процедуры их анализа в российской историографии;

— осуществить историографическое переосмысление исследовательских практик, опирающихся на обновленную методологически и эмпирически документальную базу по истории России новейшего времени;
— научиться применять междисциплинарные подходы в архивоведении, документоведении, источниковедении, историографии, археографии в научно-исследовательской и организационно-практической работе по управлению документальным наследием в условиях современной модернизации России.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать: 

— историю формирования и современное состояние источниковедческой базы исследований по истории России новейшего времени; 
— новейшие методы и способы анализа исторических источников; проблематику и содержание научно-исследовательской литературы по новейшей истории России;

уметь:  
— использовать знания в  области источниковедения и историографии новейшей истории России в профессиональной деятельности, применять в научно-исследовательской и практической работе в области управления документацией и документальным наследием знания в области источниковедения и историографии новейшей истории России; 
— анализировать социально-значимые проблемы и процессы с учетом научно-исторических знаний в области современной истории России; самостоятельно работать с традиционными и новыми типами и видами исторических источников;
владеть: 

— принципами анализа исторических/историографических источников; 
— принципами междисциплинарного подхода в архивоведении, документоведении, источниковедении, археографии и историографии; 
— способностью понимать социальную и научную значимость процессов, происходящих в мировой и российской исторической науке,  

— способностью уважительно и бережно относиться к историографическому наследию и традициям отечественного источниковедения; понимать движущие силы и закономерности историко-познавательного процесса, место человека в историческом процессе;
— способностью анализировать мировоззренческие, социальные и личностно значимые проблемы новейшей истории России; 
— навыками поиска источников и литературы, составления библиографических обзоров, реферирования и аннотирования научной литературы.

Программой предусмотрены следующие виды контроля знаний магистрантов: в качестве текущей аттестации — контрольная работа и реферат; промежуточная форма аттестации — зачет.

Общая трудоемкость дисциплины составляет  2 зачетных единицы, 72 ч., из которых на аудиторные занятия отводится 18 часов: 6 часов на лекции и 12 часов на семинары. Самостоятельная работа магистранта — 54 часа.


	Организационное проектирование
	Дисциплина «Организационное проектирование» относится к вариативной части профессионального цикла магистерской программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций», направления подготовки 034700.68 «Документоведение и архивоведение» и адресована студентам 2 курса (3 семестр).
 Дисциплина реализуется кафедрой организационного развития Института экономики, управления и права РГГУ на факультете архивного дела ИАИ РГГУ.

Цель учебного курса  — овладение магистрантами теорией и практикой исследования и проектирования систем управления с целью дальнейшего планирования их развития и внедрения нововведений. 

Задачи курса: 
— предоставить магистрантам возможность синтеза полученных ранее знаний, овладения методами их практического проектирования.

— навыками сбора, анализа и систематизации фактических данных, новых знаний об управленческих системах, их структуре, свойствах и законах развития в условиях российских модернизаций.

Процесс изучения  дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

— способности  к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1);

— владения профессиональными знаниями основных проблем документирования и архивоведения (ПК-8);

— понимания сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9);

— знания истории и современного состояния управления документами и архивами за рубежом (ПК-10);

— выявления тенденций развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-12);

— проведения научно-методической работы в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-16);

— создания и ведения единых (корпоративных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших технологий (ПК-17);

— организации работы службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-18);

— разработки нормативных актов и нормативно-методических документов (положений, инструкций и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-19);

— владения принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-29);

— владения принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-30);

— владения методами оптимизации документопотоков (ПК-31);

— владения принципами и методами организации хранения документов (ПК-32).

В результате изучения дисциплины магистрант должен:

знать:

— основы планирования, организации и методы проведения исследований деятельности служб документационного обеспечения управления и служб архивного хранения документов организаций;

— этапы проведения исследовательских и оргпроектных работ по совершенствованию деятельности служб документационного обеспечения управления и служб архивного хранения документов организаций;

— методы оргпроектирования, нормирования и регламентации управленческого труда;

— закономерности документообразования, упорядочения состава видов и форм документов;

уметь:

— собрать, обобщить, систематизировать, теоретически осмыслить и представить эмпирический материал в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления  и архивного хранения документов, унификации и стандартизации документов;

— организовать работу исследовательской и оргпроектной группы;

— составить отчет по научно-исследовательской и методической работе;

— разработать нормативно-правовые акты и методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу;

— проектировать рациональную систему документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации;

— выполнять расчеты по определению экономической эффективности оргпроектов;

владеть:

— понятийным аппаратом организационного проектирования и важнейшими положениями теории управления, документоведения и архивоведения;

— методологическими подходами к выбору теоретического инструментария, нормативной базы, соответствующих решаемой задаче и стратегии в управлении документацией и архивном деле;

— навыками поиска, анализа, обобщения и использования информации;

— навыками публичной речи, аргументации, ведения опросов и дискуссии.

Программой курса предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль осуществляется в виде блиц-опросов и контрольной работы; промежуточный — виде зачета.

Дисциплина «Организационное проектирование» изучается в объеме 2 зачетных единиц, из которых 18 часов приходится на аудиторную нагрузку (6 часов лекций и 12 часов семинаров/практических). Самостоятельная работа студента составляет 54 часа.


	Историография документоведения и архивоведения
	Дисциплина «Историография документоведения и архивоведения» относится к вариативной части профессионального цикла (М-2) подготовки магистров по направлению 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 1 курса (2 семестр) и реализуется на факультетах документоведения и архивоведения кафедрой архивоведения и кафедрой документоведения на факультете архивного дела ИАИ РГГУ. 

Предметом изучения дисциплины являются вопросы, связанные с ролью и функционированием документов в обществе, а также развитием истории документоведческой и архивоведческой мысли. Главное внимание в курсе уделено теоретическим проблемам документоведения и архивоведения, развитию их методологии, дискуссионным вопросам по актуальным теоретическим, методологическим и методическим положениям.  В центре изучения также стоят вопросы постепенного изменения и расширения как тематики, которой занимались исследователи – документоведы и историки-архивисты., так и источников привлекаемых при этом. В курсе предполагается проведение сравнительного анализа сопоставимых проблем теории и методики документоведения и архивоведения в России и за рубежом. 

 
Цель курса – формирование у магистров целостного представления о развитии различных теорий, концепций, положений, отражающих роль и место документов в современном обществе, а также о развитии знаний в области современного документоведения и архивоведения.
Задачи курса:

— научить магистров: анализировать многообразие теоретических подходов в решении ключевых проблем документоведения и архивоведения, сконцентрированных в трудах отечественных и зарубежных ученых; 

— выявлять влияние теории документоведения и архивоведения (столкновений научных взглядов, подходов) на формирование практики документирования и архивного дела на разных этапах истории страны с учетом развития государственности, экономики, общественных отношений;
— прослеживать генезис формирования и функционирования документальных комплексов в делопроизводстве и архивах как целостной системы и информационного ресурса общества и ее влияние на развитие гуманитарного знания в стране, на управление жизнедеятельностью человека и общества, а также на управление документальным наследием в конкретных социально-экономических и политических условиях.

Содержание дисциплины направлено на приобретение студентами знаний о принципах и подходах решения вопросов о роли документов в обществе, теоретических и практических проблем документоведения и архивоведения, о методах их решения в России и за рубежом.

Дисциплина направлена на формирование общекультурных и профессиональных компетенций:
— способность владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения (ОК-2, ОК-3);

— быть способным анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ПК-5)

— быть способным самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

— понимать сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения и др. (ПК-9).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать: 
— развитие документоведческой и архивоведческой мысли по теории и методике работы с документами, 
— историографические источники по проблематике курса;
уметь: 
— анализировать теоретические концепции и методические подходы к основным проблемам документоведения и архивоведения, сформулированные в трудах ученых документоведов и архивоведов, обусловленные различными факторами развития делопроизводства и архивного дела в контексте истории страны;
владеть: 
— навыками работы с большими массивами информации, их экспертной оценкой для выработки собственной позиции по основным теоретико-методическим проблемам современного документоведения и архивоведения в контексте уже имеющихся научно-педагогических школ, 
— методами разработки новых исследовательских.
Программой предусмотрены в качестве текущих видов аттестации — контрольные работы и блиц-опросы; в качестве промежуточной аттестации — зачет.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 часа. При этом на аудиторные занятия приходится 26 часов, из которых 12 часов - лекции, 14 часов - семинары. Самостоятельная работа студента составляет 54 часа.



	Использование документального наследия России - РФ в условиях модернизаций
	Дисциплина «Использование документального наследия России- РФ в условиях модернизаций» относится к вариативной части (курс по выбору) профессионального цикла (М-2) подготовки магистров по магистерской программе «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций», по направлению 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована магистрантам 2 курса (3 семестр).

Курс разработан и реализуется на кафедре архивоведения факультета архивного дела ИАИ РГГУ. 

Предметом изучения являются  вопросы, связанные с методикой поиска ретроспективной документной информации в целях эффективного использования документального наследия России- РФ, а также  основные приёмы атрибуции документов.

Цель дисциплины – дать магистрантам профессиональные  знания и практические навыки по использованию документального наследия АФ РФ и архивному  поиску  документной информации в архивах, музеях, библиотеках РФ по темам их научно-исследовательской работы  или социально-правового характера.

Задачи дисциплины:

— ознакомить  магистрантов с основными направлениями  научно-информационной деятельности государственных и муниципальных архивов  и с организационными формами использования документов;

— сформировать практические навыки самостоятельного поиска ретроспективной документной информации по теме исследования.

Освоение курса связано с инновационными подходами к образованию и реализацией 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);
— способность к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7);
  — способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);

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

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

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

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

— способность выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК‑21).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования: 

знать: 

— организацию Архивного фонда Российской Федерации и особенности его формирования в различные исторические периоды (ПК-5,ПК-6)

уметь: 

— осуществлять поиск ретроспективной документной информации  на внутрифондовом и межфондовом (внутриархивном и межархивном) уровнях с использованием вспомогательно – справочных средств архива (ов).(ОК-2,ОК-13,ПК-7,ПК-13)

владеть: 

—  навыками  тематического поиска  РДИ, 

— оформления соответствующих запросов в архивах, музеях, библиотеках.

Учебным планом магистерской подготовки предусмотрены следующие виды аттестации6 в качестве текущей — контрольная работа; в качестве промежуточной аттестации — зачет. 

Общая трудоемкость курса «Использование документального наследия России—РФ в условиях модернизаций» — 2 зачетных единиц, из которых 18 часов отводится на аудиторные занятия: 6 часов лекций и 12 часов семинары.  



	Обеспечение сохранности документального наследия России-РФ в условиях модернизаций
	Дисциплина «Обеспечение сохранности документального наследия России—РФ в условиях модернизаций» относится к вариативной части (курс по выбору) профессионального цикла дисциплин (М—2) программы «Управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций» по направлению 034700.68 «Документоведение и архивоведение». Дисциплина адресована студентам 2 курса (3 семестр).

Дисциплина реализуется на факультете архивного дела кафедрой архивоведения ИАИ РГГУ.

Цель дисциплины — формирование прочных теоретических знаний  по вопросам обеспечения сохранности документального наследия Российской Федерации, изучение  основных методологических аспектов реставрационной науки в процессе ее эволюции, практическое применение новых технологий консервации документов.

Задачи дисциплины:

— определить значение процесса обеспечения сохранности документов в общей системе охраны и реставрации памятников культурного наследия Российской Федерации,
— проследить историю сохранения документального наследия России, развитие взглядов на реставрацию и охрану памятников письменности,

— выявить особенности подходов к реставрации документов на различных материальных носителях с использованием разнообразных средств письма,

— изучить причины биологических, химических, механических повреждений документов и методику их устранения,

— ознакомиться с новейшими подходами к вопросам обеспечения сохранности документов в свете модернизации информационных процессов и внедрения новых технических средств. 

 Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:

— способностью уважительно и бережно относиться к документальному наследию, имеющему историческую, эстетическую, научную, духовную ценности для последующих поколений (ОК-1);

— уметь обобщать, анализировать полученную информацию при диагностировании документального памятника, ставить задачи, направленные на обеспечение сохранности документов, и находить их аргументированные решения (ОК-5), 

— быть способным на практике произвести оценку повреждений документа, составить соответствующую документацию, планировать работы по превентивной или оперативной консервации и реставрации, принимать управленческие решения (ОК-6), 

— при необходимости взять на себя всю полноту ответственности за сохранность документального наследия (ОК-8), 

— овладевать новыми информационными технологиями в процессе перевода документов на электронные носители, проведения экспертизы подлинности документа, восстановления  его информационной целостности с целью обеспечения   сохранности (ОК-9), 

— активно использовать методы естественнонаучных дисциплин для поиска новых решений в подборе реставрационных материалов и разработке технологических приемов реставрации документов (ОК-10).

— должен уметь пользоваться современными приборами контроля температурно-влажностного режима в хранилищах документов, аппаратами для чтения микрофильмов и микрофиш, знать устройство и характер воздействия на документы  техники сканирования документов и их оптико-кодикологического исследования (ПК-4); 

— владеть навыками поиска источников информации, баз данных, непрерывно совершенствуя  уровень своей профессиональной подготовки в области консервации и реставрации, обеспечения сохранности документов в условиях модернизации процессов использования информации (ПК-6);

— должен знать зарубежные методики обеспечения сохранности документального наследия (ПК-10), 

— владеть технологиями реставрации и консервации документов (ПК-28),

— владеть принципами и методами организации хранения и обеспечения сохранности документов (ПК-32, ПК-33).


В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать:               

— законодательную базу обеспечения сохранности документального наследия России - РФ; 

— историю становления и развития отечественной реставрационной науки, направленной на восстановление  документа;

— методики реставрации документов на различных материальных носителях; 

— достижения естественных наук (биологии и химии) в области консервации и реставрации документов,

— зарубежный опыт консервации и реставрации документов;

уметь:  
— работать с отечественными и зарубежными информационными источниками по вопросам обеспечения сохранности документов,

— пользоваться современными  измерительными приборами, определяющими температуру и влажность в хранилищах, освещенность  документов, кислотность бумаги, 

—  диагностировать повреждения документов, определять методику реставрации, 

— проводить предреставрационное исследование документов и их простейшую обработку,

— использовать официальную информацию и  законодательные акты органов государственной власти в своей профессиональной деятельности;

владеть: 

— понятийным аппаратом данной дисциплины;

— технологией поиска ретроспективной информации по вопросам обеспечения сохранности документального наследия России – РФ, 

— способностью  обобщения и анализа данных, полученных в ходе практических исследований.

Программой предусмотрены следующие формы аттестации знаний магистрантов: в качестве текущей формы — контрольная работа; промежуточная форма аттестации — зачет. 

Общая трудоемкость курса — 2 зачетных единицы (72 часа), из которых на аудиторные занятия приходится 18 часов (6 часов лекции и12 часов практически занятия). Итоговой формой аттестации является зачет по материалам курса.



	Электронный документ в законодательстве и литературе России и зарубежных стран
	Дисциплина «Электронный документ в законодательстве и литературе России и зарубежных стран» относится к вариативной части (курс по выбору) общенаучного цикла подготовки магистров по направлению 034700.68 «Документоведение и архивоведение» программы «Управление документацией и докментальным наследием в условиях российских модернизаций». Дисциплина адресована магистрантам 2 курса (3 семестр).

Курс реализуется на факультете архивного дела кафедрой документоведения ФДиТА ИАИ РГГУ.
Предмет изучения — современные законодательные и нормативные акты зарубежных стран и международных организаций, регулирующие вопросы управления электронными документами; современные законодательные и нормативные правовые акты России, а также подходы современных исследователей к вопросам толкования понятия «электронный документ».

Цель курса – подготовить специалиста, знающего различные подходы к толкованию понятия “электронный документ”, его значения и использования в зарубежных странах и России.


Задачи курса: 

— изучение зарубежных тенденций и подходов к формированию и развитию законодательной  базы об электронных  документах;
— изучение особенностей влияния законодательных актов международных организаций на законотворческий процесс в отдельных государствах мира;

— изучение современных законодательных актов международных организаций и зарубежных стран по вопросам управления электронными документами;

— изучение подходов специалистов разных стран к толкованию основных понятий «электронный документ», «электронная подпись», «цифровая подпись» и других сопутствующих терминов в нормативных документах, литературе и периодических изданиях.

Курс строится на принципах инновационного образовательного процесса и направлен на формирование следующих компетенций:

— владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

— совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6).

— быть способным к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1); 

— анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ПК-5)

—самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

— понимать сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения и др.(ПК-9).

— знать современное состояние зарубежного опыта управления документами (ПК-10);

— выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-12).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать: 

— основные проблемы в области управления документами в Российской Федерации, зарубежный опыт управления документами;

— тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления.

уметь: 

— выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления;
владеть: 

— навыками работы с источниками информации при решении профессиональных задач, методами их решения на основе анализа процессов управления документами в конкретных организациях; 

— профессиональными знаниями, методами обобщения, анализа информации для выбора оптимального пути решения задач в области управления документами.  

Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме оценки участия в семинарских занятиях и подготовки реферата, промежуточный контроль в форме зачета.

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 2  зачетных единицы, 72 часа. Программой дисциплины предусмотрены лекционные занятия -  12 часов, семинары – 24 часа, самостоятельная  работа студента -  36 часов. Самостоятельная работа магистранта — 54 часа.  



	Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности
	Дисциплина «Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности» является курсом по выбору вариативной части профессионального цикла дисциплин при подготовке магистров по направлению 034700 «Документоведение и архивоведение» Дисциплина  адресована студентам 2 курса (3 семестр). 

Курс реализуется кафедрой документоведения на факультете архивного дел ИАИ РГГУ.

Предмет изучения: методы разработки локальных нормативных актов в организации. 

Цель курса – подготовить специалиста, способного к разработке локальных нормативных актов организации.
Задачи курса: 

— показать значение и место локальных нормативных актов в организации;

— изучить требования к нормативным актам;

— научить разрабатывать локальные нормативные акты организации.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

— обладать способностью использовать на практике умения и навыки организации исследовательских и проектных работ (ОК-7);

— способность самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения (ОК-9).

— самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

— владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных (ПК-7).

— владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения (ПК-8);

— понимать сущность процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9);

— выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления (ПК-12);

— владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы (ПК-13).

— разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению ДОУ (ПК-19);

— владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе (ПК-20).

— владеть принципами организации служб ДОУ (ПК-30).

В результате изучения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

знать: 

—- виды локальных нормативных актов, разрабатываемых в организации
— законодательно-правовую и нормативно-методическую базу разработка локальных нормативных актов

— требования к составлению и оформлению локальных нормативных актов

— этапы разработки

уметь:

— разрабатывать все виды локальных нормативных актов с учетом особенностей организации

- оформлять все виды локальных нормативных актов
владеть:

— современными компьютерными технологиями, применяемыми в сфере ДОУ. 

Учебным планом дисциплины предусмотрены следующие формы аттестации знаний магистрантов: в качестве текущей — оценка степени участия студентов в семинарах, подготовка доклада; в качестве промежуточной аттестации — зачет. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2  зачетных единицы или 72  часа, из которых аудиторная нагрузка  — 18 часов (6 часов лекции и 12 часов — семинары). Самостоятельная работа магистранта составляет 54 часа.




