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Б1.О.01 ДЕЛОВОЙ ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины: повышение исходного уровня владения иностранным язы-

ком, достигнутого на предыдущей ступени образования, и овладение магистрантами не-

обходимым и достаточным уровнем коммуникативной компетенции для решения основ-

ных социально-коммуникативных задач в различных областях деловой и профессиональ-

ной деятельности при письменном и устном общении с зарубежными партнерами, а также 

для дальнейшего самообразования.  

Задачи: 

 сформировать у магистрантов готовность и способность к межкультурной комму-

никации, что предполагает развитие умений опосредованного письменного (чтение, пись-

мо) и непосредственного устного (говорение, аудирование) иноязычного общения; 

 сформировать умение написания разного рода деловых писем на английском языке 

и их перевода на русский язык;  

 сформировать умения правильно оформлять письменные отчеты и/ или доклады на 

иностранном языке в соответствии с международными стандартами. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

 Дисциплины, необходимые для освоения данной учебной дисциплины – Иностранный 

язык, Русский язык и культура речи. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

 

Компетен-

ция 
Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-4 Способен 

применять совре-

менные коммуни-

кативные техноло-

гии, в том числе на 

иностранном(ых) 

языке(ах), для ака-

демического и 

профессионального 

взаимодействия; 

 

ПК-3 Проектиро-

вание  единой сис-

темы хранения до-

кументального 

фонда организа-

ции. 

- специфику ар-

тикуляции зву-

ков, нормативное 

произношение, 

транскрипцию, 

интонацию, ос-

новные правила 

чтения, ритм 

нейтральной речи 

в изучаемом язы-

ке; 

- основные рече-

вые формы вы-

сказывания: по-

вествование, 

описание, моно-

лог, диалог, рас-

суждение; 

- грамматический 

минимум: грам-

матический 

строй, основы 

- использовать в 

профессиональной 

деятельности знание 

иностранного языка; 

- читать с различны-

ми целями специ-

альную литературу, 

иметь опыт ознако-

мительного и изу-

чающего чтения; 

- фиксировать и ана-

лизировать инфор-

мацию, полученную 

при чтении; 

- реферировать, ан-

нотировать и пере-

водить со словарем 

тексты по выбран-

ной специальности; 

- составлять сообще-

ния, доклады, рефе-

раты, презентации, 

- навыками деловой уст-

ной и письменной ком-

муникации на родном и 

иностранном языках в 

профессиональной сфере 

и применения получен-

ных знаний к решению 

задач профессиональной 

деятельности; 

- всеми видами чтения 

(изучающим, ознакоми-

тельным, поисковым) 

литературы разных 

функциональных стилей 

и жанров; 

- языком разных жанров 

литературы по специаль-

ности (статьи из газет, 

журналов, энциклопедий, 

словарей, деловые пись-

ма, документация по на-

правлению подготовки и 



 

 

грамматики и не-

обходимых 

грамматических 

конструкций, а 

также граммати-

ческой функции 

на уровне мор-

фологии и син-

таксиса; 

- базовую лекси-

ку делового ино-

странного языка, 

лексику, пред-

ставляющую 

нейтральный де-

ловой стиль, а 

также базовую 

терминологию 

своей специаль-

ности; 

- основные ас-

пекты страны 

изучаемого языка 

в рамках предла-

гаемых програм-

мой сфер обще-

ния и тематики 

(об образе жизни, 

традициях, исто-

рии, культуре, 

экономике и по-

литике страны 

изучаемого язы-

ка). 

тезисы прочитанного 

текста; 

- адекватно воспри-

нимать иностранную 

речь в монологиче-

ской и диалогиче-

ской форме, а также 

принимать высказы-

вания профессио-

нального характера 

на иностранном язы-

ке; 

- составлять диалог в 

связи с содержанием 

текста; 

- принимать участие 

в беседе на общие и 

профессиональные 

темы в ситуациях 

повседневного и де-

лового общения; 

- сообщать инфор-

мацию в рамках 

страноведческой, 

общенаучной и об-

щеспециальной те-

матики; 

- извлекать из текста 

нужную информа-

цию для подготовки 

высказывания. 

 

т.д.); 

- грамматическими на-

выками, обеспечиваю-

щими коммуникацию 

общего характера без ис-

кажения смысла при 

письменном и устном 

общении; 

- навыками монологиче-

ского высказывания: не-

подготовленного, а также 

подготовленного в виде 

сообщения, реферата, 

доклада;   навыками диа-

логической речи, беседы, 

интервью, дискуссии в 

ситуациях официального 

и неофициального обще-

ния в пределах изученно-

го языкового материала; 

- основными навыками 

письма, а также языком 

деловой переписки, яв-

ляющейся неотъемлемой 

частью делового обще-

ния в пределах изученно-

го языкового материала; 

- навыками разговорно-

бытовой речи (владеть 

нормативным произно-

шением, ритмом речи и 

применять их для повсе-

дневного общения). 

 

 

 

 

Б1.О.02 ТЕОРИЯ И ПРАКТИКА МЕЖКУЛЬТУРНОЙ КОММУНИКАЦИИ 

 

Цель и задачи освоения учебной дисциплины 

1.1. Цель освоения дисциплины – изучение принципов, содержания и механизмов 

реализации межкультурной коммуникации. 

1.2. Задачи:  

1.2.1 формирование у обучающихся целостного представления об основах меж-

культурной коммуникации; 

1.2.2 формирование ощущения причастности к культурной политике государства, 

стремления к участию в еѐ реализации; 

1.2.3 формирование ответственности за отношение к культуре и своѐ место в ней; 

1.2.4 развитие навыков учащихся по самостоятельной работе с источниками (зако-

нодательными и иными документами) для эффективного самоопределения в социокуль-

турных процессах.  



 

 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина изучается студентами образовательных организаций высшего образо-

вания, готовящих кадры для сферы культуры.  

Изучение основ культурной политики в соответствии с настоящей программой 

осуществляется в качестве базовой дисциплины Блока 1 учебного плана по соответст-

вующей основной образовательной программе.  

 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с уста-

новленными в образовательной программе индикаторами достижения компетенций. 
В результате освоения дисциплины обучающиеся должны демонстрировать сле-

дующие результаты. 

 

 

Б1.О.03МЕТОДОЛОГИЯ НАУЧНОГО ИССЛЕДОВАНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

Целью освоения дисциплины является подготовка специалиста в области научно-

исследовательской работы в соответствии с требованиями к выпускнику основной образо-

вательной магистерской  программы  «Документоведение и архивоведение» - развитие 

Наименование  

компетенций 

Характеристика 

этапа формиро-

вания компе-

тенции 

Индикаторы сформированности компетенций 

знать уметь владеть 

УК-2. Способен 

управлять про-

ектом на всех 

этапах его жиз-

ненного цикла; 

УК-4. Способен 

применять со-

временные ком-

муникативные 

технологии, в 

том числе на 

иностран-

ном(ых) язы-

ке(ах), для ака-

демического и 

профессиональ-

ного взаимодей-

ствия; 

УК-5. Способен 

анализировать и 

учитывать раз-

нообразие куль-

тур в процессе 

межкультурного 

взаимодействия; 

1 этап: 

Изучение пра-

вовых актов в 

сфере государ-

ственной куль-

турной полити-

ки России 

Основные до-

кументы в об-

ласти госу-

дарственной 

культурной 

политики Рос-

сии 

Применять 

имеющиеся зна-

ния для успеш-

ного получения 

профессиональ-

ного образова-

ния 

Техниками ана-

лиза норматив-

ной программ-

ной документа-

ции в сфере 

культуры 

2 этап:  

Использование 

требований го-

сударственной 

культурной по-

литики в подго-

товке к профес-

сиональной дея-

тельности 

Цели, задачи и 

пути реализа-

ции государ-

ственной 

культурной 

политики Рос-

сии 

Использовать 

имеющиеся зна-

ния в планиро-

вании своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти 

Использовать 

имеющиеся 

знания в плани-

ровании своей 

профессиональ-

ной деятельно-

сти 



 

 

навыков  работы с научной литературой, способностей к научному исследованию в кон-

тексте современных тенденций  гуманитарного научного знания. 

Задачи: 

-освоение знаний по основным проблемам методологического обеспечения научно-

го исследования, понимания сущности научно-исследовательской деятельности специали-

ста высшей квалификации; 

- формирование  у студентов  инновационных взглядов на развитие науки и 

способностей  к оценке результатов научного исследования; 

- владение принципами и методами  создания научных продуктов, навыками  

анализа ценности научной информации; 

- владение профессиональными знаниями основных научных проблем документо-

ведения и архивоведения, понимание стратегии развития направлений данных наук, спо-

собность применять все сформированные профессиональные компетенции в исследова-

тельской работе и использовать научный продукт в профессиональной практике. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Она находится в содержательно-методической и логической связи  с дисциплинами 

«Теория современного  документоведения и архивоведения»,  «Документоведческие ис-

следования», «Методология научного исследования», «Методика научно-

исследовательской работы» и др. При освоении данной дисциплины необходимы базовые 

знания в области философии, науковедения, теории познания, социологии, педагогики 

высшей школы и др., в результате изучения которых сформированы  понимание  роли 

науки в социализации и инкультурации личности, способность к выявлению устойчивых 

тенденций исторической динамики и прогнозирования перспектив будущего, умение ис-

пользовать научное знание для решения социальных и профессиональных задач. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-1. Способен осу-

ществлять критиче-

ский анализ проблем-

ных ситуаций на ос-

нове системного под-

хода, вырабатывать 

стратегию действий; 

УК-2. Способен 

управлять проектом на 

всех этапах его жиз-

ненного цикла; 

ОПК-1. Способен 

применять фундамен-

тальные знания, полу-

ченные при освоении 

программы магистра-

методологический 

аппарат гумани-

тарных наук, ме-

тоды научных ис-

следований. 

 

-публично излагать  и 

обсуждать  выбранные 

для специального изу-

чения вопросы; приме-

нять общеметодологи-

ческие принципы, зако-

ны, категории в ходе 

научно-познавательной 

и практической дея-

тельности;применять 

методы научных иссле-

дований при проведе-

нии самостоятельных 

теоретических разрабо-

ток; использовать мето-

ды научных исследова-

культурой 

мышления, обоб-

щения и анализа 

информации, по-

становкой целей и 

выбором путей их 

достижения; ин-

струментарием 

научного иссле-

дования. 

 



 

 

туры, при разработке 

и осуществлении со-

циально значимых 

проектов; 

ОПК-3. Способен ис-

пользовать знания в 

области гуманитар-

ных, социальных и 

экономических наук 

при осуществлении 

экспертных и анали-

тических, научно-

исследовательских ра-

бот; 

ний при подготовке 

публикаций. 

 

 

Б1.О.04ПЕДАГОГИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля): дать студентам теоретические основы со-

временной педагогической науки, сформировать педагогическую культуру, помочь в ос-

воении учебно-методических материалов для подготовки к преподавательской деятельно-

сти. 

Задачи: 

- овладение основными педагогическими категориями  и представление о совре-

менном состоянии педагогической науки; 

- выработка концептуальных представлений о сущности и ценностях педагогики; 

- понимание основных проблем теории, определяющих взаимосвязь обучения и 

воспитания в целостной системе педагогического процесса; 

- анализ проблем обучения, воспитания и развития на современном этапе; 

- создание установки на творческое использование полученных знаний в  профес-

сиональной деятельности. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 
Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Данная дисциплина выполняет интегрирующие функции в системе подготовки ма-

гистров, имеет тесную взаимосвязь с общенаучными и специальными учебными дисцип-

линами. При освоении дисциплины используются знания гуманитарных и социальных на-

ук, полученные на уровне бакалавриата, по философии, истории, социологии и политоло-

гии, а также при изучении курса «Психология и педагогика». 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 



 

 

УК-5. Способен анализиро-

вать и учитывать разнообра-

зие культур в процессе меж-

культурного взаимодействия; 

ОПК-3. Способен использо-

вать знания в области гума-

нитарных, социальных и эко-

номических наук при осуще-

ствлении экспертных и ана-

литических, научно-

исследовательских работ; 

ОПК-6. Способен применять 

современные методические 

подходы и образовательные 

стратегии в сфере реализации 

образовательных программ 

высшего образования и до-

полнительных профессио-

нальных программ. 

- объект, задачи, 

основные катего-

рии педагогики, 

методы педагоги-

ческого исследо-

вания; 

-основы 

дидактики 

(понятийный 

аппарат, 

принципы, 

методы, формы 

обучения); 

-основы теории 

воспитания; 

-основы 

управления 

образовательными 

учреждениями. 

-характеризовать 

образовательную 

систему России; 

-

классифицировать 

общие формы и 

методы 

организации 

учебной 

деятельности; 

-описывать 

основные 

проблемы 

дидактики; 

-выделять цели, 

содержание и 

принципы 

образовательного 

процесса. 

-основными пе-

дагогическими 

терминами; 

  - навыками 

анализа и обоб-

щения законо-

мерностей разви-

тия личности уча-

щегося; 

 - навы-

ками использо-

вания знаний 

различных тео-

рий обучения и 

воспитания в 

практике рабо-

ты. 

 

 

 

 

Б1.О.05СТРАТЕГИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПРОЕКТНЫМИ СИСТЕМАМИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

изучение принципов, содержания и механизмов стратегий управленческой деятельно-

сти в социокультурной сфере в контексте российской культурной политики. 

Задачи: 

- формирование у обучающихся теоретических и практических навыков управления в 

организациях социокультурной сферы; 

- формирование у обучающихся целостного представления об основах культурной по-

литики Российской Федерации; 

- формирование ощущения причастности к культурной политике государства, стремле-

ния к участию в еѐ реализации; 

- формирование ответственности за отношение к культуре и своѐ место в ней; 

- развитие навыков учащихся по самостоятельной работе с источниками (законодатель-

ными и иными документами) для эффективного самоопределения в социокультурных 

процессах.  

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Она взаимосвязана с дисциплиной практикой по получению профессиональных умений 

и опыта профессиональной деятельности. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

 

Компетенция 



 

 

Индикаторы сформированности компе-

тенций 

знает умеет  владеет 

УК-1. Способен осуществлять крити-

ческий анализ проблемных ситуаций 

на основе системного подхода, выра-

батывать стратегию действий; 

УК-2. Способен управлять проектом 

на всех этапах его жизненного цикла; 

УК-3. Способен организовывать и ру-

ководить работой команды, выраба-

тывая командную стратегию для дос-

тижения поставленной цели; 

УК-6. Способен определять и реали-

зовывать приоритеты собственной 

деятельности и способы ее совершен-

ствования на основе самооценки; 

ОПК-1. Способен применять фунда-

ментальные знания, полученные при 

освоении программы магистратуры, 

при разработке и осуществлении со-

циально значимых проектов; 

ОПК-3. Способен использовать знания 

в области гуманитарных, социальных 

и экономических наук при осуществ-

лении экспертных и аналитиче-

ских,научно-исследовательских работ; 

содержание дис-

циплины и иметь 

достаточно пол-

ное представле-

ние о возможно-

стях применения 

его разделов в 

различных облас-

тях гуманитарной 

деятельности,  

иметь достаточно 

полное представ-

ление о возмож-

ностях примене-

ния его разделов в 

различных облас-

тях управления 

культурной сфе-

рой. 

 

анализиро-

вать законо-

дательные ак-

ты, историче-

ские, лин-

гвистические 

источники; 

использовать 

знание основ 

государствен-

ной культур-

ной политики 

в определе-

нии стратегий 

собственной 

профессио-

нальной дея-

тельности 

 

техникой 

анализа 

культурных 

феноменов 

и текстов; 

методикой 

использова-

ния знания 

основ куль-

турной по-

литики; 

прин

ципами реа-

лизации го-

сударством 

националь-

ной куль-

турной по-

литики 

 

 

Б1.О.06 ПСИХОЛОГИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО САМОРАЗВИТИЯ 

 

1.ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля): сформировать у студентов представления о 

путях и средствах личностной и профессиональной самореализации в системе высшего 

образования и профессиональной среде. 

Задачи: 

 оказать содействие первокурсникам в их личностном и профессиональном самооп-

ределении, в осознании ценностей, путей и способов личностной самореализации в образо-

вательной среде и профессиональной сфере; 

 сформировать у студентов представления о специфике, целеполагании и техноло-

гиях высшего профессионального образования; 

 сформировать у студентов представления о ценности и технологиях саморазвития, 

самообразования и управления временем; 

 создать предпосылки для становления научного мышления и рефлексивно-

аналитического опыта первокурсников в избранной профессиональной сфере; 

 оказать содействие студентам в освоении этических кодексов личности и профес-

сии; 

 сформировать умения работы с различными источниками информации (текстами, 

медиа, электронными источниками и др.). 

 

2.МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 



 

 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)».Для 

ее успешного изучения необходимы знания , умения и навыки , приобретенные в процессе 

освоения дисциплины «Образование в современном мире ». Освоение данной дисциплины 

является необходимой основой для последующего изучения дисциплин профессиональной 

подготовки. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны демонстрировать сле-

дующие результаты: 

Наименованиекомпете

нции 

Индикаторысформированностикомпетенции 

знать уметь владеть 

УК-2. Способен управ-

лять проектом на всех 

этапах его жизненного 

цикла; 

УК-3. Способен орга-

низовывать и руково-

дить работой команды, 

вырабатывая команд-

ную стратегию для 

достижения поставлен-

ной цели; 

УК-5. Способен анали-

зировать и учитывать 

разнообразие культур в 

процессе межкультур-

ного взаимодействия; 

УК-6. Способен опре-

делять и реализовывать 

приоритеты собствен-

ной деятельности и 

способы ее совершен-

ствования на основе 

самооценки; 

специфику учебной 

и профессиональ-

ной деятельности, 

приемы самоорга-

низации и самораз-

вития в течение 

всей жизни 

организовывать соб-

ственную профессио-

нальную деятель-

ность и общение, 

строить траектории 

профессионального 

саморазвития 

опытом самооргани-

зации в процессе 

обучения и опреде-

ления ключевых за-

дач профессиональ-

ного саморазвития 

 

 

Б1.О.07РАЗРАБОТКА ЛОКАЛЬНОЙ НОРМАТИВНОЙ БАЗЫ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

Цели дисциплины – формирование понимания законодательной и нормативной базы 

функционирования системы профессионального образования России, ознакомление с тех-

нологией планирования учебного процесса и контроля за его качеством. 

Задачи: 

- последовательно раскрыть принципы формирования нормативно-правового обеспече-

ния системы профессионального образования; 

-рассмотреть основные законодательные акты в сфере образования; 



 

 

- раскрыть структуру и виды нормативных документов, особенности их использования 

в образовательной практике; 

- сформировать основы правовой культуры и навыки работы с государственными стан-

дартами и учебными планами; 

- выработать навыки планирования учебного процесса на кафедре и факультете. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина «Разработка локальной нормативной базы документационного 

обеспечения управления» обобщает теоретические, экспериментальные, методические 

работы и современную практику в области управления вузом. 

Изучение дисциплины базируется на знании студентами следующих дисциплин 

учебного плана: «Методология научного познания»,  «Менеджмент качества в высшей 

школе», «Учебно-методическое обеспечение дисциплин в образовательных учреждениях 

высшего и среднего профессионального образования». 

Знания, полученные по данной дисциплине, помогут в написания выпускной квалифи-

кационной работы и итоговой аттестации. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компе-

тенций 

знает умеет  владеет 

УК-2. Способен управлять проектом на 

всех этапах его жизненного цикла; 

ОПК-1. Способен применять фунда-

ментальные знания, полученные при 

освоении программы магистратуры, 

при разработке и осуществлении соци-

ально значимых проектов; 

ПК-2 Нормативное регулирование и 

разработка локальных нормативных ак-

тов по документационному обеспече-

нию управления;  

-основные 

законодательные 

акты в сфере 

образования; 

-структуру и виды 

нормативных до-

кументов, регла-

ментирующих ор-

ганизацию учеб-

ного процесса 

- исполь-

зовать 

получен-

ные зна-

ния в об-

разова-

тельной 

практике 

- основными 

понятиями  об 

основных 

принципах 

формирования 

нормативно-

правового 

обеспечения 

системы 

профессиональ

ного 

образования. 

 

 

 

 

Б1.О.08СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА И ЭЛЕКТРОННАЯ 

ПОДПИСЬ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

1.1 Цели  освоения дисциплины  

 

изучение основных направлений работы с электронными документами в Российской Фе-

дерации, теории и практики организации современного документационного обеспечения 

на основе новых информационных технологий. 

1.2. Задачи освоения дисциплины: 



 

 

-изучение нормативно-методической базы работы с электронными документами; 

- знакомство с современными требованиями по составлению документов в электронной 

форме; 

- формирование подходов к организации работы с  электронными документами и органи-

зацией электронного документооборота в организации (учреждении). 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО:  

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Она находится в содержательно-методической и логической связи с дисциплинами «Ин-

формационные коммуникации и системы в документоведении и архивоведении», «Доку-

ментирование управленческой деятельности в органах государственной власти и местного 

самоуправления», «Информационные ресурсы и информационная культура» и др. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

 

ОПК-4. Способен использовать 

специальные профессиональные 

знания в области информацион-

ных технологий, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

ПК-1 Организация   и осуществ-

ление контроля функционирова-

ния системы документационного 

обеспечения управления;   

 

 

- делопроизвод-

ственную тер-

минологию в 

области элек-

тронного доку-

мента и элек-

тронного доку-

ментооборота; 

- основные нор-

мативно – мето-

дические мате-

риалы по доку-

ментированию 

управленческой 

деятельности в 

электронной 

форме и основ-

ную научно-

исследователь-

скую литературу 

в области доку-

ментоведения и 

делопроизводст-

ва, раскрываю-

щую специфику 

электронного  

документа и 

электронного 

документообо-

рота  ; 

- состав, порядок 

и правила со-

ставления доку-

-анализировать 

процессы модер-

низации доку-

ментной сферы,  

происходящие в 

профессиональ-

ной деятельности 

документоведа; 

-оценивать уро-

вень профессио-

нализма специа-

листа докумен-

тальной сферы; 

-составлять нор-

мативно-

методические до-

кументы в облас-

ти работы с элек-

тронным доку-

ментом  для 

службы ДОУ кон-

кретной органи-

зации; 

-оформлять доку-

менты в соответ-

ствии с требова-

ниями государст-

венных стандар-

тов, регламенти-

рующих работу с 

электронными до-

кументами. 

 

-навыками ра-

боты с элек-

тронными до-

кументами в 

управлении; 

-навыками 

компьютерной 

техники и ин-

формационных 

технологий; 

-навыками 

сбора и анали-

за перспектив-

ной информа-

ции. 

- иметь пред-

ставления о 

современных 

направлениях 

развития и пу-

тях совершен-

ствования до-

кументацион-

ного обеспече-

ния управле-

ния.   

 



 

 

ментации по со-

вершенствова-

нию системы 

ДОУ в элек-

тронной форме 

 

 

Б1.О.09Цифровая культура и информационные ресурсы 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля) - систематизация знаний, полученных в ходе обуче-

ния в вузе, об основных формах научной деятельности образовательных учреждений на 

базе современных научных образовательных ресурсов, воспитание элементов информаци-

онной культуры,  приобретение опыта научных исследований с опорой на  информацион-

ные ресурсы. 

Задачи:- формирование навыков самостоятельной ориентации в современных научных 

образовательных ресурсах; 

– умение применять на практике современные подходы к поиску, сбору, анализу, обобще-

нию и оформлению научной  информации; 

– освоение методологии информационной культуры. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Изучение дисциплины базируется на знании студентами дисциплин  и обобщает теорети-

ческие, экспериментальные, методические работы и современную практику в облас-

ти.Знания, полученные по данной дисциплине, помогут в написания выпускной квалифи-

кационной работы и итоговой аттестации. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-4. Способен применять современ-

ные коммуникативные технологии, в 

том числе на иностранном(ых) язы-

ке(ах), для академического и профес-

сионального взаимодействия; 

ОПК-2. Способен самостоятельно рабо-

тать с источниками информации, не-

прерывно совершенствовать уровень 

профессиональной подготовки; 

ОПК-4. Способен использовать специ-

альные профессиональные знания в об-

ласти информационных технологий, 

применяемых в профессиональной дея-

тельности; 

 

-концепции, 

принципы и 

методы рабо-

ты с   научной 

информацией 

и традицион-

ными и элек-

тронными  

информаци-

онными тех-

нологиями;  

–возможности 

использова-

ния информа-

ционных тех-

нологий в на-

учных иссле-

-пользоваться   ме-

тодами релевантного  

поиска информации 

в различных инфор-

мационных ресур-

сах, включая элек-

тронные библиотеки 

и базы данных; 

-осуществлять сис-

тематизацию ин-

формационных ис-

точников в работе с 

большим объемом 

информации; 

 -вычленять главные 

факторы, влияющие 

на оценку информа-

-

Мето-

дами и 

техно-

логиями  

сбора  и 

анализа 

инфор-

мации,  

умени-

ем и на-

выками 

работы 

с тек-

стами 

научно-

го ха-



 

 

дованиях и в  

практической 

деятельности. 

 

ционного источника, 

оценивая  значи-

мость полученных 

данных; 

 

рактера, 

их об-

работки 

и ин-

терпре-

тации  

 

Б1.О.10КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ЗАЩИТА 

ДОКУМЕНТОВ ОТ ФАЛЬСИФИКАЦИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля).  Цель данной дисциплины заключается в приобре-

тении студентами теоретических и практических знаний к оформлению, составлению и 

хранению конфиденциальных документов как важному процессу в реализации управлен-

ческих функций.  

Задачи: 

- Подробно рассмотреть процесс  конфиденциального документооборота  организаций, 

включающий современные требования к составлению и оформлению  конфиденциальных 

документов, движение конфиденциальных документов, их обработка с момента получе-

ния  или создания до завершения исполнения, отправка адресату, контроль исполнения и 

сдача на хранение, а так же особенности работы.  

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Курс «Конфиденциальное делопроизводство»  опирается на положения «Документоведе-

ния», «Организация и технология документационного обеспечения управления»  и служит 

теоретической основой для изучения других дисциплин.  Курс дает знание сущности кон-

фиденциального делопроизводства организаций, что используется в последующих дисци-

плинах.  

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компе-

тенций 

знает умеет  владеет 

ПК-1 Организация   и осуществление 

контроля функционирования системы 

документационного обеспечения 

управления;   

 

- содержание 

законодатель-

ных и норма-

тивно-

методических 

документов  по 

организации 

конфиденци-

ального дело-

производства 

- основные 

требования к 

оформлению 

конфиденци-

альных доку-

- оформ

лять конфи-

денциальную 

документа-

цию; 

- поль-

зоваться уни-

фицирован-

ными доку-

ментами 

 

- знаниями о 

структуре и 

организации 

служб дело-

производства 

- знаниями о 

ведении де-

лопроизвод-

ства в орга-

низации, уч-

реждении  

- знаниями об 

основных на-

правлениях и 

методах со-



 

 

ментов 

 

вершенство-

вания работы 

документа-

ционного 

обеспечения 

управления 

организации. 

 

Б1.О.11ГОСУДАРСТВЕННАЯ ГРАЖДАНСКАЯ СЛУЖБА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели дисциплины – изучение и значение роли государственной гражданской 

службы, взаимосвязь государственной и муниципальной службы; знакомство с организа-

цией государственной гражданской службы, изучение кадровой политики и кадровой ра-

боты в сфере государственной гражданской службы. 

Задачи: 

- последовательно раскрыть принципы формирования государственной граждан-

ской службы; 

-рассмотреть основные законодательные акты в сфере государственной граждан-

ской службы; 

- раскрыть структуру и виды государственной гражданской службы; 

- сформировать основы и навыки работы в сфере государственной гражданской 

службы 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина «Государственная гражданская служба» обобщает теоретические, 

экспериментальные, методические работы и современную практику в области управления. 

Изучение дисциплины базируется на знании студентами дисциплин учебного плана 

бакалавриата:  Организация государственных учреждений РФ, Технологии и документы 

государственного управления 

Знания, полученные по данной дисциплине, помогут в написания выпускной ква-

лификационной работы. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности 

компетенций 

знает умеет  владеет 

ОПК-3. Способен использовать знания в 

области гуманитарных, социальных и эко-

номических наук при осуществлении экс-

пертных и аналитических, научно-

исследовательских работ; 

 

-основные 

законодательн

ые акты; 

-

структуру и 

виды 

нормативных 

документов, 

регламентирую

- 

использова

ть 

полученны

е знания в 

практическ

ой 

деятельнос

ти. 

- основными 

понятиями  

об основных 

принципах 

формирован

ия 

нормативно-

правового 

обеспечения 



 

 

щих 

организацию 

государственно

й гражданской 

службы. 

 системы 

государстве

нной 

гражданско

й службы. 

 

Б1.О.12ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целью освоения дисциплины «Государственное и муниципальное управление» яв-

ляется изучение основ управленческих процессов, протекающих на разных уровнях поли-

тической организации общества (на национальном, региональном, локальном (местном) 

уровнях).  

Задачами курса является:  

• сформировать у студентов представление о государственном управлении как о 

системном понятии, включающем такие категории как принципы и функции управления, 

распределение функций управления между различными структурными элементами систе-

мы, интересы и цели их то развития;  

• познакомить студентов с системами управления в некоторых ведущих развитых 

странах мира и организацией в этих странах взаимодействия различных уровней — на-

ционального, регионального и муниципального, распределением функций управления 

между различными элементами системы общественного управления;  

• дать представление об особенностях государственного управления в России как 

федеративном государстве: структуре органов государственного управления, федератив-

ных отношениях, государственной региональной политике, субфедеральном управлении и 

местном самоуправлении. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВО 
Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)».Она 

базируется на курсах цикла гуманитарных, социальных и экономических дисциплин в 1 семестре. 
К началу освоения дисциплины «Государственное и муниципальное управление»  

студенты должны понимать причинно-следственные связи развития российского общест-

ва, знать  основы конституционного строя России, концептуальные основы менеджмента 

и теорий управления, научно-практические подходы и образцы современного управления, 

основы административного права, сущность административно-правового воздействия на 

общественные отношения, основные этапы, особенности и закономерности развития госу-

дарственного аппарата дореволюционной России и Советского государства. 

   В свою очередь  дисциплина «Государственное и муниципальное управление» 

тесно связана с  последующими изучаемыми дисциплинами «Документирование управ-

ленческой деятельности в органах государственной власти и местного самоуправления», 

«Государственная гражданская служба». 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

ОПК-3. Способен исполь-

зовать знания в области 

гуманитарных, социальных 

и экономических наук при 

осуществлении экспертных 

- основные исторические 

периоды  и  особенности 

современного этапа раз-

вития государственного 

аппарата России;   

- работать с 

официальными 

документами 

органов госу-

дарственной 

- понятийным 

аппаратом 

данной дисци-

плины;   

- технологией 



 

 

и аналитических, научно-

исследовательских работ; 

 

  - нормативно-правовую 

базу организации и дея-

тельности органов госу-

дарственной власти;   

- организационное уст-

ройство органов госу-

дарственной власти и его 

правовую регламента-

цию;   

 - компетенцию органов 

государственной власти,   

способы и методы осу-

ществления  функций  

управления;  

 - основные  аспекты  

взаимодействия и формы  

воздействия на  государ-

ственные организации 

(общественные, коммер-

ческие, некоммерческие 

т.д.);  

 - виды актов органов 

государственной власти 

и нормативные требова-

ния к их подготовке и 

оформлению;   

 - информационные  по-

токи, формирующиеся   

на различных уровнях 

государственной власти   

   - официальные источ-

ники публикации доку-

ментов органов государ-

ственной власти.   

 

власти;  

- работать с ис-

торическими 

источниками, 

энциклопедия-

ми и справоч-

никами по во-

просам госу-

дарственного 

строительства в 

России;    

  - работать с 

правовыми ба-

зами данных;   

  - работать с 

официальными 

сайтами и Ин-

тернет - порта-

лами органов  

государствен-

ной власти;   

  - использовать 

официальную 

информацию и 

акты органов  

государствен-

ной власти в 

своей профес-

сиональной 

деятельности.   

 

поиска актов 

органов госу-

дарственной 

власти и  необ-

ходимой офи-

циальной ин-

формацией;   

- способно-

стью  обобще-

ния, анализа и 

воспроизведе-

ния официаль-

ной информа-

ции;  

- навыками 

анализа ин-

формационных 

потоков и ин-

формационно-

го взаимодей-

ствия органов 

государствен-

ной власти. 

 

 

 

Б1.О.13 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В 

ОРГАНАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Курс является базовым, фундаментальным курсом в подготовке документоведов 

высшей квалификации. Он ставит своей целью изучение процессов документирования в 

сфере государственного управления. Объектом изучения являются документы государст-

венного управления, их назначение, развитие формы и содержания, современные требова-

ния к  составлению, оформлению, совершенствованию.  

Задачи: 

- освоить методику составления и оформления документов сферы государственного 

управления; 

 -показать специфику документов государственного управления в контексте уни-

версальных систем документации 



 

 

- освоить   процедуры и операции, связанные с утверждением и распространением 

документов  государственного управления. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)».Она 

соответствует профилю магистерской программыУправление документами в органах 

государственной власти и местного самоуправления и является основной дисципли-

нойв числе обеспечивающих этот профиль. Дисциплина  дает знание сущности  методов 

исследования документа сферы государственного управления, его структуры, особенно-

стей работы с ним.  

В результате изучения данного курса магистр  должен дополнить теоретические 

разделы документоведения, касающиеся документов и технологий государственного 

управления, освоить ее основную проблематику. 

Для изучения  курса необходимы входные знания в области Документоведения, Органи-

зации и технологии документационного обеспечения управления,  Организации государ-

ственных учреждений России. Необходим опыт написания курсовых работ и навыки 

практической деятельности в области составления документа, анализа документооборота. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

ОПК-1. Способен применять фунда-

ментальные знания, полученные при 

освоении программы магистратуры, 

при разработке и осуществлении со-

циально значимых проектов; 

ПК-1 Организация   и осуществление 

контроля функционирования системы 

документационного обеспечения 

управления;   
 

общепрофессио-

нальные теоре-

тические и ме-

тодические ос-

новы докумен-

товедения, до-

кументоведче-

скую термино-

логию, теорию 

документа, пра-

вила составле-

ния и оформле-

ния документов, 

принципы по-

строения уни-

фицированных 

систем докумен-

тации, организа-

цию документов 

в комплексы и 

принципы опре-

деления научно-

исторической и 

практической 

ценности доку-

ментов 

излагать и 

критически 

анализиро-

вать базовую 

информацию 

по докумен-

товедению, 

составлять 

документы с 

использова-

нием языко-

вых вариан-

тов в зависи-

мости от на-

значения и 

содержания 

документа, 

оформлять 

документы в 

соответствии 

с требования-

ми государст-

венных стан-

дартов, уни-

фицировать 

тексты доку-

ментов 

общепрофес-

сиональными 

знаниями 

теории и ме-

тодики, на-

выками в об-

ласти доку-

ментообразо-

вания, знани-

ем актуаль-

ных проблем 

документове-

дения, зако-

нодательных 

и норматив-

ных актов по 

вопросам 

управленче-

ского труда и 

делопроиз-

водства, ме-

тодических 

разработок,  

основной на-

учной лите-

ратуры по 

курсу. 

 



 

 

 

Б1.В.01 ТЕОРИЯ И ПРАКТИКА  ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля) - изучение процессов документирования. 

Объектом изучения является документ, его возникновение, назначение, развитие формы и 

содержания, современные требования к его составлению, оформлению, совершенствова-

нию, документооборота и архивного хранения. Прослеживается история возникновения и 

развития систем документации, их унификация, объединение документов в сложные ком-

плексы. 

Задачи: 

- освоить методологический аппарат документоведения и архивоведения  и смеж-

ных с ними научных областей; 

-освоить  терминосистему документоведения и архивоведения; 

-определить специфику составления и оформления управленческих документов, их 

место в управленческой деятельности, видовую классификацию порядок передачи на ар-

хивное хранение; 

-применять полученные знания в документоведческой  и архивоведческой практи-

ке. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отно-

шений, Блока 1 «Дисциплины (модули)».Курс дает знание сущности  методов исследова-

ния документа, его структуры, особенностей работы с ним, что используется в последую-

щих дисциплинах. В результате изучения данного курса магистр должен освоить теорети-

ческие разделы документоведения и архивоведения, касающиеся объекта, предмета, цели 

и задач этих наук, их основной проблематики, освоить терминосистему, методы научных 

исследований, ориентироваться в специальной  литературе по документоведению, архиво-

ведению  и родственных  направлений;   освоить методы научных исследований с тем, 

чтобы иметь возможность применить их в своей выпускной квалификационной  работе. 

Учитывая наличие ряда школ документоведения и архивоведения, магистр должен разли-

чать подходы и научные проблемы, разрабатываемые  разными учеными.   

Для изучения  курса необходимы входные знания в объеме профессиональной под-

готовки по соответствующему направлению магистратуры. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

ПК-1 Организация   и осущест-

вление контроля функциониро-

вания системы документацион-

ного обеспечения управления;   

ПК-2 Нормативное регулиро-

вание и разработка локальных 

нормативных актов по доку-

ментационному обеспечению 

управления;  

общепрофессио-

нальные теоре-

тические и ме-

тодические ос-

новы докумен-

товедения, до-

кументоведче-

скую, архиво-

ведческую тер-

излагать и кри-

тически анали-

зировать базо-

вую информа-

цию по доку-

ментоведению и 

архивоведению, 

составлять до-

кументы с ис-

общепрофессио-

нальными зна-

ниями теории и 

методики, навы-

ками в области 

документообра-

зования, органи-

зации документо-

оборота и архив-



 

 

ПК-3 Проектирование  единой 

системы хранения докумен-

тального фонда организации. 

 
 

минологию, тео-

рию документа, 

правила состав-

ления и оформ-

ления докумен-

тов, принципы 

построения уни-

фицированных 

систем докумен-

тации, организа-

цию документов 

в комплексы и 

принципы опре-

деления научно-

исторической и 

практической 

ценности доку-

ментов. 

пользованием 

языковых вари-

антов в зависи-

мости от назна-

чения и содер-

жания докумен-

та, оформлять 

документы в со-

ответствии с 

требованиями 

государственных 

стандартов, 

унифицировать 

тексты докумен-

тов, разрабаты-

вать унифициро-

ванные системы 

документации 

ного хранения, 

знанием актуаль-

ных проблем до-

кументоведения и 

архивоведения, 

законодательных 

и нормативных 

актов по вопро-

сам управленче-

ского труда и де-

лопроизводства, 

методических 

разработок,  ос-

новной научной 

литературы по 

курсу.  

 

 

 

 

Б1.В.02 МОДЕЛИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

обеспечить достаточный и необходимый уровень знаний, навыков и их применения 

в решении проектных задач:  

- системная реструктуризация организации;  

- разработка локальных проектов рационализации процессов и функций управле-

ния;  

- проектирование оптимального информационного и документационного обеспече-

ния деятельности организации. 

Задачи: 

- 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. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных 

отношений, Блока 1 «Дисциплины (модули)».Данная дисциплина  относится к 

вариативной части дисциплин учебного плана. Дисциплина «Документоведческие 

исследования: практикум» обобщает теоретические, экспериментальные, 

методические работы и современную практику в области управления вузом. 
Изучение дисциплины базируется на знании студентами следующих дисциплин 

учебного плана: «Методология научного исследования», «Государственная гражданская 

служба», «Государственное и муниципальное управление», «Документирование управ-

ленческой деятельности в органах государственной власти и местного самоуправления». 



 

 

Знания, полученные по данной дисциплине, помогут в написания выпускной ква-

лификационной работы и итоговой аттестации. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 
В результате освоения дисциплины обучающиеся должны демонстрировать следующие 

результаты. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-2. Способен управлять про-

ектом на всех этапах его жиз-

ненного цикла; 

 

теоретические 

разработки в 

области до-

кументоведе-

ния и архиво-

ведения;  

 концептуаль-

ную базу 

управления 

документаци-

ей и архив-

ным делом; а 

также органи-

зацию разных 

уровней 

управления 

 

проектировать уни-

фицированные фор-

мы документов;  

- проектировать 

унифицированные 

системы документа-

ции;  

- определять законо-

мерности докумен-

тообразования, упо-

рядочение состава 

видов и форм доку-

ментов;  

- проектировать ра-

циональную систему 

документационного 

обеспечения управ-

ления и архивного 

хранения докумен-

тов конкретной ор-

ганизации;  

- консультировать 

работников своей 

организации по во-

просам документа-

ционного обеспече-

ния управления и 

архивного дела. 

 

методами раз-

работки ра-

циональной 

технологии 

документаци-

онного обеспе-

чения управ-

ления и архив-

ного хранения 

документов;  

-технологией 

создания нор-

мативных ак-

тов, устанав-

ливающих 

принципы по-

литики и рег-

ламентирую-

щих стратегию 

в управлении 

документацией 

и архивном 

деле. 

 

 

 

Б1.В.03 ПРОФСТАНДАРТЫ В КАДРОВОМ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ И 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля) организация кадрового делопроизводства и 

управление персоналом– дать студентам системное представление о  складывании и раз-

витии кадровой документации в России как неотъемлемой части процесса управления 

персоналом. 



 

 

Задачи: научить студентов грамотно составлять и оформлять документы по управ-

лению персоналом; обучить методам работы с кадровыми документами. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к вариативной части, Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Изучение дисциплины базируется на знании студентами следующих дисциплин 

учебного плана: «Документационное обеспечение управления», «Документоведение». 

Методы проведения занятий: лекции, семинары, лабораторные работы. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ 

ВОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ 

ДОСТИЖЕНИЯКОМПЕТЕНЦИЙ 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет владеет 

УК-3. Способен организовывать и 

руководить работой команды, вы-

рабатывая командную стратегию 

для достижения поставленной це-

ли; 

ПК-1 Организация   и осуществле-

ние контроля функционирования 

системы документационного обес-

печения управления;   
 

Основы законода-
тельства РФ, регу-
лирующие органи-
зацию труда; 
Правила системати-
зации и хранения 
документов по лич-
ному составу; 
Порядок доступа к 
документам по лич-
ному составу в ор-
ганизации и ведом-
ственном архиве 

Выполнять опера-
ции по обработке 
документам на 
стадиях их созда-
ния и хранения; 
Организовывать 
кадровый доку-
ментооборот; 
Разрабатывать ло-
кальные норма-
тивные акты, не-
обходимые в дея-
тельности органи-
зации 

Методами доку-
ментирования, 
организации 
кадрового доку-
ментооборота, 
организации и 
ведения личных 
дел; 
Проведение экс-
пертизы ценно-
сти документов; 
Защиты доку-
ментов, содер-
жащих персо-
нальные данные 
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Б1.В.ДВ.01.01 ИНФОРМАЦИОННЫЕ КОММУНИКАЦИИ И СИСТЕМЫ В 

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИИ И АРХИВОВЕДЕНИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

формирование у студентов системы знаний и навыков в области теории и практики проек-

тирования 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: 

-сформировать представление  о сети современных информационных коммуникаций и  

совокупности информационных  систем в области документоведения и архивоведения; 

-сформировать навыки использования сети современных информационных коммуникаций 

и  совокупности информационных  систем в области документоведения и архивоведения; 

- сформировать навыки проектирования информационных систем. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к элективным дисциплинам части, формируемой участни-

ками образовательных отношений, Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Курс «Информационные коммуникации и системы в документоведении и архивоведении» 

служит практической основой овладении навыками работы  в области  информационных 

технологий  и управления документацией.  Курс дает знание сущности  методов работы с 

официальными сайтами и порталами, информационными ресурсами, представленными на 

них, знание  особенностей работы с ними, что используется в последующих дисциплинах. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-4. Способен применять совре-

менные коммуникативные техно-

логии, в том числе на иностран-

ном(ых) языке(ах), для академи-

ческого и профессионального 

взаимодействия; 

ОПК-2. Способен самостоятельно 

работать с источниками информа-

ции, непрерывно совершенство-

вать уровень профессиональной 

подготовки; 

ОПК-4. Способен использовать 

специальные профессиональные 

знания в области информацион-

ных технологий, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

ПК-3 Проектирование  единой 

системы хранения документаль-

ного фонда организации. 

понятие ресурсов; 

концепции, идеи, 

проблемы мировых 

информационных 

систем; совокуп-

ность информацион-

ных ресурсов, пред-

ставленных на офи-

циальных сайтах и 

порталах государст-

венных организаций,  

роль информацион-

ных систем в разви-

тии профессиональ-

ной деятельности; 

признаки классифи-

кации информаци-

онных систем; 

структуру типовых 

информационных 

систем и сетей; ос-

работать 

с  инфор-

мацион-

ными 

система-

ми в 

учебной и 

трудовой 

деятель-

ности 

 

- методами про-

ектирования и 

эксплуатации со-

временных ин-

формационных 

систем в сфере 

ДОУ и архивного 

дела; 

- критериями вы-

бора и оптимиза-

ции аппаратно-

программных 

комплексов; 

- методами оцен-

ки эффективно-

сти информаци-

онных систем 

ДОУ и архивного 

дела;  

- методами защи-

ты информации в 
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новные типы функ-

циональных инфор-

мационных систем и 

сетей. 

 

информационных 

системах. 

 

 

 

 

 

Б1.В.ДВ.01.02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ ФЕДЕРАЛЬНЫХ 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины (модуля)  

формирование у студентов системы знаний и навыков в области теории и практики проек-

тирования 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: 

-сформировать представление  о сети современных информационных систем федеральных 

органов государственной власти; 

-сформировать навыки использования сети современных информационных систем феде-

ральных органов государственной власти; 

- сформировать навыки проектирования информационных систем федеральных органов 

государственной власти. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к элективным дисциплинам части, формируемой участни-

ками образовательных отношений, Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Курс «Информационные системы федеральных органов государственной власти» служит 

практической основой овладении навыками работы  в области  информационных техноло-

гий  и управления документацией.  Курс дает знание сущности  методов работы с офици-

альными сайтами и порталами, информационными ресурсами, представленными на них, 

знание  особенностей работы с ними, что используется в последующих дисциплинах. 

Программа адаптирована для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-4. Способен применять со-

временные коммуникативные 

технологии, в том числе на ино-

странном(ых) языке(ах), для ака-

демического и профессиональ-

ного взаимодействия; 

ОПК-2. Способен самостоятель-

но работать с источниками ин-

формации, непрерывно совер-

шенствовать уровень профес-

сиональной подготовки; 

понятие ресурсов; 

концепции, идеи, 

проблемы миро-

вых информаци-

онных систем; со-

вокупность ин-

формационных 

ресурсов, пред-

ставленных на 

официальных 

сайтах и порталах 

работать с  

информа-

ционными 

системами 

федераль-

ных орга-

нов госу-

дарствен-

ной власти 

в учебной 

и трудовой 

методами эксплуа-

тации современных 

информационных 

систем федеральных 

органов государст-

венной власти ; 

- критериями оценки 

информации, вы-

ставленной на сай-

тах и порталах феде-

ральных органов го-
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ОПК-4. Способен использовать 

специальные профессиональные 

знания в области информацион-

ных технологий, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

 

федеральных ор-

ганов государст-

венной власти,  

роль информаци-

онных систем фе-

деральных орга-

нов государствен-

ной власти в раз-

витии профессио-

нальной деятель-

ности; признаки 

классификации 

информационных 

систем. 

деятельно-

сти 

 

сударственной вла-

сти; 

- методами оценки 

эффективности ин-

формационных сис-

тем федеральных 

органов государст-

венной власти 

 

 

 

 

 

Б1.В.ДВ.02.01 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ВИРТУАЛЬНЫХ ПРИЕМНЫХ И КОЛЛ-

ЦЕНТРОВ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целью освоения дисциплины «Организация работы виртуальных приемных и колл-

центров» является углубление знаний о сущности и технологиях работы с обращениями 

граждан.  

Задачи: передача студентам теоретических знаний о технологиях работы с обраще-

ниями граждан, овладение знаниями, компетенциями и навыками в области работы вирту-

альных приемных и колл-центров. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к элективным дисциплинам части, формируемой участни-

ками образовательных отношений, Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина«Организация работы виртуальных приемных и колл-центров» рас-

ширяет и углубляет знания, умения и навыки, определяемые содержанием базовых 

дисциплин в области организации документационного обеспечения управления, ор-

ганизации государственных учреждений. 
Дисциплины, необходимые для освоения данной учебной дисциплины: «Докумен-

тирование управленческой деятельности в органах государственной власти и местного 

самоуправления».  

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

УК-3. Способен организовывать и 

руководить работой команды, вы-

рабатывая командную стратегию 

для достижения поставленной це-

ли; 

УК-4. Способен применять совре-

- нормативно-

правовые основы 

обеспечения ра-

боты с обраще-

ниями граждан;  

-

-анализировать 

и классифици-

ровать обраще-

ния граждан; 

-

осуществлять 

-навыками до-

кументацион-

ного обеспече-

ния работы с 

гражданами; 

-
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менные коммуникативные техно-

логии, в том числе на иностран-

ном(ых) языке(ах), для академи-

ческого и профессионального 

взаимодействия; 

ОПК-2. Способен самостоятельно 

работать с источниками информа-

ции, непрерывно совершенство-

вать уровень профессиональной 

подготовки; 

ОПК-4. Способен использовать 

специальные профессиональные 

знания в области информацион-

ных технологий, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

технологии рабо-

ты с обращениями 

граждан; 

-

особенности пси-

хосоциальной оп-

тимизации работы 

с обращениями 

граждан; 

 

анализ про-

блемных си-

туаций обра-

щения граж-

дан; 

-

применять 

психосоциаль-

ные знания на 

практике; 

 

навыками ор-

ганизации 

приема граж-

дан; 

-

набором раз-

личных страте-

гий поведения 

в ситуации об-

ращения граж-

дан. 

 

 

 

Б1.В.ДВ.02.02МЕЖВЕДОМСТВЕННОЕ ЭЛЕКТРОННОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

 

изучение основных направлений работы с электронными документами в Российской Фе-

дерации, теории и практики организации современного документационного обеспечения 

на основе новых информационных технологий, знакомство с проблемами межведомст-

венного электронного взаимодействия. 

Задачи освоения дисциплины: 

-изучение нормативно-методической базы работы с электронными документами и  меж-

ведомственного  электронного взаимодействия; 

- знакомство с современными требованиями по составлению документов в электронной 

форме и возможностью их защищенной передачи в системе электронного взаимодействия; 

- формирование подходов к организации работы с  электронными документами и органи-

зацией электронного документооборота в условиях межведомственного взаимодействия. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ «МЕЖВЕДОМСТВЕННОЕ ЭЛЕКТРОННОЕ 

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ» В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

 Дисциплина относится к элективным дисциплинам части, формируемой участни-

ками образовательных отношений, Блока 1 «Дисциплины (модули)». 

Она находится в содержательно-методической и логической связи с дисциплинами «Ин-

формационные коммуникации и системы в документоведении и архивоведении», «Доку-

ментирование управленческой деятельности в органах государственной власти и местного 

самоуправления», «Информационные ресурсы и информационная культура» и др. 

При освоении данной дисциплины необходимы базовые знания в области информатики, 

документоведения, архивоведения, в результате изучения которых сформированы:  

-понимание роли электронного  документа в реализации современных функций управле-

ния;  

-профессиональное понимание проблем совершенствования электронного документообо-

рота и межведомственного электронного взаимодействия ; 

-способность к выявлению устойчивых тенденций в развитии документной науки и прак-

тики; 

-умение использовать навыки работы с информацией из различных источников для реше-

ния профессиональных и социальных задач. 
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3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

 

Компетенция Индикаторы сформированности компетенций 

знает умеет  владеет 

ОПК-2. Способен самостоятель-

но работать с источниками ин-

формации, непрерывно совер-

шенствовать уровень профес-

сиональной подготовки; 

ОПК-4. Способен использовать 

специальные профессиональные 

знания в области информацион-

ных технологий, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

- делопроизводст-

венную терминоло-

гию в области 

электронного до-

кументооборота и 

межведомственно-

го электронного 

взаимодействия; 

- основные норма-

тивно – методиче-

ские материалы по 

документированию 

управленческой 

деятельности в 

электронной форме 

и основную науч-

но-

исследовательскую 

литературу в об-

ласти документо-

ведения и делопро-

изводства, раскры-

вающую специфи-

ку электронного 

документооборота  

и межведомствен-

ного электронного 

взаимодействия; 

- состав, порядок и 

правила составле-

ния документации 

по совершенство-

ванию системы 

ДОУ в электронной 

форме; 

 

-анализировать 

процессы модер-

низации доку-

ментной сферы,  

происходящие в 

профессиональ-

ной деятельности 

документоведа; 

-оценивать уро-

вень профессио-

нализма специа-

листа докумен-

тальной сферы; 

-составлять нор-

мативно-

методические до-

кументы в облас-

ти работы с элек-

тронными доку-

ментами   в усло-

виях межведомст-

венного элек-

тронного взаимо-

действия; 

-оформлять доку-

менты в соответ-

ствии с требова-

ниями государст-

венных стандар-

тов, регламенти-

рующих работу с 

электронными до-

кументами и  

межведомствен-

ное электронное 

взаимодействие; 

 

-навыками 

работы с 

электрон-

ными доку-

ментами в 

управлении; 

-навыками 

компьютер-

ной техники 

и информа-

ционных 

технологий; 

-навыками 

сбора и ана-

лиза пер-

спективной 

информа-

ции. 

- иметь 

представле-

ния о со-

временных 

направлени-

ях развития 

и путях со-

вершенст-

вования 

межведом-

ственного 

электронно-

го взаимо-

действия.   

 

 

 

 

 

ФТД.01ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целью изучения дисциплины « Организация работы ведомственных архивов » явля-

ется освоение научно-методических и технологических основ хранения, учета, комплек-
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тования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов, получение студентами знаний о научных основах работы с архив-

ными документами и современных достижениях в области архивных технологий. 

В процессе освоения дисциплины студенты знакомятся с историей возникновения, 

формирования и развития архивов в нашей стране в разные исторические эпохи, у студен-

тов формируется представление об организационном устройстве отечественного архивно-

го дела.  

Студенты также знакомятся с основными направлениями деятельности государст-

венных архивов бывшего СССР, современных архивов в Российской Федерации, получа-

ют представление об архивных документах как неотъемлемой части истории Отечества, 

уникальных памятниках отечественной культуры, коллективной памяти народа. 

В результате освоения дисциплины студенты получают навыки практической рабо-

ты с архивными документами в государственных органах, муниципальных образованиях, 

организациях, различных организационно-правовых форм, а также в государственных, 

муниципальных архивах и негосударственных хранилищах. 

Задачи дисциплины: 

- освоение научных основ российского архивоведения; 

- изучение организации хранения, комплектования, учета и использования архивных до-

кументов; 

- изучение архивного маркетинга. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к факультативным (необязательным для изучения при ос-

воении образовательной программы) дисциплинам. 

«Организация работы ведомственных архивов» представляет собой учебную дис-

циплину, которая реализуется в образовательной деятельности по направлению 46.04.02 

«Документоведение и архивоведение». 

Дисциплина «Организация работы ведомственных архивов» изучается в 2 семест-

ре . 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенции знает Умеет  владеет 

ПК-1 Организация   

и осуществление 

контроля функцио-

нирования системы 

документационного 

обеспечения 

управления;   

ПК-3 Проектиро-

вание  единой сис-

темы хранения до-

кументального 

фонда организации. 

 

содержание, законо-

мерности, принципы и 

процедуры организа-

ции педагогического 

процесса, показатели 

его эффективности 

 

 

требования к образо-

вательной среде обра-

зовательного учреж-

дения, способы ее 

проектирования и ор-

ганизации 

использовать методы 

и средства педагоги-

ческого воздействия 

на личность обучаю-

щегося 

 

 

определять потребно-

сти обучающихся и 

способы педагогиче-

ского воздействия на 

личность с целью их 

удовлетворения 

опытом педагоги-

ческого взаимодей-

ствия с обучаю-

щимся в образова-

тельном процессе 

 

 

 

опытом создания 

образовательно-

развивающей сре-

ды в образователь-

ном учреждении 

 

ФТД.02НАУЧНЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ В ОБЛАСТИ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И 

АРХИВОВЕДЕНИЯ 
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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цель дисциплины: дать    знания, позволяющие проводить научные исследования в 

области документоведения и смежных наук с опорой на  фундаментальные теоретические 

концепции, используя  весь разработанный  методологический аппарат гуманитарных наук. 

Задачи: 

- освоить методологический аппарат документоведения и смежных с ним научных 

областей; 

-освоить  общенаучные и специальные  методы научных исследований; 

-осмыслить специфику документоведческих методов исследования и освоить их  

процедуры и операции; 

-научиться применять методы научных исследований в документоведческой прак-

тике. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Дисциплина относится к факультативным (необязательным для изучения при ос-

воении образовательной программы) дисциплинам. 

Курс «Научные исследования в области документоведения и архивоведения» являет-

ся факультативной дисциплиной. Она  обеспечивает дополнительные компетенции для 

проведения научной работы в области документоведения и написания выпускной квали-

фикационной работы по узкопрофессиональным темам. Курс дает знание сущности  мето-

дов исследования документа, его структуры, особенностей работы с ним, что использует-

ся в последующих дисциплинах. В результате изучения данного курса магистр должен ос-

воить теоретические разделы документоведения, касающиеся объекта, предмета, цели и 

задач этой науки, ее основной проблематики, освоить терминосистему, методы научных 

исследований, ориентироваться в специальной  литературе по документоведению  и род-

ственных ему направлений;   освоить методы документоведческих исследований с тем, 

чтобы иметь возможность применить их в своей выпускной квалификационной  работе. 

Учитывая наличие ряда школ документоведения, бакалавр должен различать подходы и 

научные проблемы, разрабатываемые  разными учеными.   

Для изучения  курса необходимы входные знания в области Документоведения, Ор-

ганизации и технологии документационного обеспечения управления,  Технологии и до-

кументы государственного управления. Необходим опыт написания курсовых работ и на-

выки практической деятельности в области составления документа, анализа документо-

оборота. 

 

3.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Компетенции знает Умеет  владеет 

ОПК-3. Способен 

использовать зна-

ния в области гу-

манитарных, со-

циальных и эко-

номических наук 

при осуществле-

нии экспертных и 

аналитических, 

научно-

исследовательских 

работ; 

методологический 

аппарат гуманитар-

ных наук, методы 

научных исследова-

ний применительно 

к  собственному 

предмету научного 

исследования; 

 

применять методы научных ис-

следований при проведении са-

мостоятельных теоретических 

разработок в области докумен-

товедения и архивоведения, в 

педагогической, организацион-

но-управленческой, технологи-

ческой и консультативной дея-

тельности; использовать методы 

научных исследований при под-

готовке публикаций.  

инструментарием 

научного исследо-

вания в области до-

кументоведения. 

 

 


