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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Подготовка высококвалифицированных специалистов-документоведов, имеющих 

представление о выбранной ими специальности и умеющих активно работать с  

нормативно-правовыми, нормативно-методическими актами и документами. Курс 

«Введение в документоведение и архивоведение» дает базовые знания правовых основ  

управленческой деятельности, структуры и функций государственных учреждений 

Российской Федерации, информационных технологий. Формирование у обучающихся 

определенного состава компетенций, которые базируются на характеристиках будущей 

профессиональной деятельности, а именно: область, объекты, виды и задачи этой 

деятельности. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Введение в документоведение и архивоведение" относится к 

блоку 1 "Дисциплины (модули)" и входит в его базовую часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ОПК-2 Способен находить организационно-управленческие решения в 

профессиональной деятельности 

ОПК-5 Способен применять теоретические знания для решения поставленных 

задач 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

2 зачетные единицы (72 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

Лекции проводятся в традиционной классно-урочной организационной форме, по 

типу управления познавательной деятельностью и являются традиционными классически-

лекционными (объяснительно-иллюстративные) с использованием презентаций. 

Практические занятия организованы с использованием технологий развивающего 

обучения. Часть практического курса выполняется в виде традиционных практических 

занятий (объяснительно-иллюстративное пояснение материала). Остальная часть 

практического курса проводится с использованием интерактивных (диалоговых) 

технологий, в том числе заслушивания и обсуждения сообщений студентов с показом 

презентаций, т. е. технологий, основанных на коллективных способах 

обучения.Самостоятельная работа студента организована с использованием 

традиционных видов работы . К традиционным видам работы относятся отработка 

лекционного материала и отработка отдельных тем по учебным пособиям. Проведении 

занятий по дисциплине (модулю) возможно с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий, реализуемые с применением 

информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

взаимодействии обучающихся и педагогических работников.В процессе проведения 

занятий с применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий применяются современные образовательные технологии, такие как (при 

необходимости):- использование современных средств коммуникации;- электронная 

форма обмена материалами;- дистанционная форма групповых и индивидуальных 

консультаций;- использование компьютерных технологий и программных продуктов, 



необходимых для сбора и систематизации информации, проведения требуемых 

программой расчетов и т.д.. 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

 

РАЗДЕЛ 1 

Правовые основы подготовки специалистов в России 

 

РАЗДЕЛ 2 

Актуальность специальности и потребность в специалистах документоведения и 

документационного обеспечения управления 

 

Тестирование 

 

РАЗДЕЛ 3 

История появления специальности и ее развитие 

 

РАЗДЕЛ 4 

Требования государственного образовательного стандарта к профессиональным знаниям, 

умению и опыту специалиста документоведения и Документационного обеспечения 

управления 

 

РАЗДЕЛ 5 

Предмет и задачи курса, место документоведения в системе наук 

 

РАЗДЕЛ 6 

Источники в документоведении 

 

Тестирование 

 

Зачет 

 


