	ДИСЦИПЛИНЫ СПЕЦИАЛЬНОСТИ

	АРХИВОВЕДЕНИЕ
	Дисциплина  «Архивоведение»  является  частью цикла дисциплин специальности ООП ВПО специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 4 курса (7 и 8 семестры).  Дисциплина реализуется кафедрой архивоведения  факультета архивного дела  Историко-архивного института РГГУ.

Предмет курса – овладение студентами историко-теоретическими знаниями и профессиональными навыками работы с различными видами документов в следующих областях:

- классификация архивных документов;

-комплектование и экспертиза ценности документов;

- учет и обеспечение сохранности архивных документов;

- создание справочно-поисковых средств к архивным документам;

- основные направления использования архивных документов.

Цель  - изучение дисциплины предполагает рассмотрение основных проблем архивоведения в ходе их возникновения  в отечественной науке и с учетом зарубежного опыта.
В результате освоения дисциплины студентам прививаются навыки практической работы с архивными документами в государственных органах, муниципальных образованиях, различных организациях, а также в государственных и муниципальных архивах, негосударственных хранилищах, рукописных отделах музеев и библиотек.

Задачи дисциплины:

- освоение научных основ российского архивоведения;

- изучение организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

Программой дисциплины  предусмотрены 48 часов лекционных  занятий и 28 часов  лабораторных работ. 

Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме выполнения контрольных заданий, итоговый контроль в форме зачета в 7 семестре и экзамена в 8 семестре.

	ОРГАНИЗАЦИЯ И МЕТОДИКА ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НЕГОСУДАРСТВЕННЫХ АРХИВОВ
	Дисциплина  «Организация и методика обеспечения деятельности  негосударственных архивов»   является  частью цикла дисциплин специальности ООП ВПО специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 5 курса (9 семестр).  

Дисциплина реализуется кафедрой архивоведения  факультета архивного дела  Историко-архивного института РГГУ.

Предметом   являются  отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов негосударственной части Архивного фонда страны, а также правового статуса и основных направлений деятельности негосударственных архивов.

Цель курса – формирование у студентов представления о правовом статусе

и деятельности негосударственных архивов, взаимоотношении их с архивными учреждениями, формировании Архивного фонда Российской Федерации за счет архивных документов от организаций, предприятий различной формы собственности, а также возможностей их использования.

Задачи курса:

- формирование у студентов понятия о негосударственных архивах;

- определение закономерностей формирования негосударственных архивов;

- характеристика основных групп делопроизводственной документации негосударственных архивов;

- определение критериев включения негосударственных архивов в список

источников комплектования архивного учреждения;

- работа с ликвидируемыми организациями негосударственной формы собственности;

- определение перспектив использования документов организаций, пред-

приятий негосударственной формы собственности и частных лиц.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 150 часов. Программой дисциплины  предусмотрены 34 часа лекций. 

 Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ДОКУМЕНТНАЯ ЛИНГВИСТИКА
	Дисциплина «Документная лингвистика» относится к циклу дисциплин специальности учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2 курса (4  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой литературной критики. 

Цель курса – научить слушателей составлению и редактированию текстов служебных документов с учетом требований официально-делового стиля русского языка, а также дать им навыки лингвистического, исторического, культурологического, социологического анализа текста документа.
Задачи курса  

     - получить представление о языке и речи, закономерностях их функционирования, о взаимовлиянии лингвистических, психологических и социальных факторов;

     - усвоить понятия литературного языка, функциональных стилей; понять специфику официально-делового стиля;

В результате изучения дисциплины студент должен

знать: 

- требования к речи, которые сложились в ситуации официального делового общения;

- характерные особенности и нормы официально-делового стиля современного русского литературного языка;

- негативные речевые явления, которые формируются в текстах официальных документов (проблема канцеляриста);

уметь:  

- самостоятельно решать лингвистические проблемы, возникающие при написании и редактировании текстов официально-делового стиля, используя современные словари, справочники, учебники, интернет-ресурсы;

владеть: 
- навыками лингвистического, исторического, культурологического, социологического анализа текста документа.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 20 часов лекций, 16 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ОСНОВЫ СТИЛИСТИКИ И ЛИТЕРАТУРНОГО РЕДАКТИРОВАНИЯ
	Дисциплина «Основы стилистики  и литературного редактирования» является дисциплиной специализации и разработан для специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2-го курса факультета документоведения   (3 семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой русского языка Института лингвистики РГГУ. 

Предметом курса является язык как динамическая система, меняющая свои отдельные параметры в зависимости характеристик коммуникативного акта, а также те фрагменты этой системы, которые определяют речевые нормы и их допустимое варьирование.

Цель курса – 1) сообщить студентам основные теоретические понятия, связанные с проблемами а) функциональной стилистики, б) становления и развития литературного языка, в) языковой нормы и 2) ознакомить их с принципами и методами практического редактирования текста.

Для этого предполагается решить следующие 

задачи:

– дать признаковое описание речевой деятельности в терминах модели коммуникативного акта и показать на этой модели, каким образом варьирование социальных факторов и прочих составляющих ситуации общения влияет на стилистические особенности речи;

– дать определение литературного языка и языковой нормы;

– предложить студентам перечень грамматико-стилистических ошибок и собственно стилистических ошибок и погрешностей и научить обнаруживать их в тексте;

– раскрыть сущность редактирования текста как рекурсивного процесса оптимизации соотношения между его формой и содержанием;

– на практике показать технологию редактирования текста.

В результате освоения материала, предлагаемого в рамках курса “Стилистика русского языка и литературное редактирование”, студент должен научиться:

·  определять стилистические особенности предложенного текста,

·  обнаруживать грамматико-стилистические и стилистические ошибки в тексте;

– редактировать тексты общегуманитарного профиля (не узкоспециальные).

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 24 часов лекций, 20 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ
	Дисциплина «Организационное проектирование» относится к циклу дисциплин специальности учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (7 и 8 семестры). 

Дисциплина реализуется кафедрой организационного развития факультета управления  Института экономики, управления и права РГГУ. 

Kуpc "Организационное    проектирование"    обобщает теоретические, экспериментальные,   методические  работы  и современную практику в области оргпроектирования систем управления, а так же в их совершенствовании на основе результатов исследования. 

Целями курса являются овладение теорией и практикой исследования и проектирования систем управления с целью дальнейшего планирования их развития и внедрения нововведения как ответа на изменения внешней среды, а также  практических навыков сбора, обобщения, систематизации и анализа фактических данных, новых знаний об управленческих системах, их структуре, свойствах и законах развития в условиях рыночной экономики. Данный курс предоставляет студентам благоприятную возможность синтеза полученных ранее знаний овладения методами их практического применения, получение конкретных навыков проектирования.

В результате освоения курса студент должен 

знать:

· методы проектирования и нормирования управленческого труда

· основы организации и проведения исследований

· методы проведения исследований

· методы анализа исходных данных

· методы проектирования систем управления

Уметь:

· формулировать задачи исследовательской работы

· разрабатывать методы их выполнения

· организовывать работу исследовательской группы

· анализировать и обобщать первичные данные

· выполнять экономические расчеты

· составлять и вести документацию

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 48 часов лекций, 28 часов практических работ.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ
	Дисциплина «Управление персоналом»  относится к дисциплинам специальности  цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (8  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой организационного развития института экономики, управления и права РГГУ.

Предметом курса «Управление персоналом» является система знаний о процессах формирования, развития и  использования персонала в целях  работы организации.
Цель курса состоит в подготовке специалиста – менеджера, способного на основе полученных знаний творчески, оперативно, обоснованно и с минимальным риском принимать решения по различным вопросам управления персоналом в современных условиях.

Задачи курса: формирование способностей студентов ориентироваться в исторических, социальных, онтологических вопросах управления персоналом, иметь собственное понимание и суждение о сущности, стратегии, принципах, функциях управления персоналом, путях достижения успеха любой организацией.

В результате изучения курса студент должен знать:

· теоретические основы управления персоналом; 

· методы формирования системы управления персоналом; 

· основы организации служб управления персоналом и их деятельность;

· сущность кадрового прогнозирования, планирования и регулирования;

должен уметь:

· планировать и прогнозировать изменения трудового потенциала организации;

· разрабатывать кадровые технологии подбора, расстановки, оценки и мотивации персонала организации; 

· проводить аналитическую работу по изучению кадрового потенциала;

· оценивать эффективность системы управления персоналом.

Предусмотрены следующие формы учебных занятий: лекции (24 часов), семинары (8 часов). 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ИНФОРМАЦИОННАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ И ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ
	Дисциплина «Информационная безопасность и защита информации» относится к циклу дисциплин специальности учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 и 4 курсов (6 и 7 семестры). 

Дисциплина реализуется кафедрой информационной безопасности и защиты информации.

Содержание дисциплины раскрывает круг вопросов двух направлений защиты информации: организационно-правовую и техническую защиту конфиденциальной информации.   

Цель курса: Ознакомление студентов с современными системами информационной безопасности, организационными, правовыми, техническими, программными средствами защиты конфиденциальной информации.

Задачи курса:

- ознакомление с определением, классификацией и характеристиками систем информационной безопасности и защиты конфиденциальной информации; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

- основы информационной безопасности; 

- средства и методы защиты конфиденциальной информации.

Уметь:

- выявлять возможные способы нарушения информационной безопасности при работе с автоматизированными системами обработки и хранения информации и использовать средства и возможности современных ЭВМ и их сетей для реализации средств обеспечения информационной безопасности; 

Владеть:

- навыками профессиональной работы с научной литературой и источниками по информационной безопасности и защите информации; 

- навыками получения в интернет-среде научно-корректной информации по информационной безопасности и защите информации.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 36 часов лекций и 40 часов лабораторных работ.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет в 6 семестре и экзамен в 7 семестре.

	ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина  «Информационное обеспечение управления» является  частью цикла общепрофессиональных дисциплин ООП ВПО специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 4 курса (7 и 8 семестры).  

Дисциплина реализуется кафедрой Автоматизированных систем документационного обеспечения управления факультета Документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Предметом дисциплины является: круг вопросов, связанных с информационным обеспечением управления.

Цель дисциплины (модуля): на базе изучения законодательства и других нормативно-методических документов дать знания об информационной инфраструктуре организаций, о специфике работы современных информационно-документационных систем, в том числе с электронными документами. 

Задачи: изучение нормативно-правовой и нормативно-методической базы, используемой в ИОУ и ознакомление студентов с основами автоматизации информационно-документационных процессов и их рациональном построении на основе методологии информационного менеджмента..

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

- сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, осознавать опасность и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны;

Уметь:

- использовать нормативные правовые документы в своей деятельности;

- анализировать социально-значимые проблемы и процессы;

- совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации.

Владеть:

- навыками работы с информацией в глобальных компьютерных сетях;

- навыками решения практических задач ИОУ.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 24 часа лекций и 44 часа лабораторных работ.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет в 7 семестре и экзамен в 8 семестре.

	ОРГАНИЗАЦИЯ СЕКРЕТАРСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ
	Дисциплина ""Организация секретарского обслуживания" относится к федеральному компоненту  цикла дисциплин специальности учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 5 курса (9 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов  Историко-архивного института РГГУ.

Предметом дисциплины является  информационно-документационное и организационное обеспечение деятельности руководителей учреждений, организаций, предприятий.

Цель дисциплины - комплексно осветить существо работы секретаря в современных условиях. 

Задачи : 

- показать исторически сформированную значимость секретарской работы, представить эту деятельность в свете высокого профессионального уровн;. 

-  определить основные требования, предъявляемые к секретарям- референтам, секретарям-помощникам руководителя;  

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать: правила систематизации и хранения документов по личному составу, историю появления секретарей в России; роль и место секретаря в современных управленческих структурах; требования, предъявляемые к секретарям различных категорий; нормативно-методическую базу, которой руководствуется секретарь в своей работе; правила рациональной организации секретарской работы, включающие организацию рабочего места, организацию рабочего времени;
  уметь: 

- организовать работу приемной руководителя; 

- готовить деловые встречи и переговоры руководителя; 

      - всесторонне работать с информацией и документами; 

- организовывать и проводить протокольные мероприятия. 

обладать: 

 навыками организационной, административной, информационной работы по обеспечению деятельности руководителя. 

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекционный курс в объеме 24 часа   и семинарские занятия в объеме 20 часов.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
	Дисциплина «Психология делового общения» относится к дисциплинам специальности учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 2 курса (4 семестр). 

Цель курса – формирование у студентов представлений об основных направлениях психологического изучения коммуникации и методах воздействия в деловом общении. 

Задачи курса:

— ознакомление студентов с представлениями российских и зарубежных авторов о направлениях и методах психологического изучения коммуникации;

— формирование у студентов представлений об условиях и закономерностях коммуникативного процесса, обусловленных включенностью людей в социальные отношения;

— формирование у студентов способности анализировать с помощью психологических понятий конкретные коммуникативные ситуации.

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать:

· знание функций коммуникации в профессиональной сфере;

· мотивация принятия управленческих решений;

· методы решения коммуникативных задач;

· поведение руководителя в условиях конфликтной деятельности;

· особенностей коммуникации в зависимости от стилей лидерства: авторитарного, демократического, либерального;

· приемы манипулирования;

· навыки профессионального общения руководителя;
- уметь анализировать коммуникативные ситуации, выявлять факторы риска, оценивать эффективность управленческого воздействия ;

- владеть навыками выбора способов разрешения коммуникативных проблем в деловой сфере и их презентации.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 12 лекционных и 20 часов практических занятий.  

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Технические средства управления» относится к циклу специальных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 2 курса (4   семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с историей появления, современным развитием технических средств управления, необходимых специалистам-документоведам для реализации профессиональных навыков. 

           Целью курса является овладение методами выбора и эффективного использования технических средств управления 

   Задачи дисциплины:

· изучить классификацию технических средств управления, используемых в работе с документами;

· изучить показатели совместимости и надежности технических средств управления;

· определить исторические аспекты появления технических средств, их устройство, принципы работы с ними, основные виды, достоинства и недостатки каждого из видов  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

Знать:               

- историю развития основных групп технических средств управления ;особенности выбора технических средств управления и их эксплуатации; направления и тенденции развития современных технических средств управления.
Уметь:  

              -  пользоваться основными функциями технического средства; обосновать выбор определенной модели технического средства ; овладеть принципами организации работ с использованием технических средств;               
Владеть: 
              - понятийным аппаратом данной дисциплины; технологией поиска информации по техническим средства управления и их устройству; способностью обобщения, анализа и воспроизведения указанной выше информации.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекций - 12 часов, лабораторных занятий - 20 часов. 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ДИСЦИПЛИНЫ СПЕЦИАЛИЗАЦИИ

	ГОСУДАРСТВЕННАЯ СЛУЖБА В РФ
	Дисциплина «Государственная служба Российской Федерации» относится к дисциплинам специализации цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 2 курса (3 и 4  семестры). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций Факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Предметом курса является исследование процесса становления и эволюции государственной службы в  России в XYI-XXI вв. 

            Цель курса состоит в  выработке системных представлений о конкретно-исторических особенностях, традициях, а также современной организации   государственной службы в России.               
               Задачи дисциплины:
· рассмотреть основные этапы становления и развития государственной службы Российской Федерации; понять причины реформирования государственной службы в начале XXI в.; исследовать современную модель  государственной службы  в РФ и показать  традиции и новации в ее организации;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать законодательство о государственной; основы кадровой политики государства, особенности государственной  службы в России; базовые компетенции государственного гражданского служащего;

Уметь работать с правовыми базами данных, содержащих информацию о социально-правовом статусе современных государственных  служащих; применять полученные знания в практической деятельности;

Владеть понятийным аппаратом данной дисциплины; технологией поиска необходимой информации по истории и современному состоянию государственной  службы; профессиональной культурой государственного гражданского служащего.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 44 часа лекций, 36 часов семинарских занятий.

Формами итогового контроля знаний студентов являются: зачет в 3 семестре и экзамен в 4 семестре.

	ГОСУДАРСТВЕННЫЕ И ВЕДОМСТВЕННЫЕ АРХИВЫ
	Дисциплина «Государственные и ведомственные архивы» относится к дисциплинам цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (7, 8 семестры).

Дисциплина реализуется кафедрой истории и организации архивного дела  факультета архивного дела Историко-архивного института.

факультета архивного дела Историко-архивного института.

Предметом дисциплины является: государственные, муниципальные и ведомственные архивы Российской Федерации, история и механизм их создания.

Цель дисциплины: дать студентам углубленное и цельное, комплексное представление о том, как осуществляется взаимодействие государственных, муниципальных и ведомственных архивов в решении задачи концентрации, сохранения и использования документов Архивного фонда РФ (АФ РФ 

Задачи дисциплины: сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов и явлений, закономерностей и особенностей истории отечественных государственных, муниципальных и ведомственных архивов 

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать особенности организации федеральных, субъектов федерации и муниципальных архивов.

Уметь применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности; вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;  

Обладать навыками: 

информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере. 

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (36 часов), семинары (32 часа).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачёт в 7 семестре, экзамен в 8 семестре.

	ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ
	Дисциплина "Делопроизводство в кадровой службе" относится к федеральному компоненту  цикла  дисциплин специальности учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (7 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов  Историко-архивного института.

Предметом дисциплины является документирование деятельности кадровой службы и организация работы с документами.

Цель дисциплины - изучение основ  современных правил документирования типовых ситуаций  трудовых отношений и организации работы с документами по личному составу.

Задачи: 

ознакомить студентов с основными положениями государственной регламентации процессов документирования трудовых отношений; сформировать понятие о состоянии современной системы документации по личному составу и навыки  составления и оформления документов  по  личному составу; обучить основным технологическим приемам делопроизводственных операций;.  

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать:

современную законодательную и нормативную базу, регламентирующую 

 работу с кадровой документацией; состав кадровых документов и требования к их оформлению;

особенности документирования  прохождения государственной и муниципальной службы РФ в субъектах РФ;

  уметь: 

составлять и оформлять кадровые документы и документы, регламентирующие работу кадровой службы;

  обладать: 

 - навыками подготовки кадровых документов, разработки локальных нормативных актов в сфере кадровой деятельности, работы с кадровой документацией.  

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекционный курс в объеме 32 часа   и лабораторные занятия в объеме 36 часов  

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен в форме итоговой контрольной работы.

	ИСТОЧНИКОВЕДЕНИЕ
	Дисциплина «Источниковедение» относится к дисциплинам специальности цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности  032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2 курса (4 семестр) Факультета документоведения.

Дисциплина реализуется кафедрой источниковедения и вспомогательных исторических дисциплин факультета архивного дела Историко-архивного института. 

Предметом дисциплины является источниковедение как отрасль исторической науки, разрабатывающая теорию, методику и практику изучения исторических источников.

Цель дисциплины: формирование у студента системного знания об источниковедении как интегрирующей дисциплине гуманитарного знания, о методе источниковедения, исторических источниках, истории, теории, принципах и методах извлечения и обработки содержащейся в низ информации для последующего использования её в историческом исследовании
Задачи:

-изучить основные типы и виды исторических источников, их взаимосвязи, взаимовлияние, направления и закономерности эволюции;

-дать системное представление о корпусе исторических источников всеобщей и российской истории.


В результате изучения дисциплины студент должен 
знать: 

- предмет, задачи и структуру источниковедения как отрасли гуманитарного и исторического знания, основные теоретические проблемы источниковедения, место источниковедения в системе гуманитарных наук; 

уметь:  

- выявлять и отбирать исторические источники в соответствии с целями и задачами конкретно-исторической практики, темой исторического исследования; 

- проводить анализ содержания, полноты, точности и достоверности  выявленной информации, осуществлять источниковедческий синтез исторической информации;  

обладать навыками:

- подготовки источниковедческих обзоров;

- отбора для издания и переиздания исторических источников.
Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (36 часов), семинары (10 часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	НЕГОСУДАРСТВЕННЫЕ СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Негосударственные структуры управления» относится к дисциплинам специализации цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 4 курса (8  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Предметом изучения курса являются правовые и организационные основы деятельности коммерческие и некоммерческих организаций Российской Федерации.
Цель курса – подготовка специалиста, обладающего знанием правовых и организационных основ  деятельности коммерческих и некоммерческих организаций  
Задачи курса:
-  изучение общих закономерностей и тенденций развития коммерческих и некоммерческих организаций РФ;
- изучение правовых основ деятельности коммерческих и некоммерческих организаций в РФ; 

В результате изучения дисциплины студент должен:
Знать:
-организационное устройство и механизм функционирования коммерческих и некоммерческих организаций; основы взаимодействия государственных органов с коммерческими и некоммерческими организациями.

Уметь:
- использовать официальную информацию и акты органов государственной власти в своей профессиональной деятельности;
-определять содержание законодательных и нормативных актов по вопросам организации деятельности коммерческих и некоммерческих организаций.
Владеть:
- основными понятиями в сфере взаимодействия государственных органов с коммерческими и некоммерческими организациями;

- теоретическими представлениями обо всех организационно-правовых формах коммерческих и некоммерческих организаций;

 Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 32 часа лекций, 24 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ТЕОРИЯ БЮРОКРАТИИ
	Дисциплина «Теория бюрократии»  относится к дисциплинам специализации цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 5 курса (9  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Предметом изучения курса являются социологические, политологические, экономические и философские концепции бюрократии XIX — XXI вв. 
Цель курса.

Подготовка специалиста, обладающего знанием теоретических основ функционирования бюрократии.
Задачи курса:
· изучение общих тенденций в развитии бюрократии  XIX — XXI вв.;
· анализ механизмов функционирования современной бюрократии в государствах Западной Европы, США и РФ;
· изучение методов анализа бюрократии и бюрократических структур на современном этапе. 
Знать: 
· этапы развития теорий бюрократии  в XIX-XX вв.; 

· школы и направления изучения бюрократии;

· методы социологических, политологических, философских и экономических дисциплин, используемые для анализа бюрократических организаций;

Уметь:
· формулировать и решать задачи, связанные с реализацией организационно-управленческих функций и использовать для их осуществления основы теорий бюрократии и администрирования.

Владеть:


междисциплинарными методами исследований и сотрудничать с представителями других областей знания в ходе решения научно-исследовательских и прикладных задач. 

Предусмотрена следующая организационная форма учебных занятий: 24 часа лекций. 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ТЕОРИЯ ОРГАНИЗАЦИИ
	Дисциплина «Теория организации» относится к дисциплинам специализации цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2 курса (3  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой организационного развития факультета управления института экономики, управления и права РГГУ.

Предметом курса "Теория организации" является организация как процесс развития и управления в системах различной природы и как собственно организационная система управления.

Целью курса   является  освоение студентами теоретико-методологической базы организационных систем управления.  

В результате освоения курса студент должен 

знать:

 - основные законы и принципы теории организации;

 - функции,  цели,  эффективность и разновидности структурных подходов при исследовании организаций;

 - методологические основы организационного управления;

уметь:

 - анализировать организационные системы с позиций теории организации;

 - разрабатывать системные концепции, реализующие организационные резервы совершенствования систем управления.

Предусмотрены следующие формы учебных занятий: лекции (20 часов), семинары (10 часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ТЕХНОТРОННОЕ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ
	Дисциплина «Технотронное документирование» относится к компоненту дисциплин специализации цикла дисциплин специализации   учебного плана специальности032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО   и адресована студентам 3 курса (5 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой аудиовизуальных документов и архивов факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института.

Предметом дисциплины является комплекс теоретических, терминологических, методических и практических вопросов создания технотронных документов - научно-технической документации и кинофотофонодокументов в различных организационных формах с учетом специфики процессов научно-технического и кинофотофонодокументирования.

Цель дисциплины: дать представление о типологии современных систем технотронной документации, их структуре, организационных и технологических основах создания данных видов документов от замысла документа до производства конечного научно-технического или аудиовизуального продукта. 

Задачи:

- ознакомить студентов с основными понятиями в области методики научно-технического и кинофотофонодокументирования; 

- изучить специфические особенности процессов создания, расшифровки, научно-технической обработки и микрофотокопирования аудиовизуальных и научно-технических документов на основе применения относящихся к данным видам деятельности инновационных технологий.

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать функциональную и отраслевую систему видов научно-технической деятельности и деятельности в сфере создания кинофотофоно- и видеодокументов; основные этапы истории и развития технотронного документирования; основные методы документирования в научно-технической деятельности, деятельности в сфере кинематографа, фотографии, средств массовой информации, в деятельности пресс-служб организаций;

   уметь использовать современные методы создания и копирования технотронных документов на различных материальных носителях; прогнозировать перспективы использования в профессионально-творческой сфере различных технологий производства технотронных документов;   

  обладать навыками атрибуции научно-технической документации и кинофотофонодокументов; организации процесса технотронного документирования исходя из специфики деятельности организации.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (24  часа), лабораторные  занятия (16 часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ РЕШЕНИЯ
	Дисциплина «Управленческие решения»  относится к дисциплинам специализации цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (8  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой  управления института экономики, управления и права. 

Предметом курса является освещение элементов теории принятия решений, как в условиях полной информации, так и в условиях неопределенности и риска.  

Цель курса состоит в том, чтобы подготовить специалиста, умеющего разрабатывать  варианты управленческих решений и обосновывать выбор оптимального, исходя из критериев социально-экономической эффективности и экологической безопасности.

 Задачи курса: формирование у студентов гуманитарного подхода к разработке и реализации управленческих решений, заключающегося в направлении решений на человека, на его личность, права, установки, ценности, интересы, мотивы и стимулы, на понимание роли и значения действий профессиональных управляющих в процессах социального развития общества ..


В результате освоения курса студент должен
 знать:

взаимосвязи процесса управления и управленческих решений;
уметь

применять на практике основы теории разработки управленческих решений;
Предусмотрены следующие формы учебных занятий: лекции (20 часов), семинары (10 часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет. 

	Дисциплины и курсы по выбору студента

	ВОСПОМИНАНИЯ КАК ИСТОЧНИК ПО ИСТОРИИ РОССИЙСКОГО ЧИНОВНИЧЕСТВА
	Дисциплина «Воспоминания как источник по истории российского чиновничества» относится к курсам по выбору дисциплин специализации цикла дисциплин специальности учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2 курса (4 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой источниковедения и вспомогательных исторических дисциплин Факультета архивного дела Историко-архивного института РГГУ.

Предметом курса является изучение корпуса отечественных мемуарных источников о российской государственности, его типология и периодизация. 

Цель курса - дать системные зна-ния о развитии отечественной мемуарной литературы по истории российского государственно-го аппарата в новейшее время, о взаимосвязях и взаимовлияниях отдельных направлений ме-муарных источников и о закономерностях их эволюции.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 16 часов лекций и 8 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ РОССИИ
	Дисциплина «Правовые  основы деятельности общественных организаций России» относится к курсам по выбору  цикла специальных дисциплин учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 курса (6  семестр). 

Предметом курса   является  правовое положение общественных организаций в советский и постсоветский периоды.

Основная цель курса  состоит в том, чтобы  дать студентам представление о правовом положении  и реальной роли общественных институтов в политической системе советского и постсоветского общества, их конкретно-исторических особенностях и основных тенденциях развития.

Задачами курса являются:

 -  исследование процесса создания и оформления основных элементов советской общественности;

 -  изучение механизма политического управления общественными структурами;

 - изучение основных этапов развития советской общественности;

 - выявление особенностей современной организации и основных тенденций развития общественных институтов в современной России. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать: 

· законодательство о государственной службе; основы кадровой политики государства, особенности государственной  службы в России;

· базовые компетенции государственного гражданского служащего;

Уметь: 

- работать с правовыми базами данных, содержащих информацию о социально-правовом статусе современных государственных  служащих; 

- применять полученные знания в практической деятельности;

Владеть: 

· понятийным аппаратом данной дисциплины;

· технологией поиска необходимой информации по истории и современному состоянию государственной  службы;

· профессиональной культурой государственного гражданского служащего.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 16 часов лекций, 8 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ
	Дисциплина «Деловой этикет» относится к региональному компоненту  цикла дисциплин специализации учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 3 курса (6 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов историко-архивного института.

Предметом дисциплины являются правила поведения в различных ситуациях общения. 

Цель курса – формирование навыков позитивного общения. 

В задачи курса входит изучение истории складывания норм делового общения, психологических основ формирования норм поведения, современных требований делового этикета к поведению и имиджу человека в деловой сфере.

В результате изучения курса студенты должны 

знать правила поведения в различных ситуациях общения, 

уметь создавать представление о себе как о компетентном и высококультурном партнере по бизнесу, 

иметь навыки проведения деловых бесед, совещаний и переговоров.

В курсе лекций раскрываются основные проблемы изучаемых тем. Семинары позволяют приобрести практические навыки делового общения.

Курс рассчитан на 8 часов лекций и 16 часов семинаров. 

Формой итогового контроля является зачет.

	ДИПЛОМАТИЧЕСКИЙ ПРОТОКОЛ И ЭТИКЕТ
	Дисциплина «Дипломатический протокол  и этикет» относится к федеральному компоненту  цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 3 курса (6 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов  Историко-архивного института.

Предметом дисциплины являются  нормы международного протокола и этикета. 

Цель дисциплины - изучение современных законодательных требований и традиционно сложившихся правил проведения международных официальных мероприятий.

Задачи: 

– изучение требований дипломатического протокола и этикета, 

- изучение совокупности правил, принципов и конкретных форм международного  общения с учетом изменений в политической и общественно-экономической жизни России.

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать законодательство, регулирующее протокольную практику,   

уметь правильно вести себя на официальных встречах  и ориентироваться при проведении или участии в протокольных мероприятиях с зарубежными коллегами  и обладать навыками 

организации и проведения протокольных мероприятий.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекций (8 часов), семинарских занятий (16  часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НЕГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
	Дисциплина «Документирование деятельности негосударственных организаций» относится к региональному компоненту  цикла дисциплин специализации учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (7 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов историко-архивного института.
Предметом дисциплины является: документационное обеспечение деятельности органов управления организаций негосударственной формы собственности. 

Цель дисциплины: изучение студентами особенностей документирования организации и деятельности негосударственных предприятий и организаций, созданных в форме акционерных обществ, их взаимоотношений с государственными органами управления. 

Задачи: изучение особенностей государственного регулирования документационного обеспечения управления в акционерных обществах; изучение документирования создания, преобразования и ликвидации акционерного общества; изучение особенности состава и оформления организационных документов акционерных обществ.

В результате изучения дисциплины студент должен

 знать: законодательные и нормативные акты, лежащие в основе организации и документирования деятельности негосударственных коммерческих организаций; специальную литературу по данной тематике;

 уметь: ориентироваться в управленческих ситуациях и  определять необходимость и возможность использования соответствующих документов; 

составлять, оформлять и использовать конкретные виды документов как при организации акционерных обществ, так и  в процессе их деятельности 

 и обладать навыками:

 разработки и использования соответствующей документации в современных условиях; решать проблемы, связанные с управленческой документацией предприятий и организаций различных форм хозяйствования в современных экономических условиях. 

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (10 часов),  практические занятия (18 часов).

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОРГАНОВ
	Дисциплина «Документирование деятельности муниципальных органов» относится к региональному компоненту  цикла дисциплин специализации(курсы по выбору) учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4  курса (7 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов  Историко-архивного института.

Предметом дисциплины является: изучение особенностей документирования  деятельности муниципальных органов  на базе современных законодательных и нормативных правовых актов, а также муниципальных правовых актов,  регламентирующих порядок работы отдельных муниципальных образований.

 
Цель дисциплины: изучение особенностей документирования  деятельности муниципальных органов  на базе современных законодательных и нормативных правовых актов.

 Задачи:

 показать взаимосвязь информации и документа; проследить эволюцию документа, как носителя информации, развитие способов документирования и материалов для фиксации информации;  

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать 

- современную законодательную и нормативную регламентацию документирования  деятельности муниципальных органов в федеральных актах, актах субъектов Российской Федерации;

- общие основы документирования  деятельности органов местного самоуправления в дореволюционной России и муниципальных органов РФ. 

  уметь 

- составлять и оформлять документы, функционирующие в  муниципальных органах;

- организовать работу с документами в органах местного самоуправления;

- применять новые информационные технологии в делопроизводстве органов местного самоуправления.

и обладать навыками составления и оформления современных управленческих документов, зная особенности документирования деятельности муниципальных органов.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции 10 часов, практические занятия  - 18 часов.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	СПЕЦКУРСЫ
	Дисциплина «Правоохранительные органы РФ» является спецкурсом и относится к дисциплинам специализации учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 5 курса (9 семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории государственных учреждений и общественных организаций факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.

Цель курса – подготовить специалиста, обладающего комплексными знаниями о специфике организации и функционирования правоохранительных органов РФ в период с 1991 г. по – 2000-е гг.

Предметом дисциплины является организация и функционирование системы правоохранительных органов Российской Федерации

Задачи дисциплины  состоят в следующем:

•
изучить законодательную базу организации и деятельности правоохранительных органов России в рассматриваемый период;

•
изучить процесс становления и характерные черты российской системы правоохранительных органов и сопоставить их с советской моделью;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать  следующие результаты образования. 

Знать: 


•
особенности складывания российской системы правоохранительных органов в рассматриваемый период;

•
законодательную базу организации  и деятельности правоохранительных органов РФ;

•
особенности организационного устройства, кадрового состава и основных направлений деятельности правоохранительных органов РФ, а также специфику положения судебной системы в рамках российского государственного аппарата.

          Уметь:

•
анализировать нормативно-правовые и др. источники в сфере правоохранительной деятельности;

•
работать с правовыми базами данных, содержащими информацию о правоохранительных органах РФ;

•
вести научную дискуссию; 

       Владеть:

•
методикой подготовки исследовательской работы;

•
специальной профессиональной информацией. 

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 34 часа лекций.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.
Дисциплина «Электронный документ и электронная подпись в зарубежном и российском законодательстве» относится к региональному компоненту  цикла дисциплин специализации (спецкурсы) учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 5 курса (9 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов  Историко-архивного института.

Предметом дисциплины является: понятия “электронный документ” и “электронная подпись” в законодательных актах России и зарубежных стран.

Цель дисциплины: изучение студентами современных законодательных нормативно-методических актов Российской Федерации и зарубежных стран, регулирующих вопросы толкования и использования электронных документов и электронной подписи.

Задачи:

- изучить зарубежные и отечественные тенденции в развитии законодательной базы об электронном документе и электронной подписи;

В результате изучения дисциплины студент должен

 знать: 

- зарубежные и отечественные тенденции в развитии законодательной базы об электронном документе и электронной подписи; особенности влияния законов международных организаций на законотворческий процесс в отдельных государствах;

  Уметь:

-
сформулировать современные тенденции формирования законодательства зарубежных стран и России в области использования электронных документов и электронной подписи.

Обладать навыками анализа современных законодательных актов по вопросам                применения электронных документов и электронной подписи.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий:

 лекции - 24 часа.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.
Дисциплина «Организация и документирование работы с обращениями граждан» относится к региональному компоненту  цикла дисциплин специализации учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 4 курса (8 семестр).

Дисциплина реализуется кафедрой документоведения  факультета документоведения и технотронных архивов историко-архивного института.

Предметом дисциплины является: развитие законодательно-нормативного регулирования работы с обращениями граждан и технология работы с ними.

Цель дисциплины: показать особенности документирования и специфику организации работы с этой важной категорией документов.

 Задачи: 

- показать изменения организации работы государственного управленческого аппарата в связи с демократизацией общества и внедрением новейших технологии; изучить порядок работы с обращениями граждан.

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать:

•
порядок работы с документами по оказанию услуг и с обращениями граждан.

  уметь:

•
организовать приём документов по оказанию услуг и приём обращений граждан;

•
вести регистрацию, контроль и справочную работу по документам при оказании услуг и работе с обращениями граждан;

•
внедрять новейшие технологии в работу с документами при оказании услуг и работе с обращениями граждан

и обладать навыками  работы с документами по оказанию услуг юридическим и физическим лицам; работы с обращениями граждан.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (24 часа). 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.


