	ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	Федеральный компонент

	ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ
	Дисциплина «Введение в специальность» относится к федеральному компоненту  цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 1 курса (1 семестр).

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

 Предметом дисциплины является: углубленное изучение специальности “Документоведение и ДОУ”.

 Цель дисциплины: проследить историю становления и развития специальности, определить её место в системе знаний, ознакомить с общими требованиями к уровню подготовки специалиста, его знаниям и умениям.

Задачи:

- сформировать   углублённое понимание выбранной профессии;

- определить место специальности “Документоведение и ДОУ” в управленческой, оргпроектной, исследовательской, педагогической деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен знать: 

· историю своей специальности;

· требования к его профессиональным знаниям, умениям и опыту;

· возможные объекты профессиональной деятельности;

· виды профессиональной деятельности;

· возможности профессиональной адаптации в смежных областях деятельности.

- государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по своей специальности.

  Уметь: 

- сформулировать требования к профессиональным знаниям и умениям документоведа;

· возможные объекты профессиональной деятельности документоведа.

и обладать навыками изучения современных нормативно-методических документов, регулирующих профессиональную деятельность документоведа.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции 18 часов.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	КОНСТИТУЦИОННОЕ ПРАВО
	Дисциплина «Конституционное  право» относится к федеральному компоненту цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности  032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 2 курса (2 семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой истории и теории государства и права Факультета истории, политологии и права Историко-архивного института РГГУ. 

Предмет изучения в курсе «Конституционное право» - это коренные общественные отношения, урегулированные нормами конституционного права, форма государства, основы правового статуса человека и гражданина.

 
Цель курса: подготовить специалиста, обладающего знаниями о конституционной модели государства, конституционных принципах регулирования общественной и государственной жизни и профессиональными компетенциями, необходимыми в правоприменительной деятельности. 

Задачи курса:

· изучить источники конституционного права; конституционно-правовые институты;

· усвоить универсальное значение Конституции РФ для всей правовой системы России;

· овладеть необходимой юридической терминологией;

· сформировать навыки профессионального юридического анализа, толкования и применения источников конституционного права; совершать юридические действия в точном соответствии с законом;

· владеть навыками анализа конституционно-правовых явлений, выявления коллизий и применения правовых средств их разрешения;

· овладеть конституционно-правовыми средствами защиты прав и свобод граждан

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 26 часов лекций и 18 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО
	Дисциплина «Административное право» относится к федеральному компоненту цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 2 курса (3 семестр). 

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

Предметом дисциплины является широкий  круг вопросов, связанных с эволюцией и современны содержанием основных понятий и институтов административного права,  правовым регулированием, технологией и документационным обеспечением административно-процессуальной деятельности.   


Цель курса – подготовить специалиста,  владеющего системными знаниями  о  развитии и современном состоянии основных институтов административного права  с целью применения полученных знаний в профессиональной практической и научной работе; способного квалифицированно  участвовать в административно-правовых отношениях в области делопроизводства,  организации и деятельности архивов. 

Задачи дисциплины  состоят в следующем:
- изучить эволюцию основных институтов  административного права  содержание  основных, институтов административного права Российской Федерации,  механизм административно-процессуальной деятельности, основные требования к процессуальным документам; 

   В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:

предмет и методы регулирования административного права, его место в  правовой системе России; особенности и структуру административных правоотношений, в том числе возникающих в профессиональной сфере; основные институты административного права; виды и особенности административной ответственности, порядок привлечения к административной ответственности.

уметь:

· использовать в практической деятельности административно-правовые формы и методы государственного управления,

владеть: 

· практическими навыками работы с нормативно-правовыми актам, содержащими нормы административного права;

· навыками поиска правовой информации в области административного права.

Предусмотрена следующая организационная форма учебных занятий: 34 часа лекций.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ТРУДОВОЕ ПРАВО 
	Дисциплина «Трудовое право»  относится к федеральному  компоненту цикла  общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 курса (5  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой частного права юридического факультета ИЭУП. 

Предмет курса – трудовые и иные непосредственно связанные с ними правоотношения (по организации труда и управлению трудом, по материальной ответственности работодателей и работников в сфере труда, по разрешению трудовых споров и т.п.). 

Цели курса: 

- формирование у студентов системных представлений о правовом регулировании трудовых и иных непосредственно связанных с ними общественных отношений; 

Задачи  курса: 

- ознакомить студентов с действующим законодательством, регулирующим трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения; 

- выработать у студентов навыки анализа, систематизации и обобщения действующего законодательства о труде, научной  и практической литературы, материалов судебной практики;  

По окончании изучения курса студенты должны 

знать:

- общественные отношения, входящие в предмет правового регулирования отрасли;

- механизмы осуществления ключевых процедур в сфере правового регулирования труда.  

   уметь: 
 
- юридически правильно и компетентно квалифицировать факты и обстоятельства, относящиеся к сфере труда;

- принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с трудовым законодательством, в том числе понимать и самостоятельно разрабатывать документы правового характера.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (40 часов). 

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО
	Дисциплина «Гражданское право» 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 частного права юридического факультета ИЭУП. 

 Предметом дисциплины является имущественные и личные неимущественные отношения, основанные на равенстве, автономии воли, имущественной самостоятельности их участников (физических и юридических лиц, Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований).

Цель дисциплины – исследование вопросов  современного российского гражданского законодательства, основополагающие принципы  и  направления, характеризующие общую тенденцию его развития, а также изучение взаимосвязи основных юридических понятий.

Задачи:

  -изучить законодательство, регулирующее гражданские правоотношения;

  -привить студентам навыки свободно ориентироваться в гражданском законодательстве, быстро находить необходимый нормативный акт и правильно применять его в конкретной ситуации;

В результате изучения дисциплины «Гражданское право» студенты должны
 знать:
-основные понятия гражданского права;

-содержание гражданских прав, порядок их реализации и защиты;

-виды гражданско-правовой ответственности;

-способы защиты прав и интересов субъектов гражданского права;

-способы обеспечения обязательств.

 уметь:

-самостоятельно работать с литературой, источниками;

-реально оценивать конкретные жизненные ситуации; 

    Обладать навыками:

-определение гражданско-правовых договоров, порядок их заключения и расторжения.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (30 часов). 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ
	Дисциплина «Информационные системы»  относится к федеральному  компоненту цикла  общепрофессиональных дисциплин учебного плана 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 курса (5 и 6  семестры). 

Дисциплина реализуется кафедрой информационных технологий Факультета информатики Института информационных наук и технологий безопасности РГГУ. 

Цель преподавания дисциплины - освоение студентами информационных систем - основного инструмента Информатизации.


Задачами дисциплины являются:

ознакомление студентов с задачами и правовым обеспечением информатизации общества и информационных систем как основного инструмента Информатизации, их классификацию, назначение, общую характеристику, эффективность, основные формы, принципы, взаимосвязь процессов компьютеризации и информатизации.


В результате изучения материала студенты должны 

знать:

- назначение и классификацию информационных систем, принципы построения и использования;

- роль и структуру информационных систем в профессиональной деятельности и инфрматизации общества;


уметь:

определить назначение и задачи конкретной информационной системы;

описать используемые программное и словарно-терминологическое обеспечения выбранной системы;

проанализировать особенности пользовательского интерфейса системы, его удобство для пользователя.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (16 часов) и лабораторные занятия (36 часов). 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет в 5 семестре и экзамен в 6 семестре.

	ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ ТЕХНИКА   И ПРОГРАММИРОВАНИЕ
	Дисциплина  «Вычислительная техника и программирование» является  частью цикла общепрофессиональных дисциплин ООП ВПО специальности 350800 «Документоведение и документационное обеспечение управления»  и адресована студентам 2 курса (3 и 4 семестры).  Дисциплина реализуется кафедрой комплексной защиты информации Института информационных наук и технологий безопасности РГГУ.

 Предметом дисциплины является: круг вопросов, связанных с устройством персонального компьютера и основами модульного и объектно-ориентированного программирования.

Цель дисциплины (модуля): приобретение знаний и умений, необходимых для  деятельности, связанной с эксплуатацией современных средств вычислительной техники, а так же подготовка обучаемых к грамотному и эффективному использованию компьютера как инструмента для решения задач различной степени сложности.

Задачи: сформировать у студента достаточно полное и конкретное представление о программных способах обработки и элементах защиты данных, являющихся формализованным представлением информации. Дать представление о принципах работы персональных компьютеров, основных компонентах ПК. 

Дисциплина  направлена на формирование следующих компетенций выпускника.

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

- компоненты аппаратных средств вычислительной техники;

- принципы работы базовых элементов и устройств компьютеров;

- тенденции развития вычислительной техники;

- основы программирования;

- методы разработки программ.

Уметь:

- правильно эксплуатировать вычислительную технику;

- составлять, анализировать, запоминать и записывать алгоритмы;

- программировать на языке высокого уровня Паскаль;

- использовать объектно-ориентированное программирование для решения прикладных задач.

Владеть:

- профессиональной терминологией;

- методами решения задач управления и алгоритмизации процессов обработки информации;

- навыками обработки информации с помощью программных средств;

- навыками управления аппаратными средствами персонального компьютера.

Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме выполнения контрольных заданий, проведения опросов и тестов, итоговый контроль в форме зачета на 3 семестре и экзамена на 4 семестре.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 320 часов.

Программой дисциплины  предусмотрены лекционные  занятия (22 часа) и лабораторные работы (88 часов).



	КОМПЬЮТЕРНЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления» является  частью цикла  дисциплин общепрофессионального цикла федерального компонента   специальности  032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 5  курсов ( 9  семестр). 

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

Предметом дисциплины является изучение компьютерных информационных технологий в управленческой деятельности.  

 Цель дисциплины  -  изучение современных методов и средств автоматизации управления и информационного сопровождения управленческой деятельности, практическое освоение информационных технологий и программных средств 

Задачи: дать наглядное представление об основных принципах работы с электронными документами и управленческой информацией, а также об инструментальных средствах создания и многопользовательской обработки данных в задачах делопроизводства.

Студент, прослушавший спецкурс «Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления», должен:

 знать: 

· теоретические основы устройства и функционирования современных отечественных автоматизированные систем документационного обеспечения управления (АС ДОУ);

· основные технологии организации документальных массивов и многоаспективного информационного поиска.

уметь:

- составлять и оформлять документы с помощью современных компьютерных информационных технологий;

- использовать технологии обработки документной информации в приложении к задачам ДОУ

Владеть:

- навыками работы с автоматизированными системами; ДОУ;

Программой дисциплины предусмотрены контроль успеваемости в форме  экзамена.

Программой дисциплины  предусмотрены лекционные  занятия (12 часов), лабораторные занятия (32 часа).

	МЕНЕДЖМЕНТ
	Дисциплина «Менеджмент» относится к циклу общепрофессиональных дисциплин    учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 

Дисциплина реализуется кафедрой управления Института экономики, управления и права РГГУ.

Предмет курса - развитие теорий управления и менеджмента в прошлом и настоящем, формирование концептуальных основ теорий управления и менеджмента, системы менеджмента, а также наиболее важных вопросов практического менеджмента в организациях.  

Цель курса - дать студентам глубокие фундаментальные теоретические и практические знания, умения и навыки работы в условиях рыночной экономики, позволяющие ускорить их профессиональную адаптацию к деятельности современных организаций и оптимизировать их работу с учетом последних достижений и передового опыта в области менеджмента.

Задачи курса – проследить эволюцию развития управленческой мысли и менеджмента, раскрыть сущность положений современной концепции менеджмента, его роли в развитии российской экономики. 

Рассмотреть основные аспекты современного менеджмента и дать представление об интегрированном подходе в вопросах концептуальной теории управления и менеджмента, собственно теории менеджмента и практики менеджмента в организациях различных форм собственности. 

Дать представление о характере и особенностях менеджмента в отечественной и зарубежной управленческой практике; задачах профессионального менеджера по управлению современными организациями и производством с учетом специфики менеджмента России; ознакомить с внедрением новых принципов, форм, структур и методов управления коллективами людей во имя достижения высоких социально-экономических результатов.

Рассмотреть научно-практические подходы и образцы современного управления, доминирующие в той или иной социально-культурной среде, исходя из принципов цивилизованных рыночных отношений. 

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 42 часа лекций, 26 часов практических занятий.

      Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	СОЦИОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Социология управления» относится к дисциплинам общепрофессионального цикла учебного плана специальности 032001  -Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО    и адресована студентам 2 курса (3 и 4  семестры). Дисциплина реализуется кафедрой социологии организаций и социальных технологий.
Предметом курса является процессы и механизмы управления в условиях складывающихся  в обществе социальных отношений, вопросы управления социальной жизнью общества.

            Цель курса: овладеть практическими навыками социологического анализа в области социального управления на основе теоретических знаний и методов социологического анализа управленческой деятельности.

Задачи дисциплины: освоить формы и методы социального управления, научить прогнозировать и проектировать развитие социальных объектов, процессов и явлений, и в соответствии с этим, принимать эффективные, социально ориентированные управленческие решения.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать: 

- основные понятия, категории, теории и концепции социологии управления; 

- основные формы и методы социального управления. 

Уметь: 

- прогнозировать и проектировать развитие социальных объектов, процессов и явлений;

- принимать эффективные, социально ориентированные управленческие решения;

- применять основные методы социологии управления для анализа управленческих ситуаций; 

- осуществлять сбор, обработку и анализ первичной социологической информации.  

Владеть: 

- понятийным аппаратом данной дисциплины;

- навыками разработки управленческого решения.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 20 часов лекций, 14 часов семинарских занятий. Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	СОВРЕМЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ РОССИИ
	Дисциплина «Современная организация государственных учреждений России» относится к федеральному компоненту цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001  -Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО   и адресована студентам 1 и 2 курсов (2 и 3  семестры). 

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

Цель курса состоит в том, чтобы подготовить слушателей к оптимальному учету существующего организационного опыта при решении практических задач совершенствования документационного обеспечения деятельности государственных учреждений Российской Федерации.

Задачи курса: 

раскрыть принципиальные особенности устройства и тенденции эволюции государственного аппарата СССР и РСФСР - организационной базы современного государственного строительства  России; рассмотреть современное устройство государственного аппарата Российской Федерации; 
Изучив курс, студент должен знать:
· основы теоретических представлений о проблемах и перспективах развития современной российской государственности в целом и государственного аппарата в частности;

· организационные итоги государственного строительства в РСФСР и СССР к началу 1990-х гг;

· правовой статус и организационное устройство федеральных органов власти Российской Федерации;

· механизм взаимодействия федеральных органов власти и органов власти субъектов Российской Федерации;

·  должен уметь: 
· самостоятельно анализировать нормативно-правовые, документальные, мемуарные источники и исследовательскую литературу об организационном развитии государственного аппарата и конкретных государственных учреждений (органов) РФ;

· ориентироваться в действующем законодательстве, регламентирующем организационное устройство государственного аппарата РФ.
Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 56 часов лекций, 54 часа семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ
	Дисциплина «Документоведение» относится к федеральному компоненту  цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 1 и 2  курсов (2,3 семестры).

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

Предметом дисциплины является: документ и системы документации в их историческом развитии.

 Цель дисциплины: углублённое изучение документа и систем документации в их историческом развитии, теоретических и практических проблем создания документированной информации учреждений любой организационно-правовой формы.

 Задачи:
·  показать взаимосвязь информации и документа; проследить эволюцию документа, как носителя информации, развитие способов документирования и материалов для фиксации информации;   проанализировать процесс складывания и развития систем документации; привить навыки составления любых видов документов и проектирования унифицированных форм документов, систем документации и информационно-документационной системы учреждения в целом.
В результате изучения дисциплины студент должен 

знать

· типовой состав систем документации учреждений любой организационно-правовой формы;

· правила составления и оформления документов;

· критерии и принципы определения научно-исторический и практической ценности документов, 
  уметь: 

· оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов; 

· внедрять унифицированные формы документов;

· определять историческую и практическую ценность документов.

 и обладать навыками составления и оформления современных управленческих документов.

	ОРГАНИЗАЦИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Организация и технология документационного обеспечения управления» относится к федеральному компоненту  цикла общепрофессиональных  дисциплин учебного плана специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 курса (5, 6 семестры).

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

Предметом дисциплины является: организация  и технология работы с документами. Цель дисциплины: изучение теории и практики организации современного документационного обеспечения на основе научно обоснованных принципов и методов его совершенствования

Задачи: изучить историю формирования национальной  системы делопроизводства; изучить современную законодательную, правовую  и нормативную базу, регламентирующую  работу с  документацией; обучить студентов основным технологическим приемам делопроизводственных операций; изучить порядок организации службы  документационного обеспечения в современной организации.

· В результате изучения дисциплины студент должен 

· знать:

· тенденции развития делопроизводства в государственном аппарате управления в различные исторические периоды;

уметь:

· организовать службу делопроизводства и работу ее сотрудников в учреждении, организации и на предприятии;

 и обладать навыками: 

· организовать контроль за сроками исполнения документов;

· организовать оперативное хранение документов;

· готовить  документы   к   передаче   в ведомственный   архив (организовывать и вести экспертизу ценности документов, оформлять дела, составлять на них описи).

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: лекции (50 часов), лабораторные занятия (52 часа).

Формой итогового контроля знаний студентов являются зачет (5семестр)  и экзамен (6 семестр).

	БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» относится к федеральному компоненту общепрофессионального цикла дисциплин учебного плана специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО и адресована студентам 3 курса (6 семестр).

Дисциплина реализуется Группой Гражданской обороны РГГУ.

Цель  -  формирование профессиональной культуры безопасности (ноксологической культуры), готовности и способности специалиста использовать в профессиональной деятельности приобретенную совокупность знаний, умений и навыков для обеспечения безопасности в сфере профессиональной деятельности.  

Задачи дисциплины:

-изучить характер чрезвычайных ситуаций и их последствия для жизнедеятельности; овладеть правовыми основами безопасности жизнедеятельности при возникновении чрезвычайных ситуаций; сформировать навыки оказания первой помощи населению при ликвидации последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий, а так же при массовых эпидемиях.
В результате изучения дисциплины студент должен 

знать:
теоретические основы обеспечения безопасности жизнедеятельности; негативные воздействия ЧС на человека и среду его обитания; основы защиты населения; способы и средства защиты населения в ЧС; основы первой помощи в ЧС.

уметь: 

определять характер ЧС и их поражающие факторы; идентифицировать основные опасности среды обитания человека, оценивать риск их реализации; осуществлять мероприятия по защите населения в ЧС; оказывать первую помощь при массовых поражениях населения и возможных последствиях аварий, катастроф, стихийных бедствий;

 владеть: 

способами и технологиями защиты в ЧС; методами обеспечения безопасности среды обитания и оказания первой помощи при ЧС; понятиями о проблемах устойчивого развития и путей снижения рисков для обеспечения безопасности личности, общества и государства.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 12 часов лекций и 6 часов семинарских занятий.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	Национально-региональный компонент

	ИНФОРМАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ
	Дисциплина «Информационный менеджмент» является  частью цикла Общепрофессиональных дисциплин ООП ВПО специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 5 курса (9 семестр).  

Дисциплина реализуется кафедрой автоматизированных систем документационного обеспечения управления факультета Документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.
Предметом дисциплины является: круг вопросов, связанных с информационно-документационным обеспечением деятельности организации.

Цель дисциплины: обеспечить необходимый и достаточный уровень теоретических знаний и навыков их применения в решении практических задач документационного обеспечения деятельности организации.

 Задачи:

- изучение теории и практики управления документацией в современных условиях;

- выработка у студентов навыков самостоятельной работы с информационными ресурсами и документированной информацией организации.

Дисциплина  направлена на формирование следующих компетенций выпускника. 

По итогам курса студент должен:

Знать: 

- основы информационного менеджмента

Уметь:

- применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности;

Владеть:

 - законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей.

Программой дисциплины  предусмотрены следующие виды контроля успеваемости - зачет в 9 семестре.

Общая трудоемкость освоения дисциплины  составляет  130  часов

Программой дисциплины  предусмотрены лекционные  занятия (16 часов), семинары (16 часов)

	СОВРЕМЕННЫЙ РУССКИЙ ЯЗЫК
	Дисциплина «Современный русский язык» относится к региональному компоненту цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности 032001  -Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 1 курса (1  семестр). 

Дисциплина реализуется кафедрой русского языка Института лингвистики РГГУ.

Целью курса можно считать формирование осознанного и творческого отношения к русскому языку как инструменту профессиональной деятельности.

Задачи курса  

  - определить место орфографии и пунктуации среди различных аспектов изучения русского языка как практической дисциплины.

 - установить уровень практической грамотности студента.

 - дать студенту теоретические сведения, необходимые при изучении специальных лингвистических дисциплин на старших курсах.

При успешном освоении курса студент должен

иметь представление: 

▪ о русском языке как о многоуровневой структуре, 

▪ о системности отношений между единицами на каждом уровне языковой структуры,

▪ о вариативности и норме на различных уровнях языковой структуре;

знать:

▪ принципы русской орфографии и пунктуации,

▪ основные нормативные словари, справочники и справочные интернет-ресурсы,

▪ основы морфемного, словообразовательного и синтаксического разбора в пределах, необходимых для разрешения трудных случаев правописания,

▪ способы разрешения синтаксической и семантической неоднозначности;

уметь:

▪ пользоваться нормативными словарями и справочниками; пользоваться спелчекером;

владеть:

▪ навыками грамотного письма.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 24 часов лекций, 36 часов семинарских занятий.

      Формой итогового контроля знаний студентов является экзамен.

	Дисциплины и курсы по выбору студента

	ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ ЗА РУБЕЖОМ
	Дисциплина  «Правовые основы управления документации за рубежом»  является  частью цикла Регионального компонента дисциплин   специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО  и адресована студентам 3 курса (5 семестр) в качестве КПВ.  

Дисциплина реализуется кафедрой истории и организации архивного дела факультета архивного дела Историко-архивного института РГГУ.
Предметом изучения являются законы и иные нормативно-правовые акты, позволяющие  осуществлять «эффективное и экономичное» управление документацией, образуемой в процессе деятельности государственных органов управления и учреждений.

Цель курса  - на примере правовой  модели одной из развитых стран  показать и объяснить правовые принципы, фиксация которых в нормах законов и последующая их реализация  на практике.  

Задачи курса рассмотреть законодательство о различных категориях документов, их функциях, целях и задачах управления документацией; показать  роль и значение  законодательства  о создании, пределах компетенции и функционировании специализированных  правительственных служб и их отдельных подразделений , координирующих вопросы управления документацией в рамках отдельных долгосрочных целевых программ; раскрыть правовые принципы регулирования использования документов как важнейшей составляющей национальных информационных ресурсов.
В результате освоения материала курса студенты должны

 знать:

- характер деятельности  подразделений документационно-архивной службы  и специфику выполняемых ими программ в области управления документами на всех стадиях их «жизненного цикла»;

- правовой режим использования различных категорий документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие навыки:

-  методов и подходов к анализу, обобщению и  критической оценке правового опыта США для  его сопоставления и сравнения с ситуацией в других зарубежных странах  

Программой дисциплины  предусмотрены следующие виды контроля: зачет в 5 семестре. 

Программой дисциплины  предусмотрены лекционные  занятия (24 часа).

	УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ ЗА РУБЕЖОМ
	Дисциплина  «УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ ЗА РУБЕЖОМ» является  частью цикла регионального компонента дисциплин   специальности 032001   - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО»  и адресована студентам 3 курса (5 семестр) в качестве КПВ.  Дисциплина реализуется кафедрой автоматизированных систем документационного обеспечения управления факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного института РГГУ.
Предметом    является международный и зарубежный опыт управления информационными ресурсами. 

Цель дисциплины  - ознакомление студентов с историей становления и современной организацией работы с информационными ресурсами и системой управления этими ресурсами в развитых странах мира, СНГ и в международных организациях.

Задачи:  рассмотрение вопросов законодательного и нормативного регулирования работы с информационными ресурсами, исследование современных технологий работы с этими ресурсами, существующих организационных форм управления информационными ресурсами, освещение деятельности национальных, зарубежных и международных организаций по внедрению и совершенствованию информационных технологий. 

В результате изучения курса студенты должны:

 Знать:

- основные принципы организации и тенденции развития технологий работы с информационными ресурсами за рубежом;

- основные международные организации, занимающиеся проблемами управления информационными ресурсами, в том числе электронными документами. Ассоциация управляющих документацией и  

Уметь:
- творчески подходить к изучению и использованию зарубежного опыта;

- давать объективную оценку состояния работы с информационными ресурсами в конкретных международных, зарубежных и отечественных организациях с учетом передового опыта зарубежных стран;

Владеть

- навыками работы с информационными ресурсами и официальными сайтами международных и зарубежных органов, занимающихся вопросами управления информационными ресурсами.

Программой дисциплины  предусмотрены следующие виды контроля: зачет в 5 семестре.

 Программой дисциплины  предусмотрены лекционные  занятия (24 часа).

	МЕТОДИКА РАЦИОНАЛИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
	Дисциплина «Методика рационализации делопроизводства» относится к курсам по выбору   цикла общепрофессиональных дисциплин 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: методы обследования, анализа и проектирования рациональных систем ДОУ. 

Цель дисциплины: подготовить специалиста, владеющего методами обследования, анализа и проектирования рациональных систем ДОУ в современных организациях.

 Задачи:

· показать основные этапы формирования и развития методик рационализации ДОУ;

· изучить методы обследования, анализа и проектирования ДОУ;

-         изучить современные методы совершенствования ДОУ в организациях.

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать: 

-   законодательные и нормативно-методические материалы по документированию    управленческой деятельности;

· характеристику и состав унифицированных систем документации;

· методы проведения  анализа организации ДОУ  в конкретной организации.

  Уметь 

· внедрять унифицированные формы документов;

· разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления;

· выявлять недостатки в организации ДОУ в учреждении.

И обладать навыками: 

- разработки предложений и проектов по рационализации ДОУ в учреждении.

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

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ЦЕНТРАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ РОССИИ В XIX ВЕКЕ
	Спецкурс «Организация делопроизводства в центральных учреждениях России XIX века» 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: организация и особенности работы с документами в центральных учреждениях управления России XIX в. 

            Цель дисциплины: конкретизировать научные знания в сфере документирования и организации работы с   документами   в центральных учреждениях России в XIX веке.

             Задачи -  рассмотреть причины     перестройки     системы делопроизводства в центральных учреждениях России в рассматриваемый период; основные особенности процессов документирования и организации работы с документами; 

В результате изучения дисциплины студент должен 

знать: 

- новые формы работы с документами в сфере   центрального управления в первой четверти XIX века;

- причины формализации состава   и   правила оформления документов;

 - процесс подготовки управленческих документов и придания им юридической силы;

 уметь:
- проводить анализ процессов формирования системы управленческой документации в центральных учреждениях России в рассматриваемый период;

- анализировать причины количественного роста документов и мер, предпринимаемых для упорядочения министерского делопроизводства;

обладать навыками работать с источниками, выявлять проблемы делопроизводства, их причины и обобщать исторический опыт организации делопроизводства в органах управления.

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

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	ГОСУДАРСТВЕННОСТЬ РФ НА РУБЕЖЕ XX И XXI ВЕКОВ
	Дисциплина «Государственность РФ на рубеже XX – XXI  вв.» относится к курсам по выбору общепрофессионального цикла дисциплин учебного плана специальности 032001  - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОСВПО  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   являются составляющие российской государственности: государственное устройство; государственный аппарат; чиновничество и идеология.  


 Задачи  -  показать основные субъекты политического процесса, основные информационно-документационные потоки в государственном аппарате, привить слушателям навыки профессионального анализа наисовременнейшей информации о них.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:               

· основные составляющие понятия «государственность», особенности российской государственности

· проблемы государственного устройства в исторической ретроспективе и на современном этапе

· изменения в государственном аппарате России на рубеже ХХ-ХХI вв.

· этапы складывания и изменений современной госслужбы

· современные проблемы поиска и становления государственной идеологии и национальной идеи

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 24 часа лекций.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.

	МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ
	Дисциплина «Муниципальные органы управления»  относится к курсам по выбору  общепрофессионального цикла 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.

Цель курса – дать студентам системные знания о теории, отечественном опыте и современной организации органов самоуправления в Российской Федерации.  

      Задачи курса:

· рассмотреть основные организационно-теоретические аспекты организации местного самоуправления;

· изучить организационно-правовое положение муниципальных органов Российской Федерации и рассмотреть основные направления их деятельности;

· изучить  виды правовых актов муниципальных органов, особенности их подготовки. 

По завершению изучения курса студент  должен 

знать:

· основные теоретические концепции местного самоуправления;

· признаки  и функции местного самоуправления;

· факторы, способствующие развитию местного самоуправления;

· этапы и особенности развития местного самоуправления в России;

· законодательные  и иные нормативные акты об организации местного самоуправления в Российской Федерации.

Предусмотрены следующие организационные формы учебных занятий: 24 часа лекций. 

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет.


