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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящий федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) является комплексной федеральной    нормой    качества    высшего    образования    по    направлению
Историко-архивоведение и документоведение   и     уровням     подготовки     (бакалавр и магистр) обязательной к исполнению всеми высшими учебными заведениями на территории Российской Федерации, реализующими основные образовательные программы указанных уровней по данному направлению подготовки, имеющими государственную аккредитацию или претендующими на ее получение.
1.2.
Право   на  реализацию   основных  образовательных  программ   высшее
учебное заведение  имеет только  при  наличии  соответствующей  лицензии,
выданной уполномоченным органом исполнительной власти.
1.3.
Основными пользователями ФГОС ВПО являются:
1.3.1. Профессорско-преподавательские      коллективы      высших      учебных
заведений, ответственные за качественную разработку,  эффективную
реализацию и обновление основных образовательных программ с учетом
достижений    науки,    техники    и    социальной    сферы    по    данному
направлению и уровню подготовки;
1.3.2. Студенты, ответственные за эффективную реализацию своей учебной
деятельности по освоению основной образовательной программы вуза
по данному направлению подготовки;
1.3.3. Ректоры учебных заведений и  проректоры,  отвечающие  в  пределах
своей компетенции за качество подготовки выпускников;
1.3.4. Объединения специалистов и работодателей в соответствующей сфере
профессиональной деятельности;
1.3.5.   Государственные   и   государственно-общественные   профессиональные
объединения,
организации,
объединения
работодателей,
обеспечивающие разработку примерных основных образовательных программ по поручению уполномоченного федерального органа исполнительной власти;
1.3.6.
Органы, обеспечивающие финансирование высшего профессионального
образования;
1.3.7.
Уполномоченные   государственные   органы   исполнительной   власти,
осуществляющие   аттестацию,   аккредитацию   и   контроль   качества  в
сфере высшего профессионального образования;
1.3.8.
Уполномоченные государственные органы исполнительной власти,
обеспечивающие контроль за соблюдением законодательства в системе
высшего профессионального образования.
2. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ, СОКРАЩЕНИЯ
В    настоящем    стандарте    используются    термины    и    определения    в соответствии  с  Законом  РФ  "Об  образовании",  Федеральным  Законом  "О высшем   и   послевузовском      профессиональном   образовании",   а   также   с международными документами в сфере высшего образования: 
(основная образовательная программа   - совокупность учебно-методической документации, регламентирующей цели, ожидаемые результаты, содержание и   реализацию    образовательного   процесса       по    данному       направлению подготовки высшего профессионального образования; компетенция     -  способность  применять  знания,     умения  и личностные качества для успешной деятельности в определенной области.
 модуль - часть образовательной программы   или часть учебной дисциплины, имеющая    определенную    логическую    завершенность    по    отношению    к установленным целям и результатам обучения, воспитания; зачетная единица —мера трудоемкости образовательной программы; результаты обучения -усвоенные знания, умения и освоенные компетенции.)
В настоящем стандарте используются следующие сокращения:
ВПО -
высшее профессиональное образование,
ФГОС ВПО - федеральный государственный образовательный стандарт
высшего профессионального образования,
ООП -
основная образовательная программа,
УМО -
учебно-методические объединения
ОКСО -
Общероссийский классификатор по образованию,
УЦ ООП -      учебный цикл основной образовательной программы
3. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА НАПРАВЛЕНИЯ ПОДГОТОВКИ

Историко-архивоведение и документоведение
З.1. В Российской Федерации в направлении подготовки Историко-архивоведение и документоведение  реализуется двухуровневая система высшего профессионального образования:
а)
высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу,
освоившему     ООП     и     успешно     прошедшему     итоговую     аттестацию,
квалификации (степени) «бакалавр»;
б)
высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу,
освоившему     ООП     и     успешно     прошедшему     итоговую     аттестацию,
квалификации (степени) «магистр».
Нормативные       сроки,       общая       трудоемкость       освоения       основных образовательных   программ      (в   зачетных   единицах)   и   соответствующие квалификации (степени) по уровням высшего профессионального образования приводятся в таблице 1.
Таблица 1
	Наименование ООП
	Квалификация (степень)
	Нормативный срок освоения ООП (для очной формы обучения), включая последипломн ый отпуск
	Трудоем​кость (в зачетных единицах)

	
	Код,   наименование в соответствии с ОКСО
	
	

	ООП подготовки бакалавров
	62
	бакалавр
(степень и(или) квалификация)
	4 года *)
	240 ***)

	ООП подготовки магистров
	68
	магистр (степень и(или) квалификация)
	2 года *)
	120***)


*) иные нормативные сроки освоения ООП программ бакалавра  и магистра устанавливаются Правительством Российской Федерации)
Для лиц, имеющих среднее (полное) общее образование, сроки освоения основной образовательной программы подготовки бакалавра по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения, а также в случае сочетания различных форм обучения увеличиваются на один год, а сроки освоения основных образовательных программ подготовки магистра увеличиваются на полгода относительно нормативного срока, указанного в таблице 1.
(Примечание: пункт включается,  если указанные формы освоения основной
образовательной         программы         предусмотрены
соответствующим
постановлением Правительства Российской Федерации).
**)  Одна  зачетная  единица  эквивалентна  25-27   астрономическим   часам
учебной работы студента (включая его аудиторную, самостоятельную работу
и все виды аттестаций).
При формировании учебного плана вуз может осуществить пересчет зачетной
единицы в академические часы (33-36 академических часов).
***) Трудоемкость основной образовательной программы за учебный год
равна 60 зачетным единицам.
Трудоемкость   одного   семестра  равна  30   зачетным   единицам  (при  двух
семестровом построении учебного процесса).
3.2. Цели ВПО по направлению подготовки Историко-архивоведение и документоведение  в области обучения и воспитания личности.
3.2.1.
В   области   обучения   целью   ВПО   по   направлению   подготовки
Историко-архивоведение и документоведение  является: получение выпускником основ естественно-научных и социально-экономических знаний и фундаментальной подготовки в области гуманитарных наук, способствующих приобщению к культурным и цивилизационным ценностям современного общества; получение высшего профессионально-профилированного (на уровне бакалавра историко-архивоведения и документоведения) и углубленного профессионального (на уровне магистра историко-архивоведения и документоведения) образования, позволяющего выпускнику успешно работать в избранной сфере деятельности, обладать общими и специальными компетенциями, способствующими социальной мобильности и устойчивости на рынке труда.
3.2.2.
В   области   воспитания   личности   целью   ВПО   по   направлению подготовки    Историко-архивоведение и документоведение   является: формирование навыков и компетенций, способствующих укреплению нравственности, развитию общекультурных потребностей, творческих способностей, социальной адаптации, коммуникативности, толерантности, способности к диалогу, настойчивости в достижении цели, выносливости и физического здоровья.

3.3. Область профессиональной деятельности выпускников
Область   профессиональной   деятельности   выпускников   по   направлению подготовки Историко-архивоведение и документоведение   (бакалавр) включает: 
· Организации любой организационно-правовой формы (государственные, муниципальные, коммерческие и некоммерческие организации) в качестве младшего и среднего уровней персонала служб документационного обеспечения управления, секретарей структурных подразделений, архивов. 
· Образовательные учреждения, академические и научно-исследовательские организации, архивы, музеи и библиотеки в качестве младшего и среднего уровней персонала;

3.4.Объекты профессиональной деятельности выпускников
Объектами профессиональной деятельности выпускников по направлению
подготовки Историко-архивоведение и документоведение   являются:   

- документ, полученный любым способом документирования, документационные системы и организация работы с ними в учреждениях, организациях, предприятиях любой организационно-правовой формы и любого уровня управления;

- документные системы в традиционном виде или на электронных носителях. Комплексы документов федеральных архивов, субъектов федераций, муниципальных архивов, негосударственных архивов, архивов негосударственных организаций, а также архивов документов электронных, аудио, видео, кино, фото, фоно;

- ретроспективная документная информация, вторичная документная информация, документальные публикации, тематические и документальные, выставки, теле-радио передачи, документальное кино, социально-правовые запросы разных категорий пользователей; 
- монографические, научно-исследовательские труды, научно-методические издания.

3.5. Виды профессиональной деятельности выпускников:
Историко-архивоведение и документоведение   

Организационно-управленческая, проектная, научно-исследовательская, педагогическая, производственно-технологическая в области архивного дела и документооборота
Конкретные виды профессиональной деятельности, к которым готовится выпускник, должны определять содержание его образовательной программы, разрабатываемой высшим учебным заведением совместно с заинтересованными работодателями.
3.6.         Задачи         профессиональной         деятельности         выпускников (бакалавров) 

Историко-архивоведение и документоведение   

3.6.1. Задачи профессиональной деятельности выпускников (бакалавров) 

· владение содержанием общенаучного и профессионального знания в области архивоведения, документоведения и документационного обеспечения управления;
· владение содержанием профессионально-профилированного знания в области архивоведения, документоведения и документационного обеспечения управления;
· владение навыками в русском и иностранных языках, необходимых в повседневной жизни и профессиональной деятельности;

· эффективное взаимодействие в организационных и внеорганизационных контекстах; работе в международном контексте;

· умение рационально организовать и планировать свою деятельность, а также деятельность коллективов; 

· умение применять полученные знания для формирования жизненной стратегии и решения производственных задач;
· умение с помощью электронных средств, библиотечных каталогов и научно-справочного аппарата архива, искать и находить нужную информацию; 
В том числе Историко-архивоведение:

· формирование и сохранение Архивного фонда Российской Федерации как важнейшей части культурного наследия общества, его духовного опыта, истории российской государственности;

· организация использования архивных документов в целях включения архивного наследия в систему информационных ресурсов общества, информационной среды современного мира в целом, а также трансляция общественного и индивидуального опыта, зафиксированного в архивных документах, в целях углубления исторического, гуманитарного и естественно-научного знания;

· организация и ведение архивного дела в учреждениях, организациях, на предприятиях; обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, систематизации, хранения и использования документов;

· разработка нормативно-методических документов по ведению делопроизводства и организации архивного дела в учреждении, организации, на предприятии;

· составление научно-справочного аппарата; проведение работ по экспертизе научной и научно-практической ценности документов;

· умение создавать научно-справочный аппарат государственных, муниципальных и архивов организаций.
В том числе Документоведение:

· оформление всех видов управленческих документов 
· организация и ведение учета, регистрации, контроля исполнения и информационно-справочной работы;
· организация и обеспечение хранения информационно-документационных ресурсов; 
· участие в отборе документов, передаваемых на государственное хранение.
3.6.2. Задачи профессиональной деятельности выпускников (магистров) по направлению подготовки историко-архивоведение и документоведение
· умение работать в научно-исследовательском коллективе;

· умение участвовать в разработке совместно с другими членами коллектива общих научных проектов, требующих широкого образования в соответствующем направлении;

· формулировать и решать задачи, возникающие в ходе научно-исследовательской деятельности, требующих углубленных профессиональных знаний;

· выбирать необходимые методы исследования, модифицировать существующие и разрабатывать новые методы, исходя из задач конкретного исследования; 

· представлять итоги проделанной работы в виде отчетов;

· готовность продолжить образование в аспирантуре.
4. Требования к основным образовательным программам подготовки
бакалавров
4.1. Требования к результатам освоения основных образовательных программ подготовки бакалавра
Выпускник по направлению подготовки Историко-архивоведение и документоведение с квалификацией (степенью) «бакалавр» в соответствии с целями основной образовательной программы и задачами профессиональной деятельности, указанными в пп. 3.2. и 3.6.1 настоящего ФГОС ВПО, должен обладать следующими компетенциями:
а) универсальными:

-
общенаучными (ОНК):

Историко-архивоведение и документоведение:

- общее представление об основных разделах математики;

- общее представление о современном естествознании;

- базовое знание в области информатики и современных информационных технологий;

- базовое знание истории и теории мировой культуры в условиях современных процессов глобализации;

- базовое знание по истории философии, современных философских школ и направлений;

- базовое знание в области экономики экономических учений и социального управления;

- базовое знание психологии человека и способов регуляции его поведения.

- инструментальными (ИК):

-социально-личностными и общекультурными (СЛК)
Историко-архивоведение и документоведение

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике;

- деловым, профессионально-ориентированным иностранным языком; 

- владение методами и приемами устного и письменного изложения материала, в том числе в форме курсовых работ;

- навыками сохранения и соблюдения норм здорового образа жизни;

- умением работать в коллективе, владением методами эмоциональной саморегуляции и межличностного общения; 

- навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы;

- навыками подготовки служебных документов и ведения деловой переписки;

- навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске литературы, составления библиографических и архивных обзоров; 

- способностью к организации, планированию и управлению своей деятельностью и деятельностью коллективов;

- способностью к инициативе и адаптации к новым ситуациям.

- пониманием ценности культуры и науки;

- знание своих прав и обязанностей, ответственным отношением к делу;

- пониманием необходимости постоянного процесса обучения, владением навыками самостоятельной работы;

- расовой, национальной и религиозной терпимостью.

б) профессиональными:

Историко-архивоведение:

- базовыми знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения, теории и истории;   

- навыками логического анализа различного рода рассуждений, навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссий и полемики; 

- базовым общепрофессиональным представлением о методах исторического исследования;

- способностью понимать, критически анализировать и излагать базовую историческую информацию;

· понимание сущности и социальной значимости своей профессии, представлять сущность процессов, происходящих в области архивного дела;

· знание основных проблем архивного дела, ориентироваться в правовой базе,

· умение самостоятельно работать с источниками информации по дисциплине, непрерывно совершенствуя уровень профессиональной подготовки; иметь навыки управления информацией и начальные компьютерные навыки.    

Документоведение:

· базовыми знаниями русского языка и культуры речи;

· базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программирование, алгоритмы, компьютерный практикум);

· базовыми знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое);

· базовыми знаниями в области менеджмента;

· базовыми знаниями системы органов государственной и муниципальной власти;

· базовыми знаниями в области документоведения и технологии работы с документами. 

-
общепрофессиональными (ОПК):
· знание норм и владение навыками работы с документами содержащими государственные и иные виды тайн;

· знание логистических основ организации хранения документов;

· знание систем классификации и умение их разработки для документов, содержащих ретроспективную и оперативную информацию;

· знание отечественного и зарубежного информационного права;

· знание истории складывания и современных систем государственного и муниципального управления;

· знание истории формирования современного и зарубежного архивоведения;

· знание и умение применять автоматизированные технологии к большим массивам документной информации;

· знание психологии пользователей и владение навыками работы с ними при реализации разных форм пользования документов;

· умение выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций;

· знание организации обеспечения сохранности документов в архивах, в том числе современных систем охраны архивов и пожаробезопасности;

· знание современных методов и владение технологиями реставрации и консервации документов;

· знание современных систем технического обеспечения архивов;

· знание истории складывания и современные системы документирования;

· знать и уметь анализировать системы ценности документов с целью их хранения и купли-продажи.

-
профильно-специализированные (ПСК)

А. В области историко-архивоведения:

- владением профессионально-профилированным знанием в области истории и архивоведения;
Б. В области документоведения:

- знание организации и технологии документационного обеспечения управления;

- знание и умение использовать технические средства управления;

- знание и владение методами защиты информации;

- знание по организации секретарского обслуживания;

- знание документной лингвистики;

-знание новейших технологий документационного обеспечения управления.

4.2.   Требования   к   структуре   основных   образовательных   программ подготовки бакалавра
Основная образовательная программа подготовки бакалавра предусматривает изучение следующих учебных циклов:
Б.1 - гуманитарный, социальный и экономический цикл;
Б.2 - математический и естественнонаучный цикл **;
Б.З - профессиональный цикл;
Б.4 - практика и/или научно-исследовательская работа.
и разделов
Б.5 - физическая культура
Б.6 - итоговая государственная аттестация
Каждый учебный цикл    должен иметь базовую (обязательную) часть и вариативную      (профильную),      устанавливаемую      вузом.      Вариативная (профильная) часть дает возможность расширения или углубления знаний, умений и    навыков,    определяемых   содержанием    базовых дисциплин, позволяет студенту продолжить образование на следующем уровне ВПО для  получения квалификации (степени) магистра в соответствии с полученным  профилем,    получить    углубленные    знания    и    навыки для успешной профессиональной деятельности.
	Код
	Учебные блоки *) и проектируемые результаты их освоения
	Трудоемкость (Зачетные единицы)
	Перечень дисциплин для разработки примерных программ, учебников и учебных пособий
	Коды формируемых компетенций

	Б.1
	Гуманитарный, социальный и экономический цикл
	*)
	
	

	
	Базовая часть
	*)
	
	

	
	- владение базовым профессиональным знанием по философии.
	
	1.Философия 


	

	
	- знание места и роли России в мировом историческом процессе, характерных черт, общего  и особенного  в историческом развитии России на различных этапах мировой истории;

- знание истории этногенеза восточных славян и этнокультурных процессов в восточном славянстве, истории древнерусского государства, характера его взаимодействия с западными, восточными и степными соседями;

- знание истории русских земель эпохи средневековья, истории феодальной раздробленности на Руси, возвышения Москвы; процесса складывания  и развития централизованного российского государства, истории социально-экономического, политического развития и культурного развития России в эпоху Нового времени;

- знание истории России XIX – начала XX века, эпохи дореформенной и пореформенной России, эпохи развития российского капитализма;

-  знание истории России XX века, истории революционных событий 1905 и 1907 годов, истории гражданской войны, истории Советского государства, противоречий общественного и духовного развития, характера взаимодействия в нем и в обществе, триумфов и трагедий Советской эпохи;

- знание истории Современной России и становления гражданского общества.
	
	2.Отечественная история


	

	
	- способность использовать базовое знание иностранного языка в профессиональной деятельности, профессиональной коммуникации и межличностном общении.
	
	3.Иностранный язык


	

	
	-предыстория и социально-философские предпосылки социологии как науки. 

- социологический проект О.Конта.  

- классические социологические теории. 

-современные социологические теории. 

-русская социологическая мысль. 

-общество и социальные институты. Мировая система и процессы глобализации.

-социальные группы и общности.  Виды общностей. Общность и личность. Малые группы и коллективы. Социальная организация.

-социальные движения.

 -социальное неравенство, стратификация и социальная мобильность. Понятие социального статуса.

 -социальное взаимодействие и социальные отношения. Общественное мнение как институт гражданского общества.

-культура как фактор социальных изменений. -взаимодействие экономики, социальных отношений и культуры.

личность как социальный тип. Социальный контроль и девиация. Личность как деятельный субъект.

социальные изменения. Социальные революции и реформы. Концепция современного прогресса. Формирование мировой системы. Место России в мировом сообществе.

-методы социологического исследования.


	
	4.Социология


	

	
	- владеть базовым знанием о предмете и методах психологии, истории развития психологического знания и основных направлениях в психологии, основных функциях психики, развитии психики в процессе онтогенеза и филогенеза, соотношении сознания и бессознательного, основных психических процессах, структуре сознания, познавательных процессах, ощущении, восприятии, представлении, воображении, творчестве, внимании,  эмоциях и чувствах, психической регуляции поведения и деятельности, общении и речи, психологии личности и малых групп.
	
	5.Психология


	

	
	- владеть базовым знанием основ экономической теории, экономических отношений и экономических систем, методах экономической теории, спросе и предложении, рынке, законе убывающей предельной производительности, издержках, выручке и прибыли, конкуренции и монополиях, антимонопольном регулировании, рынке труда, заработной плате и занятости, рынке земли, ренте, распределении доходов, неравенстве, роли государства в экономике, национальной экономики, ВВП и способах его измерения, национальном доходе, безработице и ее формах, инфляции, стабилизационной политики, инвестициях, налогах, деньгах и их функции, банковской системе, международных экономических отношениях, внешней торговле, валютном курсе, приватизации, формах собственности, предпринимательстве, теневой экономике, формировании открытой экономики.
	
	6.Экономика


	

	
	- знание исторического и мирового опыта организации управления и менеджмента 

- знание методологических и теоретических основ менеджмента 

- знание системы методов управления в социально-экономических системах и их использования в практической деятельности 

- знание современных концепций внутрифирменного развития 

- знание основ организационно-правовой и финансово-хозяйственной деятельности организаций 

- знание принципов системного и ситуационного анализа деятельности организации 

- знание основных направлений обеспечения стратегических целей и планов организации 

- знание методов осуществления финансово-хозяйственной деятельности фирмы на основе научного прогнозирования, оптимального распределения и экономного расходования ресурсов 

- знание видов, планов и методов планирования во внутрифирменном управлении; бизнес-документов организации 

- знание роли и навыков менеджера в формировании организационной (корпоративной культуры)
	
	7.Менеджмент


	

	
	
	
	8.Методика преподавания в довузовских образовательных учреждениях
	

	
	- знание основных эпох мировой истории, истории важнейших мировых цивилизаций, их места и роли во всемирном историческом процессе

- знание типов цивилизаций в древности: Древнего Востока, Античности, места Средневековья во всемирно-историческом процессе, его хронологических рамок, периодизации, западно- и восточноевропейских  вариантов средневекового исторического развития, истории стран и народов Азии, Африки и доколумбовой Америки в эпоху Средневековья, истории Нового времени, хронологических рамок и периодизации нового времени , истории перехода –европейской цивилизации от доиндустриального мира к Новому этапу развития, истории европейской цивилизации и традиционных обществ Америки, Азии и Африки, складывания колониальной системы;

- знание места XX в. во всемирно-историческом процессе, асинхронности общественного развития и нового уровня исторического синтеза, проблем глобальной истории, основных процессов развития –западной цивилизации, истории Восточной Европы в контексте новейшей истории, истории Азии, Африки и Латинской Америки XX века.

- знание истории фашизма и тоталитаризма, типов и особенностей традиционалистских обществ в постиндустриальном мире, военно-политических союзов и мировых войн, истории холодной войны, глобальных проблем современности.
	
	9.Всеобщая история


	

	
	- знание культуры Киевской Руси; язычества и христианства в истории древнерусской культуры, роли Византии, влияния европейской культуры Нового времени, культуры XX в.

- знание предмета и задач истории мировой культуры, основных культурно-исторических эпох, Востока  и Запада как типов мировой культуры, культуры Древнего Востока, Древней Греции, Древнего мира и Средневековой Европы,  культуры эпохи Возрождения, европейской культуры Нового времени, мировой общественной культуры XX в.
	
	10.История мировой и отечественной культуры 


	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание основных этапов возникновения и развития исторических знаний и превращения их в науку, функций исторической науки как составной части общественно-научной мысли и духовной культуры общества;

- знание предмета историографии и места этой дисциплины в структуре исторического знания;

- знание становления и эволюции различных направлений и школ в отечественной и зарубежной историографии, общих проблем развития исторической мысли, различных направлений историографии.
	
	1.История исторической науки
	

	
	Вариативная часть (документоведение) знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание социальных механизмов и способов управленческого воздействия на сознание и поведение людей;

- понимание места и роли прогнозирования в управлении

- знание принципов и методов прогнозирования 

- знание места и роли социального проектирования в социологии управления 

-  знание принципов и методов социального проектирования 

- понимание роли и значения программирования в управленческом процессе

-  знание понятия и сущности социального планирования

- знание стратегии, тактики и форм социального планирования

- знание методов социального планирования 

- знание нововведений и их роли в совершенствовании управления

- знание принципов и методов нововведения 

- знание  форм социальной технологии 

- знание основных зарубежных концепций социологии управления 

- знание социологии организационного поведения 

- знание стилей управлений
	
	Социология управления
	

	Б.2
	Математический и естественнонаучный цикл
	*)
	
	

	
	Базовая часть


	*)
	
	

	
	- знанием основных этапов становления современной математики; структур современной математики; основных черт математического мышления; математических доказательств; понятий элемента, множества, отношения, отображения; числа; комбинаторики; конечных и бесконечных множеств; основных структур на множествах; неэвклидовой геометрии; геометрии микро- и макромира; основных идеи математического анализа; дифференциальных уравнений; математики случайного; теории вероятностей; основных понятий математической статистики; математических методов проверки гипотез; роли математики в гуманитарных науках.
	
	1.Математика


	

	
	- владением основными понятиями и методами теории информации; знание аппаратных программных средства персональных ЭВМ, предназначенные для информации.
	
	2.Информатика


	

	
	- владением базовым знанием истории естествознания; панорамы современного естествознания; тенденций развития; корпускулярной и континуальной концепции описания природы; роли порядка и беспорядка в природе; структурных уровней организации материи; микро-, макро- и мега-миров; пространства, времени; принципа относительности; принципа симметрии; законов сохранения; взаимодействия, близкодействия, дальнодействия; состояния; принципов суперпозиции, неопределенности, дополнительности; динамических и статистических закономерностей в природе; законов сохранения энергии в макроскопических процессах; принципа возрастания энтропии; химических систем, энергетики химических процессов; реакционной способности веществ; особенностей биологического уровня организации материи; принципа эволюции, воспроизводства и развития живых систем; многообразия живых организмов – основы организации и устойчивости биосферы; антропосоциогенеза и генетики человека; физиологии, здоровье, эмоций, работоспособности; самоорганизации в живой и неживой природе; принцип универсального эволюционизма.
	
	3.КСЕ
	

	
	
	
	Интернет-сайты


	

	
	- современное состояние научных исследований в сфере архивоведения и источниковедения электронных документов

- основные принципы организации работы архивов, хранящих документы на машиночитаемых носителях.

- действующую систему правовых норм, ориентированных на деятельность электронных архивов учреждений различных форм собственности.

- создавать электронные документы в соответствии с установленными технологическими требованиями;

- формировать электронные виды архивных справочников и в том числе баз данных различного типа;

- обладать навыками применения компьютерных информационных технологий при осуществлении различных форм хранения, описания и использования документов в машиночитаемой форме.


	
	Электронные архивы


	

	
	- знанием понятийного аппарата;

- знанием законодательных актов России и других государств, устанавливающих основные правила работы с электронными документами; 

- знанием законодательства и практики применения электронно-цифровой подписи.
	
	Электронный документооборот


	

	
	- знанием классификации современных технических средств управления;

- знанием  условия, надежности и эффективности применения технических средств управления;

- знанием принципа действия и конструктивных особенностей различных технических средств управления, их технико-эксплуатационных характеристик;

- знанием принципов организации работ с использованием технических средств.
	
	Технические средства управления


	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	
	
	1. Сетевые технологии в исторической науке и архивном деле
	

	
	Вариативная часть (документоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание базового понятийного аппарата в области работы с электронной документацией;

- знание видов и характеристик электронных документов; 

- знание особенностей технических средств создания документов с использованием компьютерных технологий; 

- знание существующих программ обработки и анализа электронных документов; 

- знание возможностей и специфики использования информационных ресурсов Интернет;
	
	Вычислительная техника и основы программирования
	

	
	Профессиональный цикл
	*)
	
	

	Б.3
	Базовая (общепрофессиональная) часть


	
	
	

	
	- знание сущности административно-правового воздействия на общественные отношения;

 - знание особенностей правого статуса отдельных видов субъектов административного правоотношений;

 - знание понятий и правовых категорий, связанных с административным правонарушением и административной ответственностью;

- знание  процедуры административного производства; 

- знание  функций и принципов государственного управления; 

- знание основных институтов административного права, 

 - знание основных черт административного процесса.   
	
	1.Административное право


	

	
	- знание общественных отношений, входящих  в сферу правового регулирования;

- знание принципов и источников российского трудового права;

- знание ключевых положений основных институтов трудового права – трудового договора (контракта), оплаты труда, рабочего времени  и времени отдыха, трудовой дисциплины и т.д.;

- знание правовых требований к оформлению основных документов, связанных с трудовой деятельностью

- умение свободно ориентироваться в действующих нормативно-правовых актах о труде;

- умение применять нормы трудового законодательства в конкретных практических ситуациях.  
	
	2.Трудовое право


	

	
	- знание содержания гражданских прав

 - знание порядка реализации и защиты гражданских прав;

- знание обязанностей и видов гражданско-правовой ответственности за неисполнение своих обязательств;

- знание порядка заключения гражданско-правовых договоров; 

- знание особенностей создания коммерческих и некоммерческих организаций;

- знание способов обеспечения исполнения обязательств.  
	
	3.Гражданское право


	

	
	-следование нормам  Этического кодекса архивиста, осознавать важность профессии в деле сохранения общенационального и мирового культурного наследия;

-знание основных правовых дефиниций;

-понимание роли архивного права в современном информационном обществе;

-понимание процесса становления современного архивного законодательства в РФ, его структуру, состав, законодательных и нормативных правовых актов, в т.ч. его взаимосвязь со смежным законодательством;

- знание содержания и умение применять на практике положения основных актов архивного законодательства;

-знание правовых основ при организации документов и дел АФ РФ, комплектования и экспертизы ценности документов, учета, использования и информации.
	
	4.Архивное право


	

	
	
	
	5.Корпоративное законодательство


	

	
	-знание принципов, задач и направления информатизации архивного дела;

- знание нормативно-правовую базу информатизации архивного дела;

-знание общеотраслевое ПО в архивном деле;

-знание историю автоматизации и механизации архивов;

-знание о современном уровне информатизации архивного дела;

-знание о перспективах и проблемах информатизации архивного дела
	
	6.Автоматизированные архивные технологии


	

	
	- знание современных технологии обработки документальной информации в приложении к задачам делопроизводства; 

- знание технологии создания, хранения и обновления документов;

- знание Windows-приложений для реализации комплексных задач делопроизводства; 

- знание возможности практического реализации типовых задач делопроизводства (на примере пакета MS Office); 

- знание моделей коммуникаций, поддерживаемых в корпоративных информационных системах (на примере Lotus Notes);

- знание возможностей решения типовых задач делопроизводства в среде корпоративной информационной системы; 

- знание возможностей использования документальных баз данных в управлении;

- знание основ эффективной работы с современными документальными информационными системами; 

- знание основных технологий организации документальных массивов и многоаспектного информационного поиска.


	
	7. Компьютерные и информационные технологии в ДОУ
	

	
	- знание и владение основными понятиями в области информации;

- знание системы законодательства, регулирующей информационную среду в РФ;

-знание обязанностей соотношения международного и внутригосударственного права в сфере информации;

- знание особенностей защиты документной информации в РФ
	
	8.Правовые основы защиты информации


	

	
	-знание об информационно-поисковых системах библиотек, справочно-информационных фондов НИИ;

-знание о научно-справочном аппарате научной литературы;

-умение пользоваться системой поиска в научной библиотеке (традиционные информационно-поисковые справочники);

-знание ГОСТов по библиографическому описанию и оформлению НСА научной работы;

- умение применять полученные знания на практике
	
	9.Инфомрационная эвристика


	

	
	- знание документоведческой терминологии;

- понимание основных научных и практических проблем организации документационного обеспечения управления;

- знание нормативно-методических документов, регламентирующих документационное обеспечение управления;

- понимание закономерностей изменения объема документооборота; 

- знание нормативно-методических материалов по документированию управленческой деятельности;

- знание способов и средств документирования; 

- знание закономерностей развития документа;

- знание структуры документа;

- знание характеристики и состава унифицированных систем документации;

- знание типового состава систем документации учреждений любой организационно-правовой формы;

- знание правил составления и оформления документов; 

- знание критериев и принципов определения научно-исторической и практической ценности документов;

- умение  составлять документы с использованием языковых вариантов в зависимости от назначения содержания и вида документов;

- умение  внедрять унифицированные формы документов;

- знание рациональной технологии приема, прохождения, подготовки и отправки документов в традиционных и автоматизированных системах документационного обеспечения управления;

- знание методики контроля за сроками исполнения документов;

- знание методики составления классификационных справочников (номенклатуры дел, классификаторов различных видов, перечень документов со сроками хранения) и направлений их использования;

- знание организации оперативного хранения документов и подготовки документов к передаче в ведомственный архив (включая экспертизу ценности документов, оформление дел, составление описей).
	
	10.Документоведение


	

	
	- знание тенденций развития делопроизводства в государственном аппарате управления в различные исторические периоды;

- знание особенностей формирования структуры, функций, штатного состава делопроизводственных подразделений и обязанностей служащих в различные исторические периоды;

- понимание зависимости организации работы с документами от развития аппарата управления; 

- знание методов и технологий обработки документов на основе использования средств организационной и вычислительной техники;

- знание современных направлений развития и путей совершенствования документационного обеспечения управления;

- понимание основных научных и практических проблем организации документационного обеспечения управления;

- знание нормативно-методических документов, регламентирующих документационное обеспечение управления;

- понимание закономерностей изменения объема документооборота; 

- знание рациональной технологии приема, прохождения, подготовки и отправки документов в традиционных и автоматизированных системах документационного обеспечения управления;

- знание требований к ручным и автоматизированным информационно-поисковым системам по документам организации;

- знание методики контроля за сроками исполнения документов;

- знание методики составления классификационных справочников (номенклатуры дел, классификаторов различных видов, перечень документов со сроками хранения) и направлений их использования;

- знание организации оперативного хранения документов и подготовки документов к передаче в ведомственный архив (включая экспертизу ценности документов, оформление дел, составление описей).
	
	11.Технология и организация ДОУ


	

	
	- понимание сущности и социальной значимости своей профессии;

- принципы и специальные методы исследования в теории и методике архивоведения;

- знание основных проблем теории и методики архивоведения в области организации документов и дел АФ РФ: комплектования ЭЦД, учета документов, создания информационно-поисковой системы архива и организации использования архивных документов и архивной информации;

- следование нормам Этического кодекса архивиста, осознавать важность профессии в деле сохранения общенационального и мирового культурного наследия;

- владение технологиями по всему комплексу работ с документами в архивах;

- знание специфики работы с документами в государственных, муниципальных и архивах организаций.
	
	12.Теория и методика архивоведения


	

	
	-комплексные знания конкретно-исторических особенностей процесса создания, эволюции и современного состояния государственного и ведомственного (временного и депозитарного) хранения документов Архивного фонда РФ;

-знанием общего и особенного в назначении и роли государственных и ведомственных архивов, понимание специфики их организационно-правового статуса, принципов устройства, основных функций и направлений деятельности;

-знанием типологии государственных и ведомственных архивов, порядка и технологии их взаимодействия в формировании состава документов Архивного фонда РФ, относящихся к государственной собственности;

-пониманием проблематики взаимосвязи и преемственности государственных и ведомственных архивов в сбережении, преумножении и использования государственной части АФ РФ как важнейшей составляющей информационных ресурсов государства;

-умением адекватно квалифицировать отечественный опыт ведомственного, в том числе депозитарного хранения, находящихся в государственной собственности документов АФ РФ и сопоставлять его альтернативной практикой «промежуточного»  хранения архивных документов государственных структур в ведущих странах современного мира.
	
	13.Государственные и ведомственные архивы


	

	
	- знание теоретических проблем источниковедения, типологии источников разных исторических эпох, характеристики отдельных типов источников, закономерностей возникновения и эволюции источниковой базы, методологических принципов изучения источников, методов работы с источниками, современных методов накопления и анализа источниковой информации, современных центров хранения исторических источников и принципов их организации и деятельности.
	
	14.Источниковедение


	

	
	-основные теоретические проблемы отечественной археографии (проблема отбора документов для публикации, проблема формирования археографической  базы исторической науки, проблема классификаций публикаций документов);

-особенности передачи текста документов Х-XVI, XVII-XVIII и XIX-XX вв.
	
	15.Археография


	

	
	-иметь базовые знания в области законодательства, регламентирующего деятельность с документами по личному составу;

-владением методикой научного описания документов и дел по личному составу, созданию научно-информационных справочников к данному комплексу документов, их использования в научных и практических целях;

-знание организационные основы хранения архивов по личному составу;

-знание методики работы с документами по личному составу за рубежом, правовые основы использования информации.
	
	16.Архивы документов по личному составу


	

	
	- знание новейших теоретических представлений о проблемах и перспективах развития современной российской государственности в целом и государственного аппарата в частности; 

- знание принципиальных особенностей и тенденций развития государственного аппарата РСФСР и СССР;

- знанием организационных  итогов государственного строительства в РСФСР и СССР к началу 1990-х гг.; 

- знание основ нормативно-правовой базы устройства и функционирования  современного государственного аппарата РФ;

- знание  системы органов государственной власти России и механизма взаимодействия отдельных ее институтов;  

- знание  организационного устройства  федеральных органов государственной власти; 

- понимание основных организационных проблем деятельности органов власти и управления субъектов РФ;

- знание основных аспектов взаимодействия государственных учреждений РФ с иными управленческими структурами: корпоративными, общественными, частными;

- знание способов и форм реализации полномочий органов государственной власти;

- знание  видов актов органов государственной власти,  требований и особенностей их подготовки,  вступлению в силу;

- знание  источников официальной информации и умение работать сними.
	
	17.Современная организация учреждений России
	

	
	-  знание понятия: «органы местного самоуправления», «муниципальные органы» и  различных подходов к их толкованию;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих организацию и  деятельность местного самоуправления;

- знание нормативно-правовой и  нормативно-методической базы документирования деятельности органов местного самоуправления;

- знание основ территориальной организации муниципальной власти;

- знание системы муниципальных органов и формы непосредственного осуществления населением местного самоуправления;

- знание компетенции муниципальных органов и способов реализации полномочий;

- знание системы муниципальных актов, их виды,  порядок подготовки, принятия и вступления в силу; 

- знание форм контроля   деятельности муниципальных органов и ответственности  должностных лиц, а также технологию работы с обращениями, заявлениями и жалобами граждан.

- знание направления взаимодействия государственных и муниципальных органов.
	
	18. Муниципальные органы власти
	

	
	-знание систем и роль негосударственных организаций в Российской Федерации

- знание правовых основ, их организации и деятельности

- знание порядка возникновения и ликвидации негосударственных, коммерческих и некоммерческих организаций

- знание организационной структуры и деятельности наиболее значимых негосударственных организаций (Газпром, РАО ЕЭС  и др.)   
	
	19.Негосударственные организации Российской Федерации
	

	
	-знание основных типов негосударственных архивов в истории России, истории их формирования и развития;

-знание их организационной структуры, роли и места в системе архивов России;

-понимание конкретно-исторических особенностей процесса формирования, эволюции и современного состояния негосударственной части Архивного фонда РФ;

-знание правовых и организационных основ и принципов деятельности негосударственных архивов;

-владение навыками и технологией работы с документами в современных негосударственных архивах;

-знание основных форм организации и взаимодействия негосударственных и государственных архивов России в прошлом и настоящем
	
	20.Организация и методика обеспечения деятельности негосударственных архивов 


	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	палеография:

- знание материалов, орудий письма и художественное оформление письменных источников

- умение делать палеографический анализ и палеографическое описание письменных исторических источников

хронология:

- знание происхождения систем времяисчисления; историю русской хронологии;

- умение переводить даты на современную систему время исчисления;

метрология:

- знание истории русской метрологии как практической отрасли

- умение ориентироваться в мерах и денежном счете, принятых в разные периоды истории России

сфрагистика и геральдика:

- знание происхождения печатей и гербов

- умение ориентироваться в их внешнем виде

- знание принципы составления гербов

-умение ориентироваться в геральдической литературе
	
	1.Вспомогательные исторические дисциплины


	

	
	-знание истории важнейших фондообразователей Архивного фонда Российской Федерации- органов законодательной (представительной), исполнительной и судебной властей Российской империи, СССР, РФ; 

-знание системы высших, центральных, местных и экстерриториальных государственных учреждений: принципы их образования и ликвидации  (реорганизации), организационное устройство (структура, кадры, бюджет), основные функции и результаты деятельности, а также их место в государственном аппарате; 

-коллежская, министерская системы управления, проекты переустройства государственного аппарата.
	
	2.История государственных учреждений


	

	
	
	
	3.История политических партий и общественных организаций
	

	
	-знание комплекса теоретических положений об условных понятиях и организационно-правовых основах в области регулирования интеллектуальной собственности в РФ;

- знание механизмов реализации международной системы защиты интеллектуальной собственности и авторского права;

- знание специфики применения авторского права к документам личного происхождения Архивного фонда Российской Федерации
	
	4.Авторское право


	

	
	- знание законов формирования и правил функционирования архивов России как историко-культурного феномена, их места и роли в сбережении национального документального достояния;

- знание преемственности практики комплектования, формирования, хранения и использования документов архивов в дореволюционный период и в новейшее время;

- знание состава и содержания основных комплексов документов архивов России, становления и развития отечественных архивов и архивного дела, использования на практике знаний о местонахождении, условиях хранения архивных фондов, владение навыками работы с научно-справочным аппаратом к документам Архивного фонда РФ;

-знание и умение исследовать иностранные источники и зарубежную литературу по истории архивов и архивной мысли, состава фондов крупнейших архивохранилищ мира, направлений и форм организации использования их документов в национальных и международных проектах и программах публикации мирового документального наследия;

-знание основных библиотечных и музейных центров хранения рукописных коллекций и фондов документальных источников, в том числе и по истории России;
	
	5.История архивов России


	

	
	-владеть базовыми знаниями по истории развития архивов и архивоведения в различных регионах мира, современной организации архивного дела в зарубежных странах в тесной связи с историей отечественного архивоведения, общего и особенного в образовании, развитии и построении архивных систем, в формах и методах работы архивов, примени новейших информационных технологий в архивном деле;

-знание и умение исследовать иностранные источники и зарубежную литературу по истории архивов и архивной мысли, состава фондов крупнейших архивохранилищ мира, направлений и форм организации использования их документов в национальных и международных проектах и программах публикации мирового документального наследия;

-знание основных библиотечных и музейных центров хранения рукописных коллекций и фондов документальных источников, в том числе и по истории России;

-знание и понимание истории, организации и деятельности международных архивных организаций, мирового опыта, решение основных проблем архивоведения
	
	6.Всеобщая история архивов


	

	
	-знание истории складывания рукописных собраний крупнейших библиотек и музеев; -уметь ориентироваться в составе фондов и отделов, имеющих в своем составе рукописные книги, архивные и изобразительные материалы; 

-знание примерного документального состава, характерного для деятельности того или иного фондообразователя; 

-знание особенностей складывания и состава музейных фондов, в составе которых имеются картографические, нотные и другие материалы.
	
	7.Рукописные собрания музеев и библиотек


	

	
	-знание основных этапов развития научных знаний в области архивоведения научно-технической документации и их содержание;

- знание истории и современной организации системы государственных и ведомственных научно-технических архивов

- знание действующих нормативно-правовых актов в сфере работы с различными системами научно-технической документации.

- умение выполнять основной комплекс практических мер в сфере работы с проектной, конструкторской, технологической, научно-исследовательской и специальной документации;

- умение ориентироваться в системе теоретических понятий, принятых в организации деятельности научно-технических архивов;

- умение осуществлять на необходимой методической основе экспертизу ценности и учёт научно-технической документации в проектных организациях, конструкторских бюро, научно-исследовательских институтах и других учреждениях
	
	8.Научно-технические архивы


	

	
	- знание основных этапов развития научных знаний в области архивоведения аудиовизуальных документов и их содержание;

- знание истории и современной организации системы государственных и ведомственных аудиовизуальных архивов;

- знание действующих в сфере аудиовизуальных архивов нормативно-правовых документов.

- умение выполнять основные виды практической работы с кинофотофонодокументами на основе существующей нормативно - методической базы;

- умение ориентироваться в терминологической базе архивоведения аудиовизуальных документов;

- владение навыками квалифицированной оценки и культурно-информационного использования аудиовизуальных документов.


	
	9.Аудиовизуальные архивы


	

	
	-знание нормативно-методической базы, обеспечение сохранности документов АФ РФ;

-знание современной литературы по методике обеспечения сохранности документов, реставрации и консервации;

-знание основных научных и методических центров в области консервации и реставрации документов;

-умение на практике создавать, хранить и учитывать документы страхового фонда и фонда пользования;

-умение осуществлять хранение, реставрацию и консервацию документов в соответствии с действующими нормативами
	
	10.Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов в архивах


	

	
	-владение организационно-управленческими базовыми знаниями, в т.ч. способность к организации труда в малых коллективах исполнителей (архиве организаций, структурном подразделении);

- ориентирование в правовой базе по архивному делу;

-владение методикой прогнозирования, перспективного и текущего планирования архивной отрасли и деятельности архивного, научного учреждения, в т.ч. вести планово-отчетную документацию архива; нормативные документы, регулирующие деятельность архива организации;

-умение организовывать работу коллектива, руководить деятельностью структурного подразделения и архива;

-умение составлять методические документы в области ДОУ и архивного дела в организации, архивном учреждении;

-участие в экспертизе правовых актов.
	
	11. Управление и экономика архивов


	

	
	-знание юридический статус документов личного происхождения, терминологию в области работы с этими комплексами документов;

-знание историю складывания хранилищ, собирающих документы личного происхождения в дореволюционной и современной России;

-знание основные комплексы документов личного происхождения в государственных архивах, рукописных отделах музеев и библиотек, академических институтах системы РАН и его архиве, других хранилищах;

- владение методикой проведения комплектования и экспертизы ценности, научного описания и учета документов личного происхождения;

-умение разрабатывать научно-справочный аппарат к документам личного происхождения;

-умение применять правовые нормы в процессе использования документов личного происхождения как носителей персональных данных, а также содержащих тайну личной жизни
	
	12. Архивы личного происхождения


	

	
	
	
	13.Археография исторических источников на технотронных носителях


	

	
	- знание основных этапов становления и эволюции архивоведческой мысли, умение выявления оценки личностных аспектов в становлении архивоведения как научной дисциплины; умение проведения сравнительно-исторического анализа опыта индивидуальной работы крупных ученых-архивоведов и историков-архивистов, а также их научных школ, который составил теоретические, методические и организационные основы архивного дела;

-понимание взаимообусловности истории разработки и реализации проектов архивных реформ общим состоянием государственного и культурного строительства;

-умение проводить источниковедческий и исторический анализ при оценке процессов и явлений в развитии архивоведческой мысли;

-понимание законов формирования и правил функционирования архивов как целостной, динамично развивающейся системы, которая меняет формы и масштабы проявления своей гуманитарной сущности в зависимости от изменения «среды бытования»
	
	114.История архивоведческой мысли
	

	Б.4
	Вариативная часть (документоведение) знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание основной терминологии курса, важнейших законодательных актов, нормативно-технических и организационно-методических документов по вопросам информационного обеспечения управления, методики проектирования и совершенствования информационного обеспечения управления и информационных систем на базе новых информационных технологий;

- умение проводить анализ существующего информационного обеспечения управления и проектировать новые технологические процессы информационного обеспечения управления, разрабатывать организационно-методические документы по информационному обеспечению управления;

- знание новейших теоретических исследованиях и практических разработках в области информационного обеспечения управления.  
	
	1. Информационное обеспечение управления
	

	
	- знание законодательных и нормативно-методических документов, устанавливающих основы работы кадровых служб; 

- знание порядка оформления трудовых книжек;

- знание порядка оформления документов по трудовым правоотношениям (прием, перевод, предоставление отпуска, направление в командировку, поощрения и т.д.);

- знание правил ведения и хранения личных дел. 
	
	2. Кадровое делопроизводство
	

	
	- знание понятия «коммуникация», языка, как средство общения; 

- знание функциональных стилей; официально-делового стиля, синтаксических, лексических и других особенностей текстов;

- знание служебных документов (специфические конструкции, аббревиатура, использование цифр и пр.)

- знание основных требований к тексту служебного документа.
	
	3. Документная лингвистика
	

	
	- знание основных понятий и терминов;

- знанием этапов развития технотронного документирования; 

-  знание материальных  носителей электронной информации;

-  знание  технологии работы с аудио - и визуальной информации;

-  владение навыками фиксации  информации на технотронных носителях.


	
	4. Технотронное документирование
	

	
	- знание общегосударственных и региональных законодательных актов о работе с обращениями населения;

- знание особенностей работы с жалобами населения (регистрация, контроль, сроки исполнения, формирование дел, аналитическая справка). 
	
	5. Организация работы с обращениями граждан
	

	
	- знание сущности понятия «деловое общение»;

- знание психологических особенностей, этических норм, принципов и особенностей делового общения в разных странах;

- знание основных приемов и правил общения;

- знание причин возникновения конфликтов, сценариев развития, последствий и конфликтов в коллективе;

- знание сущности понятия «социально-психологический климат» в трудовом коллективе;    

- знание стилей управления коллективом;

- знание правил ведения деловых переговоров.
	
	6. Психология делового общения
	

	
	- знание современных квалификационных требований к различным категориям секретарей, их должностным обязанностям;

- знание нормативно-методической базы работы секретаря; 

- знание типовых структур секретариатов;

- знание необходимых деловых и личностных качеств секретаря;

- знание психологических основ общения, профессиональной этики;

- знание правил организации работы приемной руководителя;

- знание методов организации рабочего дня руководителя;

- знание требований к ведению и документированию различных совещаний;

- знанием порядка подготовки документов к докладу и их рассмотрению руководителем;

-знание правил организации приема посетителей и правил организации переговоров;

-знание порядка хранения документов, бланков, штампов, печатей;

- знание правил организации презентаций;

-знание систематизации и классификации документов в организации. 
	
	7. Организация секретарского обслуживания
	

	
	- знание правил поведения в различных ситуациях делового общения; 

- знание истории складывания норм делового общения;

- знание современных требований делового этикета, поведения и имиджа человека в сфере бизнеса;

- знание основ дипломатического протокола. 
	
	8. Деловой протокол и этикет
	

	
	-знание системы общественных организаций, сложившуюся в советский период, ее характерные черты и особенности правового положения обществ и союзов, механизма политического управления общественными организациями в СССР,  а также правового статуса общественных объединений в РФ, их организационно-правовые формы и тенденции развития общественной активности населения в советский период.
	
	9. Правовые основы деятельности общественных организаций Российской Федерации
	

	Б.5
	Физическая культура
	2 (408)
	
	

	Б.6
	Итоговая государственная аттестация                   ***)
	
	1.Выпускная квалификационная работа

2.Государственный экзамен
	

	
	Общая трудоемкость основной образовательной программы
	240
	
	


*)

1. Трудоемкость УЦ ООП задается в интервале до 10 зачетных единиц.
2. Суммарная трудоемкость базовых составляющих УЦ ООП Б.1, Б. 2 и Б.З
должна составлять не более 50% от общей трудоемкости указанных УЦ
ООП
**) Наименование   учебного цикла Б.2 определяется с учетом особенности образовательной области, в которую входит направление подготовки. 

***) Итоговая государственная аттестация включает защиту бакалаврской выпускной квалификационной работы и Государственный экзамен.
4.3. Требования к условиям реализации основных образовательных программ подготовки бакалавров
4.3.1. Кадровое обеспечение учебного процесса
Реализация основных образовательных программ подготовки бакалавров, должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими, как правило, базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически занимающимися научной и (или) научно-методической деятельностью.
Преподаватели профессионального цикла, как правило, должны иметь ученую степень кандидата, доктора наук и (или) опыт деятельности в соответствующей профессиональной сфере.
Доля преподавателей, имеющая степень кандидата или доктора наук, в общем числе преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по данной основной образовательной программе должно быть не менее ______%.
4.3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного
процесса
Реализация основных образовательных программ подготовки бакалавров (должна обеспечиваться доступом каждого студента к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин модулей) основной образовательной программы. Образовательная программа вуза должна  включать  лабораторные  практикумы  и  практические  занятия

_________________________________________________________________
(определяются с учетом формируемых компетенций)

 Должен быть обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда не менее_____наименований отечественных и не менее
наименований зарубежных
журналов из следующего перечня:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.3.3. Материально-техническое обеспечение учебного процесса
Высшее учебное заведение, реализующее основные образовательные программы подготовки бакалавра, должно располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторной, дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы студентов, предусмотренных учебным планом вуза и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Должно обеспечить проведение занятий по всем учебным циклам образовательной программы. Для этой цели ВУЗ должен иметь специальные помещения, оборудование, техническое и программное обеспечение, библиотечно-информационные ресурсы.
Количество помещений, их площадь, количество оборудования, технического и программного обеспечения, библиотечно-информационных ресурсов определяется численностью студентов, количеством учебных групп и часовой учебной нагрузкой.
Вуз должен иметь специально оборудованные помещения для проведения лекционных занятий, помещения для проведения семинарских занятий, помещения для проведения лабораторных занятий (практикумов) , учебно-методические кабинеты для хранения и выдачи оборудования, учебных пособий и библиотечно-информационного фонда; помещения для самостоятельной работы студентов.
Помещения для лекционных занятий предназначены для проведения лекций, в том числе на объединенных потоках. Помещения оборудуются стандартной учебной мебелью ( столами и стульями для студентов, лекторской стойкой, доской), а также при необходимости техническим обеспечением (видеопроекционным оборудованием для демонстрации слайдов, пленок, видеофильмов, проведения мультимедийных презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном) в расчете минимум на два потока (курса), но не менее 50 студентов. Для проведения лекционных занятий по дисциплинам учебного плана разрабатывается комплекс наглядных пособий и демонстрационных материалов.
Помещения для проведения семинарских занятий должны быть оснащены стандартной учебной мебелью и техническим обеспечением, аналогичным оборудованию лекционной аудитории, в расчете на одну аудиторную группу, но не менее 20 студентов. Количество помещений для семинарских занятий должно соответствовать количеству студенческих групп.
Для проведения лабораторных занятий Вуз создает учебно-методические
кабинеты (информационные центры, лаборатории) и учебные классы при них.
Учебно-методические кабинеты (информационные центры, лаборатории)
предназначены для хранения, технического обслуживания, контроля
использования и технического обеспечения оборудования и библиотечно-
информационного фонда; установки, настройки и поддержания в рабочем
состоянии программного обеспечения; хранения и использования архивных
документов.
Заведующие   и   сотрудники   лабораторий   должны    иметь
соответствующую профилю лаборатории квалификацию. В лабораториях должны соблюдаться требования стандартов по обеспечению сохранности документов и оборудования, условия хранения документов и оборудования, требования противопожарной безопасности и охраны. Учебные классы для проведения    лабораторных занятий (практикумов)  должны  быть  оснащены стандартной учебной мебелью, а также основным и дополнительным техническим обеспечением в соответствии с профилем занятий (компьютерами, лингафонным оборудованием, лабораторным оборудованием и приборами), программным обеспечением, методическими пособиями (заданиями, методическими указаниями), библиотечно-информационным фондом и архивными документами для обработки в расчете на одну подгруппу, но не менее 10-ти студентов. Количество учебных классов должно соответствовать количеству подгрупп. В случае необходимости и при соблюдении необходимых условий хранения оборудования и документов, учебный класс может быть совмещен с учебно-методическим кабинетом. В таком случае, учебное оборудование, информационные материалы и документы должны храниться в специализированных шкафах, на стеллажах в условиях, обеспечивающих их сохранность преподавания дисциплин. 
Для   подготовки   специалистов   в   области   "историко-архивоведения и документоведение» необходимы:
-
лаборатория  документоведения с учебным классом (для преподавания дисциплин цикла документоведческих дисциплин);
-
лаборатория архивоведения и археографии с учебным классом для преподавания дисциплин цикла архивоведческих дисциплин;  


- информационный   центр   и   компьютерные классы на   менее    12 автоматизированных рабочих мест для преподавания дисциплин, связанных с компьютерными технологиями;

- лаборатория кино-, фото-, фоно-, видеодокументов  для учебной и научно-исследовательской работы;

- кабинет для занятии по иностранному языку, снабженный лингафонным оборудованием.


В Вузе может быть создана также отдельная лаборатория по консервации и реставрации архивных документов (для преподавания курса "Консервация и реставрация архивных документов), либо возможно оснащение необходимым оборудованием лаборатории архивоведения и археографии. Возможно создание лабораторной базы в архивных учреждениях или ведомственных архивах при наличии специального помещения для проведения занятий подгруппы не менее 10 студентов.
Для проведения занятий по физической культуре учебное заведение должно иметь спортивный зал, оснащенный комплексом спортивного оборудования, позволяющим реализовать примерную программу по физической культуре.
Помещения для самостоятельной работы студентов, обеспеченные специализированной учебной мебелью ( стульями и столами) , доступом к методическим материалам и библиотечно-информационному фонду - это:
-
учебная библиотека с читальным залом;
компьютерный класс с доступом в Интернет для самостоятельной работы студентов и компьютеры ( не менее 2-х) для самостоятельной работы с студентов с CD-ROM (читальный зал и компьютерный класс, а также медиатека могут   быть   совмещены   в   одном   помещении   при   условии   соблюдения
5. Требования к основным образовательным программам
подготовки магистров
5.1. Требования к результатам освоения основных образовательных
программ подготовки магистров
Выпускник по направлению подготовки Историко-архивоведение и документоведение с квалификацией (степенью) «магистр» в соответствии с целями основной образовательной программы и задачами профессиональной деятельности, указанными в пп. 3.2. и 3.6.1 настоящего ФГОС ВПО, должен обладать следующими компетенциями:
а) универсальные:

- владение навыками самостоятельной научно-исследовательской, научно-педагоги​ческой и оргпроектной деятельности, требующими широкого образования в соответствующем направлении;

- умение формулировать и решать задачи, возникающие в ходе научно-исследова​тельской, оргпроектной и педагогической деятельности и требующие углубленных профессиональных знаний;

- умение выбирать необходимые методы исследования и разрабатывать новые методы исходя из задач конкретного исследования;

- владение предметной областью на продвинутом уровне, т.е. владение новейшими методами исследования, знанием новейших теорий;

- владение методами независимого исследования, способностью внести оригинальный вклад в исследуемую тематику в соответствии с требованиями и задача предметной области;

- способностью продемонстрировать творческий подход;

- владение методами оргпроектной работы в области документационного обеспечения управления, умение разрабатывать и внедрять оргпроекты (на базе автоматизированных технологий) в организациях любого уровня;

б) профессиональные: 

Быть готовыми к осуществлению следующих видов деятельности: научно-исследовательской, гуманитарной, исполнительской, организаторской. В том числе владеть:

· способностью и умением выполнять профессионально работу по организации и ведению документационного обеспечения управления;

· методами разработки нормативно-методических документов по документационному обеспечению управления в организации;

· основными навыками организационной и методической работы по документационному обеспечению управления;

· навыками логически строгого мышления; способностью четко и последовательно излагать текст служебного документа;

· способностью критически отслеживать и осмысливать развитие новых компьютерных технологий  и проводить их сопоставительный анализ;

· умением ставить задачи по развитию и совершенствования систем документационного обеспечения управления своей организации; 

· навыками проведения информационной и консультационной работы в рамках организации;

· умением анализировать, синтезировать, генерировать информацию архивных документов для создания вторичной документной информации с целью ее предоставления пользователю;

· знанием взаимодействия ретроспективной документной информации и общества;

· знанием истории формирования современного зарубежного архивоведения;

· знанием организации обеспечения сохранности документов в архивах, в том числе современных систем охраны архивов и пожаробезопасности;

· умением организовывать и проводить торги документами;

· знанием и уметь анализировать системы ценности документов с целью их хранения и купли-продажи.

-  знанием современных проблем документоведения и смежных областей;

- методами унификации систем документации.  

5.2. Требования к структуре основных образовательных программ подготовки магистров
Основная образовательная программа (ООП) подготовки магистров предусматривает изучение следующих учебных циклов *):
(Например: - гуманитарный, социальный и экономический цикл,
· математический и естественнонаучный цикл,

· профессиональный цикл,
· практика и (или) научно-исследовательская работа).

Программы специализированной подготовки магистра вводятся решением ученого совета высшего учебного заведения по согласованию с заказчиком кадров.
	Код
	Учебные циклы *) и проектируемые результаты их освоения
	Трудоемкость (Зачетные единицы)
	Перечень дисциплин для разработки примерных программ, учебников и учебных пособий
	Коды формируемых компетенций

	М.1
	Гуманитарный, социальный и экономический цикл
	*)
	
	

	
	Базовая часть


	*)
	
	

	
	- владение базовым знанием о предмете, задачах, функциях и методах педагогики, основных категориях педагогики, образовательной системе России, целях, содержании и структуре непрерывного образования, единстве образования и самообразования, специфике педагогического процесса, образовательной, воспитательной и развивающей функциях обучения, общих формах организации учебной деятельности (урок, лекция, семинарские, практические и лабораторные занятия, диспут, конференция, зачет, экзамен, факультативные занятия, консультации), методах, приемах и средствах организации и управления педагогическим процессом, методах и специфике управления образовательными системами.
	
	1. Педагогика


	

	
	-  владение навыками выявления источников и литературы; 

- владение навыками  составления библиографического обзора по заданной теме;

- знание современных отечественных и зарубежных научных школ по  соответствующему направлению;

- владение технологией организации научной работы (планирование и т.д.);

- знание основных научных методов и методологии научного познания; 

- владение приемами обобщения и систематизации материала.
	
	2. Методика научно-исследовательской работы 


	

	
	- умение использовать базовое знание иностранного языка в профессиональной деятельности, профессиональной коммуникации и межличностном общении.
	
	3. Иностранный язык
	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание основных эпох мировой истории, истории важнейших мировых цивилизаций, их места и роли во всемирном историческом процессе

- знание типов цивилизаций в древности: Древнего Востока, Античности, места Средневековья во всемирно-историческом процессе, его хронологических рамок, периодизации, западно- и восточноевропейских  вариантов средневекового исторического развития, истории стран и народов Азии, Африки и доколумбовой Америки в эпоху Средневековья, истории Нового времени, хронологических рамок и периодизации нового времени , истории перехода –европейской цивилизации от доиндустриального мира к Новому этапу развития, истории европейской цивилизации и традиционных обществ Америки, Азии и Африки, складывания колониальной системы;

- знание места XX в. во всемирно-историческом процессе, асинхронности общественного развития и нового уровня исторического синтеза, проблем глобальной истории, основных процессов развития –западной цивилизации, истории Восточной Европы в контексте новейшей истории, истории Азии, Африки и Латинской Америки XX века.

- знание истории фашизма и тоталитаризма, типов и особенностей традиционалистских обществ в постиндустриальном мире, военно-политических союзов и мировых войн, истории холодной войны, глобальных проблем современности.
	
	1.Всеобщая история


	

	
	- знание места и роли России в мировом историческом процессе, характерных черт, общего  и особенного  в историческом развитии России на различных этапах мировой истории;

- знание истории этногенеза восточных славян и этнокультурных процессов в восточном славянстве, истории древнерусского государства, характера его взаимодействия с западными, восточными и степными соседями;

- знание истории русских земель эпохи средневековья, истории феодальной раздробленности на Руси, возвышения Москвы и процесса складывания  и развития централизованного российского государства, истории социально-экономического, политического развития и культурного развития России в эпоху Нового времени;

- знание истории России XIX – начала XX века, эпохи дореформенной и пореформенной России, эпохи развития российского капитализма;

-  знание истории России XX века, истории революционных событий 1905 и 1907 годов, истории гражданской войны, истории Советского государства, противоречий общественного и духовного развития, характера взаимодействия в нем и в обществе, триумфов и трагедий Советской эпохи;

- знание истории Современной России и становления гражданского общества.
	
	2.История России
	

	
	Вариативная часть (документоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	-знание законодательной и государственной и муниципальной службы 

-знанием основных исторических этапов развития государственной службы в России

-знание системы государственной и муниципальной службы

-знание особенностей и порядок прохождения государственной службы 

-владение навыками документирования, прохождения государственной службы; работы в кадровых службах органов государственной и муниципальной власти
	
	Организация государственной и муниципальной службы в РФ
	

	М.2
	Математический и естественнонаучный цикл
	*)
	
	

	
	Базовая часть


	*)
	
	

	
	- знание типологии информационных систем 

- знание основных принципов построения информационных систем 

- знание видов, их особенностей и способов построения баз данных

- знание программных, логических, языковых, технических средств информационных систем и критериев их выбора 

- знание сущности информационного поиска, его задач, объектов, видов, способов и технологии реализации

- знание средств и методики анализа и описания предметной области  
	
	1.Информационные системы
	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	
	
	1.Управление информационными ресурсами (архивы, музеи, библиотеки)
	

	
	Вариативная часть (документоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	-знание понятийного аппарата;

-знанием международных и государственных стандартов иностранных государств о принципах управления информационными ресурсами;

-знание норм международного регулирования управлением информационными ресурсами
	
	Управление информационными ресурсами в РФ и за рубежом
	

	
	Профессиональный цикл
	*)
	
	

	М.3
	Базовая (общепрофессиональная) часть


	
	
	

	
	- знание структуры и потребностей законодательства ведущих стран современного мира в области управления документацией как взаимосвязанного и систематического правового, административного, научного, финансового и технического  контроля над документами на всех этапах их жизненного цикла;

- знание законодательства о различных категориях документов (федеральные, президентские и др.), о целях и задачах управления документацией как основного элемента национальных информационных ресурсов;

- пониманием места и роли законодательства о создании и компетенции специальных государственных органов, осуществляющих политику документооборота;

- знанием целевого назначения и правоприменительной практики законодательства об использовании документации и режиме доступа к ее отдельным категориям; 

- владение навыкам адекватной критической оценки зарубежного правового опыта в области управления документацией и его осмысление для России как государства, пока еще не располагающей достаточно развитой правовой базой работы с документами.
	
	1.Правовые основы управления документацией и архивами в России и за рубежом


	

	
	
	
	2. Международные стандарты в делопроизводстве и архивах
	

	
	Вариативная часть (историко-архивоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	-знание основных этапов возникновения и развития архивоведческой и археографической литературы;

-знание места этой дисциплины в структуре архивоведческого и археографического знания;

-знание становления и эволюции различных направлений в отечественной и зарубежной историографии;
	
	1.Историография архивоведения и археография
	

	
	
	
	2. История исторической науки
	

	
	
	
	3.Современные проблемы науки об архивах
	

	
	
	
	4. Источниковедение
	

	М.3
	Вариативная часть (документоведение)

знания, умения, навыки определяются ООП вуза
	
	
	

	
	- знание  тем управления теоретических и методологических основ оргразвития и оргпроектирования систем управления 

- знание методов проектирования и нормирования управленческого труда

- знание методами исследования и анализа системы документационного обеспечения управления

- знание основ организации и проведения исследования

- знание методов проведения исследования

- знание методов анализа исходных данных

- знание методов проектирования систем управления
	
	Оргпроектирование
	

	
	-знание истории появления и развития методик рационализации делопроизводства;

-знание опыта проведения рационализации делопроизводства в советский и постсоветский  периоды;

-знание методов сбора, анализа и проектирования рациональных тем делопроизводства (изучение документов, опрос-анкетирование, фотография и самофотография рабочего дня, хронометраж, систематизация материалов, метод сопоставления);

-знание особенностей рационализации делопроизводства при проектировании автоматизированных технологий ДОУ
	
	Методика рационализации делопроизводства
	

	
	-знание методов разработки унифицированных форм документов;

-знание порядка проведения унификации текстов документов;

-знание методики разработки табеля форм документов;

-знание методов разработки, внедрения и ведения унифицированных систем документации;

-знание основ разработки стандартов (отраслевых и предприятия) на системы документации
	
	Унификация и стандартизация документов
	

	
	- знание основных законодательных актов, затрагивающих вопросы документирования и работы с документацией;

- знание практики применения законодательства в службах ДОУ.
	
	Законодательное регулирование документирования и работы с документами
	

	
	-знание алгоритма расчета экономической эффективности от внедрения каждого средства механизации;

-умение внедрять автоматизированные технологии и любые другие предложения по рационализации любого процесса документирования и работы с документами
	
	Методика расчета экономической эффективности рационализаторских предложений
	

	М.4
	Практика и (или) научно-исследовательская работа 
практические умения и навыки определяются ООП вуза
	*)
	1.Педагогическая

2.Научно-исследовательская работы по профилю магистратуры
	

	М.5
	Итоговая государственная аттестация                   ***)
	
	1.Магистерская диссертация

2.Государственный экзамен по документоведению и архивоведению (аналог приемного экзамена в аспирантуру 05.25.02 «Документалистика, документоведение, архивоведение»)
	

	
	Общая трудоемкость основной образовательной программы
	120
	
	


1.
Трудоемкость УЦ ООП магистра задается в интервале до 10 зачетных
единиц.
По усмотрению учреждения — разработчика ФГОС базовую часть можно выделять не в каждом учебном цикле.
2.
Суммарная трудоемкость базовых составляющих УЦ ООП МЛ, М.2 и М.З
должна составлять не более 30% от общей трудоемкости указанных УЦ
ООП.
***)Итоговая государственная аттестация магистра включает защиту выпускной квалификационной работы —магистерской диссертации. Государственный экзамен вводится по усмотрению вуза, в том числе и по дисциплинам, которые входят в перечень приемных экзаменов в аспирантуру по соответствующим научным специальностям.
5.3. Требования к условиям реализации основных образовательных программ подготовки магистров
5.3.1. Кадровое обеспечение учебного процесса
Реализация основной образовательной программы подготовки магистров
должна обеспечиваться квалифицированными педагогическими кадрами,
причем не менее
% преподавателей, обеспечивающих учебный процесс
дисциплин (модулей) основной   образовательной программы.
Для студентов должна быть обеспечена возможность оперативного обмена информацией с отечественными и зарубежными вузами, предприятиями и организациями.
Образовательная программа вуза должна включать лабораторные
практикумы
и
практические
занятия
(определяются с учетом формируемых компетенций)
Должен быть обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда не
менее    
    наименований отечественных и не менее 
 наименований
зарубежных журналов из следующего перечня:
5.3.3. Материально-техническое обеспечение учебного процесса
Высшее учебное заведение, реализующее основные образовательные программы подготовки магистра должно располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторной, дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы студентов, предусмотренных учебным планом вуза и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам, или устойчивыми связями с НИИ, предприятиями, предоставляющими
базу   для   обеспечении   эффективной   и   научно-практической   подготовки магистров.
(Указывается значимое для подготовки магистров материально-техническое обеспечение, например: полигоны, бизнес-инкубаторы, студии и т.п.).
