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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:
	№

п/п
	Индекс компетенции


	Содержание компетенции 

(или ее части)
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	1.
	ПК-10
	способность к составлению обзоров, аннотаций, рефератов и библиографии по тематике проводимых исследований
	правила составления обзоров, аннотаций, рефератов и библиографии по тематике проводимых исследований
	составлять обзоры, аннотации, рефераты и библиографии по тематике проводимых исследований
	навыками составления обзоров, аннотаций, рефератов и библиографии по тематике проводимых исследований

	2.
	ПК-14
	способность к разработке информационного обеспечения историко-культурных и историко-краеведческих аспектов в тематике деятельности организаций и учреждений культуры
	историко-культурные и историко-краеведческие аспекты в тематике деятельности организаций и учреждений культуры
	разрабатывать информационное обеспечение историко-культурных и историко-краеведческих аспектов в тематике деятельности организаций и учреждений культуры
	методикой разработки информационного обеспечения историко-культурных и историко-краеведческих аспектов в тематике деятельности организаций и учреждений культуры


2. Место дисциплины в структуре ОП: 
Цели освоения дисциплины: дать представление об истории, теории и организации архивного дела в России, о специфике архивных документов.

Задачи освоения дисциплины:

· изучить историю архивного дела;

· выявить особенности формирования Архивного Фонда Российской Федерации;

· изучить основы деятельности Государственной архивной службы Российской Федерации;

· приобрести теоретические знания и практические навыки научно-исследовательской работы с архивными источниками.
Дисциплина «Архивное дело» реализуется в рамках вариативной части Блока  Б1 «Дисциплины (модули)» программы бакалавриата, определяет направленность (профиль), является обязательной для освоения обучающимися.

Для освоения дисциплины «Архивное дело» студенты-бакалавры используют знания, умения, навыки, сформированные в ходе изучения предметов «Вспомогательные исторические дисциплины», «Археология».  Освоение дисциплины «Архивное дело» является необходимой основой для последующего изучения дисциплин «Методика работы в сети Internet», «Теория и методика преподавания истории», «Документальный материал в изучении истории». 
После изучения дисциплины обучающиеся смогут использовать сформированные компетенции в процессе выполнения выпускной квалификационной работы (ВКР).
3. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 6 зачетных единиц, 216 академических часов (1 зачетная единица соответствует 36 академическим часам).
Заочная форма обучения
	Вид учебной работы


	Трудоемкость в акад.час

	Контактная работа (аудиторные занятия) (всего):
	10

	в том числе:
	

	Лекции
	6

	Лабораторные занятия/ Практические занятия
	-10

	Самостоятельная работа (всего)
	196

	Вид промежуточной аттестации (зачет):
	4 

	контактная работа
	0,25 

	самостоятельная работа по подготовке к зачету
	3,75

	Общая трудоемкость дисциплины (в час. / з.е.)                                                                         
	216 / 6


4. Содержание дисциплины
При проведении учебных занятий обеспечивается развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, составленных на основе результатов научных исследований, проводимых организацией, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной деятельности выпускников и потребностей работодателей).

4.1 Содержание разделов и тем 

Тема 1. История архивного дела в России с древнейших времён до начала XVIII века.
Архивоведение как особая научная дисциплина, изучающая и разрабатывающая теоретические, методические и организационные вопросы архивного дела и его историю. Предмет и задачи архивоведения. Связь архивоведения с другими дисциплинами – историей, источниковедением, палеографией, археографией, дипломатикой и др. 
Архивы (хранение документов) в Древнерусском государстве и средневековой Руси. Типы архивов: княжеские, светские и духовных феодалов, частные. Городские архивы Великого Новгорода и Пскова. Концентрация архивов русских княжеств в процессе складывания Московского государства. Значение архивных документов в XV-XVII вв. Государственный архив (Царский архив), архивы приказов и местных учреждений. Основные виды документов (грамоты, столбцовое делопроизводство, писцовые книги). Полнота сохранности документов, датируемых ранее XVII в. Архивы церквей и монастырей. Частновладельческие архивы.
Тема 2. Архивное дело в XVIII-начале XX вв.
Реорганизация архивного дела в России в связи с реформами государственного аппарата в начале XVIII в. Организация документальной части делопроизводства и архивов по Генеральному регламенту. Образование Московского архива Коллегии иностранных дел. Подготовка первых публикаций. Реформы государственного аппарата в 60-70-х гг. XVIII в. и изменения в составе и организации архивов действующих учреждений. Создание исторических архивов: Разрядно-Сенатского, Межевого и др. Архивы местных учреждений, научных и учебных заведений. 
Реформа государственного управления в начале XIX в.и положение архивов высших, центральных и местных учреждений. Изменения сети и состава исторических архивов. Значение археографической работы в первой половине XIX в. для развития исторических знаний. Эпоха Великих реформ 60-70-х гг. XIX в. и изменение сети центральных и местных архивов. Образование общих архивов министерств. Деятельность Г.А. Розенкампфа, Н.В. Качалова, Д.Я. Самоквасова, и проекты архивных реформ. Петербургский археологический институт, губернские учёные архивные комиссии. 
Теория и практика архивного дела в начале XX в.
Тема 3. История архивного дела в СССР и Российской Федерации. 
Разработка и принятие декрета СНК РСФСР «О реорганизации и централизации архивного дела в РСФСР» от 01.06.1918. Современные дискуссии о его значении для последующего процесса архивного строительства. Образование единого Государственного архивного фонда (ЕГАФ) и Главного управления архивным делом (ГУАД). Секционное деление ЕГАФ. Развитие архивного законодательства в 20-30-е гг.
Архивная система СССР: управление, архивная сеть, принципы организации и классификации документов и фондов. Выработка принципов экспертизы ценности документов, перечни документов. Архивные источники в исторической науке советского периода. Историко-архивное образование.
Архивное дело в России после распада СССР. Реорганизация архивной службы в РФ в 90-е гг. Образование альтернативных архивов и общественных организаций архивистов. Рассекречивание фондов. Архивы в законодательстве об информации. 
Современное архивное законодательство. Структура и органы управления архивным делом. Нормативно-методическая база деятельности архивов.
Тема 4. Архивная сеть РФ. Государственные и ведомственные архивы.
Архивы – информационные ресурсы страны. Структура государственной архивной сети РФ: закономерности и особенности. Архивы федерального значения, центральные и местные архивы. Исторические архивы, отраслевые архивные фонды, ведомственные архивы, рукописные фонды музеев и библиотек. Муниципальные архивы, как архивы с постоянным составом документов. Архивы негосударственных учреждений, предприятий, организаций, частных лиц. Архивы документации по личному составу.

Государственный архив: функции, основные направления деятельности, структура. Комплектование и экспертиза ценности документов, обеспечение сохранности документов, организация использования и публикация архивных документов. Научная и методическая работа. Организационные и экономические вопросы деятельности архивов.

Место ведомственного хранения в общей системе архивного дела, его особенности. Классификация российских ведомственных архивов с переменным составом документов и их основные виды, задачи деятельности, обязанности и функции.
Тема 5. Комплектование Архивного Фонда РФ и экспертиза ценности документов.

Проблема комплектования государственных архивов. Архивное дело в системе документационного обеспечения управления. Государственные стандарты. Номенклатура дел. 
Отбор документов на постоянное хранение – экспертиза ценности документов как основа комплектования архива учреждения и государственного архива. Уровни экспертизы. 
Источники комплектования государственных архивов: учреждения, организации и частные лица; основные проблемы и принципы отбора источников комплектования. 
Перечни документов, образующихся в деятельности учреждений, предприятий, организаций с указанием сроков хранения документов, роль критерия «значение фондообразователя». Методы репрезентативности, выборки и случайной выборки в комплектовании архивов. Критерии экспертизы ценности документов. Истониковедческая критика в процессе экспертизы ценности. Социально-правовое значение дел по личному составу и их хранение. Передача дел постоянного хранения в исторические архивы.
Тема 6. Учёт, обеспечение сохранности и использование документов.
Учёт архивных фондов, дел и документов: цели и задачи, учётные документы, организация работы. Учётные функции описи. Проверка наличия и состояния дел. Современные методы консервации документов. 
Режим хранения документов. Особенности обеспечения сохранности графических документов, кино-, фото-, фонодокументов, машиночитаемых документов. 
Создание Страхового фонда особо ценных документов: принципы формирования, учёт, использование. Современные методы создания Страхового фонда.
Тема 7. Описание архивных комплексов, фондов, документов.
Понятие об архивном описании. Понятие о первичной и вторичной информации. Принципы и методика описания архивных документов. 
Архивная опись в системе архивной документации. Структура описи: предисловие к описи, описание дел, указатели. Оформление описи. Описательная статья описи. 
Заголовок дела – суть информации документа. Основные правила составления заголовка дела. Аннотация содержания дела и архивного документа. 
Дифференцированное описание фондов и документов. Отбор информации для каталожного описания дел и документов, описание дел и документов для каталога, правила составления каталожной карточки.
Тема 8. Использование документов. Основные методы и приёмы работы исследователя с документами.
Использование архивных документов – составная часть научно-информационной деятельности государственных и ведомственных архивов. Использование архивной информации в управленческом, экономическом, политическом, научном, социально-культурном и социально-правовом направлении. 
Формы использования документов. Инициативное информирование пользователей и исполнение их запросов. Виды информационных документов.

Организация работы по выдаче дел во временное пользование. Выставки документов, их виды и назначение. Подготовка статей и других материалов для периодической печати. Исполнение запросов социального и правового характера. Порядок исполнения запросов и выдачи архивных справок. Организация публикационной деятельности архива. Задачи и формы учёта работы по использованию документов.
Тема 9. Информационно-поисковая система архива.
Структура информационно-поисковой системы архива, научно-справочный аппарат. Путеводитель по государственному архиву (цель, принципы подачи информации, структура, сведения о фондах, указатели).

Список фондов. Реестр описей фондов архива. Архивная опись как основной справочник. Архивный каталог. Схемы классификации документной информации и виды каталогов (систематический, предметно-тематический, персональный по личному составу, географический и др.) Обзор фондов (пофондовый, тематический и др.) Тематические перечни. Межархивные справочники, автоматизированная информационно-поисковая система (АИПС). Базы и банки данных.
4.2 Примерная тематика курсовых работ (проектов)

Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.

4.3 Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах, обеспечивающих развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств

	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Форма проведения занятия


	1.
	Тема 4. Архивная сеть РФ. Государственные и ведомственные архивы.
	Лекция 
	эвристическая беседа

	
	
	Практическое занятие 
	дискуссия

	2.
	Тема 7. Описание архивных комплексов, фондов, документов.
	Практическое занятие 
	дискуссия

	3.
	Тема 8. Использование документов. Основные методы и приёмы работы исследователя с документами.
	Практическое занятие 
	решение ситуационных задач, работа в группах

	4.
	Тема 9. Информационно-поисковая система архива.
	Практическое занятие 
	решение ситуационных задач, работа в группах


5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

5.1. Вопросы для подготовки к практическим занятиям:

Тема 1. История архивного дела в России с древнейших времён до начала XVIII века.
- Архивное дело в Древнерусском государстве (IX – XV вв.). 
- Архивное дело в России в XVI-XVII вв. 
- Значение и судьба архивных документов в IX-XVII вв.
Тема 2. Архивное дело в XVIII-начале XX вв.
- Законодательство по вопросам архивного дела и организация делопроизводства в XVIII-начале XX вв. 
- Деятели архивного дела и их вклад в развитие архивоведения в XVIII-начале XX вв. 
- Проекты реформирования архивной деятельности в XVIII-начале XX вв. 
- Деятельность архивных учреждений в XVIII-начале XX вв.
Тема 3. История архивного дела в СССР и Российской Федерации.
- Деятельность русских историков-архивистов в предреволюционные годы и в первые годы Советской власти. 

- Архивное дело в 1920-1930-е гг. 

- Архивы в годы Великой Отечественной войны. 

- Архивные учреждения в СССР.
Тема 4. Архивная сеть РФ. 
Государственные и ведомственные архивы.

- Федеральное архивное агентство.

- Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД).

- Федеральные архивы.

- Региональные архивы (архивные учреждения Санкт-Петербурга и Ленинградской области).

- Ведомственные архивы России.

Фонды личного происхождения

- История появления частных архивов и архивов личного происхождения в различные периоды развития Русского государства.

- Виды фондов личного происхождения.

- Характеристика состава фондообразователей фондов личного происхождения в Архивном фонде России.

- Структура и документальный состав фонда личного происхождения.

- Значение информации источников личных фондов для исторических исследований.
Тема 5. Комплектование Архивного Фонда РФ и экспертиза ценности документов.

- Роль экспертизы ценности в комплектовании государственных архивов.

- Критерии ценности документов. 
- Методика проведения экспертизы ценности документов.
Тема 6. Учёт, обеспечение сохранности и использование документов.
- Особенности учета документов в делопроизводственной сфере, ведомственных и государственных архивах, органах управления архивным делом. 
- Принципы учета документов Архивного фонда РФ: централизация, унификация, динамичность, полнота и достоверность.
Тема 7. Описание архивных комплексов, фондов, документов.
- Методика описания архивных документов. 

- Составление архивных описей 

- Составление архивных каталогов.
Тема 8. Использование документов. Основные методы и приёмы работы исследователя с документами.
- Основные методы и приёмы работы с архивными документами, атрибуция, ссылки на архивные документы. 
- Подготовка и представление частными лицами запросов социально-правового характера. 
- Основные правила подготовки документов к изданию.
Тема 9. Информационно-поисковая система архива.

- Основные методы работы с архивными путеводителями.

- Основные методы работы с справочниками.

- Основные методы работы с описями.

- Основные методы работы с каталогами.
5.3 Примерная тематика докладов 
1. Архивный документ как исторический источник.

2. Государственный архив РФ.
3. Архивы Санкт-Петербурга и Ленинградской области.
4. Частные архивы России.

5. Экспертиза ценности документов: прошлое и настоящее.
6. Современные архивные технологии.
5.4 Примерная тематика презентаций
1. Эволюция архивов: от царской казны к архивам приказов.

2. Вклад Н.В.Калачова в развитие архивоведческой мысли.

3. Петербургский археологический институт и развитие архивоведческой мысли.

4. Д.Я.Самоквасов и его вклад в развитие архивоведческой мысли.

5. Губернские ученые архивные комиссии и развитие архивоведческой мысли (вторая половина XIX -20-е годы XX вв.)

6. Союз российских архивных деятелей и развитие архивоведческой мысли.
7. Исторические архивы XVIII – XIX веков.
5.5 Примерная тематика библиографических списков

1. История архивного дела в России с древнейших времён до начала XVIII века.
2. Архивное дело в XVIII-начале XX вв.
3. История архивного дела в СССР и Российской Федерации.

5.6 Примерная тематика эссе

1. Влияние реформ в области государственного управления на развитие архивного дела в XVIII в.
2. Итоги развития архивного дела в дореволюционной России.
3. Архивы и революции 1917 г.
4. Проблемы архивного законодательства во второй половине 1990-х гг.
5. Проблема управления архивами за рубежом.
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости 
6.1. Текущий контроль
	№

п/п
	№  и наименование блока (раздела) дисциплины
	Форма текущего контроля

	1. 
	1-3
	Тестовые задания

	2. 
	1-3
	Составление библиографического списка по теме

	3. 
	2-3
	Написание эссе

	4. 
	4-9
	Тестовые задания

	5. 
	1-9
	Подготовка доклада по теме

	6. 
	1-9
	Подготовка презентации по теме

	7. 
	1-9
	Написание реферата


6.2. Примеры оценочных средств для текущего контроля по дисциплине

Темы конспектов, рефератов, презентаций, задания для практических занятий представлены в п.5.

Примеры тестовых заданий.

К темам 1-3.
1. Продолжите фразу. 
Архивоведение – это …

2. Расположите исторические архивы XIX-XX вв. в хронологическом порядке их создания.

А) Московский главный архив Министерства иностранных дел;
Б) Государственный архив Министерства иностранных дел;
В) Центральный Партийный архив;
Г) Харьковский исторический архив.

3. Выберите правильный ответ. 

В допетровское время, документы, не использующиеся в текущем делопроизводстве, хранились в

А) княжеских сокровищницах;
Б) архивах;
В) храмах и церквях;
Г) коллегиях.

4. Выберите правильный ответ.

Когда был создан Центральный комитет по управлению архивами:

А) в 1720 г.

Б) в 1919 г.

В) в 1918 г.

Г) в 1920 г.
К темам 4-9.
1. Продолжите фразу. 
Архивный фонд, состоящий из документов, образовавшихся в процессе жизни и деятельности отдельного лица, семьи, рода называется …

2. Выберите правильный ответ. 

Архивный фонд это

А) комплекс документов, образовавшийся в деятельности  учреждения, лица и т. д.

Б) комплекс документов, имеющих научное, историческое, культурное значение

В) комплекс документов, образовавшийся в деятельности учреждения, лица и т. д. и имеющих научное, историческое, культурное значение.
3. Выберите правильный ответ. 

Единица учёта документов в архиве:

А) единица хранения;

Б) архивная опись;

В) архивное дело;

Г) архивный фонд.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

7.1. Основная литература

	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	печатные издания
	ЭБС (адрес в сети Интернет)

	1.
	Архивоведение: учебное пособие
	Шульгина М.В.
	Архангельск: ИД САФУ
	2014
	
	https://biblioclub.ru/

	2.
	Архивоведение: учебное пособие
	Тельчаров, А.Д.
	М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°».
	2017
	
	https://biblioclub.ru/


7.2. Дополнительная литература
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	печатные издания
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1. 
	Архивные материки Российского зарубежья: тенденции и направления изучения. Аннтотированный указатель.
	Сабенникова И.В., Гентшке В.Л.,
Ловцов А.С.
	М.: Директ-Медиа
	2015
	
	https://biblioclub.ru/

	2. 
	Информатизация архивного дела в Российской Федерации (1991–2015 гг.): научные исследования в области применения информационных технологий: монография
	Юмашева, Ю.Ю.
	М.; Берлин : Директ-Медиа.
	2016
	
	https://biblioclub.ru/

	3. 
	Архивоведение отечественной истории: учебное пособие для студентов ВУЗов по направлению подготовки «История» (квалификация бакалавр)
	Голиков А.Г.
	М.: ACADEMIA
	2012
	+
	

	4. 
	Вспомогательные исторические дисциплины
	Родионова, Д.Д.
	Кемерово : КемГУКИ

	2006
	
	https://biblioclub.ru/


8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
1. Архивное дело – Режим доступа: http://www.1archive-online.com/
2. Архивы – школе – Режим доступа: http://school.rusarchives.ru/
3. Всероссийский научно-исследовательcкий институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) — Режим доступа: www.vniidad.ru 
4. Мультимедийное справочно-методическое пособие «Основы архивной деятельности» – Режим доступа: http://archives.ru/documents/methodics/OAD/index.html
5. Официальный сайт Министерства образования и науки РФ. – Режим доступа: http:// www.edu.ru  

6. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархив) – Режим доступа: http://archives.ru/
7. Портал «Архивы России» – Режим доступа: http://portal.rusarchives.ru/
8. Портал «Архивы России» – Режим доступа: http://www.rusarchives.ru/
9. Портал Mnemosyne – Режим доступа: http://www.arran.ru/
10. Центральный фондовый каталог Архивного фонда РФ – Режим доступа: http://cfc.rusarchives.ru/CFC-search
11. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн». – Режим доступа: http://biblioclub.ru
12. Научная электронная библиотека. – Режим доступа: http://elibrary.ru
13. Электронная библиотека диссертаций (РГБ). – Режим доступа: http://diss.rsl.ru .
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины:

Важнейшим условием успешного освоения материала является планомерная работа обучающегося в течение всего периода изучения дисциплины, поэтому подготовку к итоговому зачету по дисциплине следует начинать с первого занятия. Обучающемуся следует ознакомиться со следующей учебно-методической документацией: программой дисциплины; перечнем знаний и умений, которыми обучающийся должен владеть; тематическими планами лекций, практических занятий; видами текущего контроля; учебником, учебными пособиями по дисциплине; электронными ресурсами по дисциплине; перечнем вопросов к зачету.

Подготовка к лекционным занятиям

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные и наиболее сложные понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает рекомендации по подготовке к практическим занятиям и самостоятельной работе. В ходе лекционных занятий обучающемуся следует вести конспектирование учебного материала.
С целью обеспечения успешного обучения обучающийся должен готовиться к лекции, она является важнейшей формой организации учебного процесса, поскольку: 

( знакомит с новым учебным материалом; 

( разъясняет учебные элементы, трудные для понимания; 

( систематизирует учебный материал; 

( ориентирует в учебном процессе. 

При подготовке к лекции необходимо: 

( внимательно прочитать материал предыдущей лекции; 

( узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по рабочей программе дисциплины); 

( ознакомиться с учебным материалом лекции по рекомендованному учебнику и учебным пособиям; 

( уяснить место изучаемой темы в своей профессиональной подготовке; 

( записать возможные вопросы, которые обучающийся предполагает задать преподавателю.

Подготовка к практическим (семинарским) занятиям
Этот вид самостоятельной работы состоит из нескольких этапов:

1) повторение изученного материала. Для этого используются конспекты лекций, рекомендованная основная и дополнительная литература;

2) углубление знаний по теме. Необходимо имеющийся материал в конспектах лекций, учебных пособиях дифференцировать в соответствии с пунктами плана практического занятия. Отдельно выписать неясные вопросы, термины. Лучше это делать на полях конспекта лекции; 

3) выполнение практических заданий, упражнений, проверочных тестов, составление словаря терминов, развернутого плана сообщения и т.д.

При подготовке к практическому занятию рекомендуется с целью повышения их эффективности:

· уделять внимание разбору теоретических задач, обсуждаемых на лекциях;

· уделять внимание краткому повторению теоретического материала, который используется при выполнении практических заданий;

· осуществлять регулярную сверку домашних заданий;

· ставить проблемные вопросы, по возможности использовать примеры и задачи с практическим содержанием;

· включаться в используемые при проведении практических занятий активные и интерактивные методы обучения;

· развивать предметную интуицию.

При разборе примеров в аудитории или при выполнении домашних заданий целесообразно каждый шаг обосновывать теми или иными теоретическими положениями.

Для обеспечения систематической и регулярной работы по изучению дисциплины и успешного прохождения промежуточных и итоговых контрольных испытаний обучающемуся рекомендуется придерживаться следующего порядка обучения:

1) определить объем времени, необходимого для проработки каждой темы, ориентируясь на распределение часов, приведенное в основной части настоящей рабочей программы;

2) регулярно изучать каждую тему дисциплины, используя различные формы индивидуальной работы;

3) согласовывать с преподавателем виды работы по изучению дисциплины;

4) по завершении отдельных тем своевременно передавать выполненные индивидуальные работы преподавателю.

Организация самостоятельной работы

Для теоретического и практического усвоения дисциплины большое значение имеет самостоятельная работа обучающихся, которая может осуществляться индивидуально и под руководством преподавателя. Самостоятельная работа обучающегося является основным средством овладения учебным материалом во время, свободное от обязательных учебных занятий, что предполагает самостоятельное изучение отдельных тем, дополнительную подготовку к каждому семинарскому и практическому занятию или лабораторной работе. Самостоятельная работа обучающихся является важной формой образовательного процесса. Она реализуется непосредственно в ходе аудиторных занятий, в контактной работе с преподавателем вне рамок расписания, а также в библиотеке, при выполнении обучающимся учебных заданий.

Цель самостоятельной работы обучающихся состоит в научении осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным материалом, затем с научной информацией. Правильно организованная самостоятельная работа позволяет заложить основы самоорганизации и самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию, что будет способствовать формированию профессиональных компетенций на достаточно высоком уровне. При изучении дисциплины организация самостоятельной работы обучающихся представляет собой единство трех взаимосвязанных форм:

1) внеаудиторная самостоятельная работа;

2) аудиторная самостоятельная работа, которая осуществляется под непосредственным руководством преподавателя при проведении практических занятий и во время чтения лекций;

3) творческая, в том числе научно-исследовательская работа. Это вид работы предполагает самостоятельную подготовку отчетов по выполнению практических заданий, подготовку презентаций, эссе, сообщений и т.д.

На практических занятиях необходимо выполнять различные виды самостоятельной работы (в том числе в малых группах), что позволяет ускорить формирование профессиональных умений и навыков. 

Подготовка к зачету 

Завершающим этапом изучения дисциплины является сдача зачета в соответствии с учебным планом, при этом выясняется усвоение основных теоретических и прикладных вопросов программы и умение применять полученные знания к решению практических задач. При подготовке к зачету учебный материал рекомендуется повторять по учебнику и конспекту. Зачет проводится в назначенный день, по окончании изучения дисциплины. Во время контрольного мероприятия преподаватель учитывает активность работы обучающегося на аудиторных занятиях, качество самостоятельной работы, результативность контрольных работ, тестовых заданий и т.д.
10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

10.1. Требования к программному обеспечению учебного процесса

К основным программам относятся программы для персональных компьютеров системы MicrosoftWord; MicrosoftPowerPoint, позволяющего создавать документы, таблицы, базы данных, презентации, необходимые для организации и проведения занятий, консультаций и обмена информацией. 

10.2 Информационно-справочные системы (при необходимости)


При осуществлении образовательного процесса по дисциплине может быть использована информационно-правовая система «Гарант» -  http://www.garant.ru/
.

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий.

Перечень материально-технического обеспечения, необходимого для проведения практических занятий по дисциплине: основное учебное оборудование – стандартные учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, оснащенные техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории (ПК в сборе: системный блок, монитор, клавиатура, мышь, проектор, экран настенный, доска для мела/маркерная) и специализированной мебелью (стандартное аудиторное оборудование): аудиторные скамьи или стулья, трибуна, письменный стол и стул для преподавателя. 
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