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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-4 способность использовать основы правовых знаний в различных сферах

деятельности

ПК-24 владение навыками организации справочно-поисковых средств и

использования архивных документов

ПК-25 владение навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой

переписки

ПК-26 владение навыками обработки документов на всех этапах документооборота,

систематизации, составления номенклатуры дел

ПК-31 способность разрабатывать локальные нормативные акты и

нормативно-методические документы по ведению

информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 - характеристику выбранных правовых моделей, своеобразие, уникальность и неповторимость которых ярче

высвечиваются в сопоставительном плане;  

- основы правоприменительной практики основных (системообразующих) законов и ее особенностей;  

- теоретическую и эмпирическую базу документационно-архивно-информационной области с точки зрения его

целесообразности и эффективности в конкретных исторических условиях.

 Должен уметь: 

 - формировать комплексное представление о месте и роли правового компонента в системе государственного

контроля в ведущих странах мира над процессами в сфере управления документации и архивами;  

- формировать комплексное представление о организации и функционировании архивной отрасли;  

- формировать комплексное представление о целевых установках и ценностных ориентирах современной

документационно-архивно-информационной политики названных государств и основных параметрах ее

правового обеспечения.

 Должен владеть: 

 - основными теоретико-правовыми понятиями, необходимыми для освоения специальных норм российского и

зарубежного законодательства в области правового  

регулирования архивного дела;  

- понятийно-категориальным аппаратом специального правового регулирования в области управления

архивами;  

- механизмом правового регулирования в области управления архивами в России и за рубежом  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - закреплять и углублять теоретическую подготовку пройденного материала;  

- приобретать практические навыки и компетенции в сфере профессиональной деятельности.  

- владения основными теоретико-правовыми понятиями, необходимыми для освоения специальных норм

российского и зарубежного законодательства в области правового  

регулирования архивного дела;  

- владения понятийно-категориальным аппаратом специального правового регулирования в области

управления архивами;  

- владения механизмов правового регулирования в области управления архивами в России и за рубежом.  
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 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.ОД.12 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 46.04.01 "История (Источниковедение и методы исторического исследования)" и

относится к обязательным дисциплинам.

Осваивается на 2 курсе в 3 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 28 часа(ов), в том числе лекции - 8 часа(ов), практические занятия - 20 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 44 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 3 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Теоретико-правовая основа

управления архивами

3 2 4 0 8

2.

Тема 2. Специальные нормы в

области управления архивами

3 4 10 0 13

3.

Тема 3. Механизм правового

регулирования в области архивного

дела

3 2 6 0 23

  Итого   8 20 0 44

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Теоретико-правовая основа управления архивами

Предмет правового регулирования и основные понятия, применяемые в российском федеральном

законодательстве об архивах.

Тема 2. Специальные нормы в области управления архивами

Архивный фонд Российской Федерации.

Тема 3. Механизм правового регулирования в области архивного дела

Управление архивным делом в Российской Федерации.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
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Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Белоусов М.Р., Галиуллина Д.М., Сальникова А.А. Источниковедение и специальные исторические дисциплины.

ЭОР. 2014. - http://tulpar.kfu.ru/enrol/index.php?id=1421

Белоусов М.Р., Сальникова А.А. Источниковедение. ЭОР. 2014. - http://tulpar.kfu.ru/enrol/index.php?id=1419

Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях: Учебное пособие / С.Ю. Кабашов, И.Г.

Асфандиярова. - М.: Флинта: Наука, 2009. - 296 с.: 70x100 1/16. (переплет) ISBN 978-5-9765-0784-5, 1000 экз. -

http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=%D0%B0%D1%80%D1%85%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%BE%D0%B5%20%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%BE

Малышева С.Ю., Галиуллина Д.М. Архивоведение. ЭОР. 2014. - http://tulpar.kfu.ru/enrol/index.php?id=1494

Самоквасов, Д. Я. Археология, история и архивное дело России в переписке профессора Д. Я. Самоквасова

(1843-1911) : [Электронный ресурс] / сост., вст. ст. и коммент. С. П. Щавелёва. - 2-е изд., стереотип. - М.: ФЛИНТА,

2011. - 506 с. - ISBN 978-5-9765-1143-9. -

http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=%D0%B0%D1%80%D1%85%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%BE%D0%B5%20%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%BE

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Методические рекомендации по проведению самостоятельной работы.  

Самостоятельная работа является составной частью учебной работы и имеет целью закрепление и углубление  

полученных знаний, умений и навыков, поиск и приобретение новых знаний. Она включает в себя освоение  
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теоретического материала, основной и дополнительной литературы; подготовку к семинарским занятиям в  

индивидуальном и групповом режиме. Советы по самостоятельной работе с точки зрения использования  

литературы, времени, глубины проработки темы и др., а также контроль за деятельностью студента  

осуществляется во время семинарских занятий.  

Самостоятельная работа студентов направлена на решение следующих задач:  

- логическое мышление, навыки создания научных работ гуманитарного направления, ведения научных  

дискуссий;  

- развитие навыков работы с разноплановыми источниками;  

- осуществление эффективного поиска информации и критики источников;  

- получение, обработка и сохранение источников информации;  

- преобразование информации в знание, осмысливание процессов, событий и явлений, связанных с местом и  

ролью России в мировом сообществе в их динамике и взаимосвязи, руководствуясь принципами научной  

объективности и историзма;  

- формирование и аргументированное отстаивание собственной позиций по различным проблемам российской  

внешней политики.  

При проведении самостоятельной работы рекомендуется регулярно знакомиться с внешнеполитической  

деятельностью Глав государств и Министров иностранных дел изучаемых государств, опираясь на  

соответствующие официальные сайты.  

Краткие методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям:  

Практические занятия помогают студентам глубже усвоить учебный материал, приобрести навыки творческой  

работы над дипломатическими документами и другими первоисточниками. Планы семинарских занятий, их  

тематика, рекомендуемая литература, цель и задачи ее изучения сообщаются преподавателем на вводных  

занятиях или в методических указаниях по данной дисциплине. Прежде чем приступить к изучению темы,  

необходимо прокомментировать основные вопросы плана семинара. Такой подход преподавателя помогает  

студентам быстро находить нужный материал к каждому из вопросов, не задерживаясь на второстепенном.  

Начиная подготовку к семинарскому занятию, необходимо, прежде всего, указать студентам разделы учебников и

 

учебных пособий, материалы на профильных сайтах, чтобы они получили общее представление о месте и  

значении темы в изучаемом курсе. Затем следует рекомендовать им поработать с дополнительной литературой,  

сделать записи по рекомендованным источникам.  

Подготовка к семинарскому занятию включает 3 этапа:  

1 - организационный;  

2 - закрепление и углубление теоретических знаний.  

3 - структурирование материала, подготовка мультимедийного сопровождения выступления на семинаре  

(презентации)  

На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая включает:  

- уяснение задания на самостоятельную работу;  

- подбор рекомендованной литературы;  

- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей подготовки  

Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе.  

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать надо с изучения  

рекомендованной литературы.  

Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение  

явлений и фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе  

этой работы студент должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала,  

примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале.  

Третий этап включает составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет  

составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам и на его основании составить  

наглядную и логичную презентацию.  

Для решения указанных задач студентам предлагаются к прочтению и содержательному анализу тексты  

дипломатических документов, научные работы международников и политологов, научно-популярные статьи по  

внешней политике и дипломатии ведущих государств мира. Студенты выполняют задания, самостоятельно  

обращаясь к учебной, справочной и научной литературе. В процессе подготовки к занятиям рекомендуется  

взаимное обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в  
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изложении и разъяснении полученных знаний, развивается речь. При необходимости следует обращаться за  

консультацией к преподавателю. Идя на консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют

 

разъяснения.  

 

Методическая указания по подготовке к научному докладу.  

При докладной форме семинара первыми получают слово ранее намеченные докладчики, а при развернутой

беседе - желающие выступить. Принцип добровольности выступления сочетается с вызовом студентов.

Остальным желающим выступить по основному вопросу, чтобы не погасить у них интереса к семинару. Обстановка

в аудитории во время выступления докладчика находится постоянно в сфере внимания руководителя семинара.  

Вопросы к докладчику задают прежде всего студенты, а не преподаватель, в чем их следует поощрять.

Необходимо требовать, чтобы вопросы, задаваемые студентам, были существенны, связаны с темой, точно

сформулированы. Вопросам преподавателя обычно присущи следующее требования:  

- ясность и четкость формулировок, определенность границ, весомость смысловой нагрузки;  

- уместность постановки вопроса в данный момент, острота его звучания в сложившейся ситуации, пробуждающая

живой интерес студенческой аудитории;  

- вопросы должны быть посильными для студентов.  

По своему характеру вопросы бывают уточняющими, наводящими, встречными; другая категория вопросов,

например, казусных, может содержать предпосылки различных суждений, быть примером или положением,

включающим кажущееся или действительное противоречие. Важно, чтобы такие вопросы приоткрывали новые

сферы приложения высказанных положений, расширяли мыслительный горизонт студентов.  

 

Методические указания по написанию рефератов.  

Реферат. Реферат - письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая студентом в течение

длительного срока (от одной недели до месяца). Реферат - краткое точное изложение сущности какого-либо

вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или других первоисточников. Реферат должен

содержать основные фактические сведения и выводы по рассматриваемому вопросу.  

Функции реферата: Информативная (ознакомительная); поисковая; справочная; сигнальная; индикативная;

адресная коммуникативная. Степень выполнения этих функций зависит от содержательных и формальных

качеств реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует. Требования к языку реферата: он

должен отличаться точностью, краткостью, ясностью и простотой.  

Структура реферата:  

1. Титульный лист  

2. После титульного листа на отдельной странице следует оглавление (план, содержание), в котором указаны

названия всех разделов (пунктов плана) реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте

реферата.  

3. После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы.  

4. Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 параграфов (подпунктов,

разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение главных положений и идей, содержащихся в

изученной литературе. В тексте обязательны ссылки на первоисточники. В том случае если цитируется или

используется чья-либо неординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу -

обязательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал.  

5. Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем отмечается, как выполнены

задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении.  

6. Приложение может включать графики, таблицы, расчеты.  

7. Список источников литературы, здесь указывается реально использованная для написания реферата

литература. Список составляется согласно правилам библиографического описания.  

 

Методические рекомендации при подготовке к зачету.  

Подготовку к зачёту целесообразно начать с планирования и подбора нормативно-правовых источников и  

литературы. Прежде всего, следует внимательно перечитать учебную программу и программные вопросы для  

подготовки к зачету, чтобы выделить из них наименее знакомые. Далее должен следовать этап повторения всего  

программного материала. На эту работу целесообразно отвести большую часть времени. Следующим этапом  

является самоконтроль знания изученного материала, который заключается в устных ответах на программные  

вопросы, выносимые на зачет. Тезисы ответов на наиболее сложные вопросы желательно записать, так как в  

процессе записи включаются дополнительные моторные ресурсы памяти. Важно при подготовке к зачету  

ознакомиться с последними событиями внешней политики изучаемых государств для наибольшей актуализации  

содержания ответа.
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 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 46.04.01

"История" и магистерской программе "Источниковедение и методы исторического исследования".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя

электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также

электронные версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС

Издательства "Лань" обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по

максимальному количеству профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный

ресурс "Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ

через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых

договоров с правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных

образовательных стандартов высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в

части формирования фондов основной и дополнительной литературы.


