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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

ПК-8 способностью к применению современных информационно-коммуникационных

технологий в учебной деятельности  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 Студент должен знать:  

- законодательные и нормативно-методические документы Российской  

Федерации в области архивного дела;  

- основные понятия и термины, используемые при изучении архивов  

России;  

- процесс создания, развития и эволюции отечественных архивов;  

- организацию государственного управления в сфере архивного дела;  

- основные аспекты комплектования, экспертизы ценности,  

классификации, описания, учета и использования архивных документов;  

- теорию и методологию документоведения и архивоведения;  

- систему существующих публикаций документов для оценки возможности  

их использования в исследовательской деятельности и в иных сферах.

 Должен уметь: 

 1.применить научные методы прочтения и интерпретации источника к текстам разных типов, видов и

происхождения;  

2.критически оценить и обобщить содержащуюся в них информацию;  

применять полученные знания в области решения исследовательских задач;  

применять современные методы и методики анализа в учебном процессе;  

3.пользоваться основными видами научно-справочного аппарата архивов, музеев и библиотек для

установления места хранения интересующих его архивных документов;  

4. ориентироваться в сети федеральных, муниципальных, ведомственных и иных архивов для поиска

источников.  

 Должен владеть: 

 1.навыками анализа текстов, верификации и обобщения данных;  

2.методами представления результатов исследовательской работы;  

3.современным герменевтическим методом исследования базовых терминов и понятий, выявляя зависимость

понятийного аппарата науки от конкретно-исторических условий и общего уровня теоретического знания.  

  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 1.Владеть основами методики внешней и внутренней критики источников;  

2.Уметь применять основные навыки использования образовательной среды для достижения личностных,

метапредметных и предметных результатов обучения и обеспечения качества учебно-воспитательного

процесса средствами преподаваемых предметов;  

3.Демонстрировать навыки самостоятельного поиска и анализа научной информации, применения ее в

исследовательских и образовательных практиках.  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 
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Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.ДВ.6 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 46.04.01 "История (Историческая урбанистика)" и относится к дисциплинам по

выбору.

Осваивается на 1 курсе в 2 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 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).

Контактная работа - 34 часа(ов), в том числе лекции - 8 часа(ов), практические занятия - 26 часа(ов),

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

Самостоятельная работа - 20 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 54 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: экзамен во 2 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. Архивная эвристика.

Введение в предмет

2 2 4 0 5

2.

Тема 2. Основные этапы поиска

документов в архиве

2 2 10 0 5

3.

Тема 3. Архивный фонд

Российской Федерации

2 2 4 0 5

4.

Тема 4. Информационные

продукты и услуги,

предоставляемые

государственными архивами

Российской Федерации

2 2 8 0 5

  Итого   8 26 0 20

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Архивная эвристика. Введение в предмет

Основной задачей архивной эвристики является поиск документной информации как для учреждений,

предприятий и организаций, так и для исследовательской работы специалистов по выявлению в архивах,

библиотеках и музеях источников по теме.

Для выполнения этой задачи архивной эвристики необходимы:

1) наличие научных принципов организации Архивного фонда РФ и формирования хранящихся в архивах

документов;

2) организация современного Архивного фонда РФ как целостной системы государственных и ведомственных

хранилищ определенного профиля архивов учреждений;

3) существование системы учетного и научно-справочного аппарата государственных архивов.

Тема 2. Основные этапы поиска документов в архиве

1) установление фондообразователей, в деятельности которых могли возникнуть материалы, содержащие

интересующую иссле?дователей информацию;

2) поиск на межархивном уровне, на котором следует установить название архивов, музеев, библиотек, в которых

хранятся или могут храниться как фонды, так и отдельные материалы по теме исследования;

3) поиск на уровне архива, когда в архиве устанавливаются или уточняются названия или номера фондов и

коллекций, в которых отложились нужные документы;

4) поиск на уровне фонда, когда требуется установить номера единиц хранения. Если к данному фонду

составлено несколько описей, поиск усложнится. Следует установить, какая именно опись, часть или том описи

нужны, установить номер и название описи;

5) поиск на уровне дела, документа, документной информации.
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Тема 3. Архивный фонд Российской Федерации

Архивный фонд Российской Федерации (АФ РФ), находящийся в ведении Федерального архивного агентства

РФ (ранее Росархива), представляет собой совокупность документов, отражающих материальную и духовную

жизнь ее народов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, культурное

значение, являющихся важнейшей составной частью государственных информационных ресурсов страны.

Документальные фонды и коллекции архивов освещают историю народов России и бывшего СССР с XI века до

наших дней.

Тема 4. Информационные продукты и услуги, предоставляемые государственными архивами Российской

Федерации

Государственные архивы производят следующие виды информационных продуктов и услуг:

1. документальные издания различного типа (академические, научные, научно-популярные, учебные,

краеведческие) в печатной форме или на микроносителе различные типы справочных изданий, в том числе и в

электронной форме;

2. аналитические информационные материалы: обзоры документов, исторические справки, перечни выявленных

документов;

3. архивные справки, архивные выписки, имеющие статус юридических документов;

4. копии документов на различных носителях.

 

 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"

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):
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- 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) 

Коллекция цифровых образовательных ресурсов - http://school-collection.edu.ru/

Мемуары, воспоминания, статьи. - http://microcosm.narod.ru/lynx.htm

Подборка исторических источников - http://schoolart.narod.ru/index.html

 

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

 

При изучении дисциплины 'АРХИВНАЯ ЭВРИСТИКА' используются следующие формы проведения занятий:  

Лекционные занятия:  

1.информационно-дискуссионные лекции;  

2.лекции-консультации;  

Семинарские занятия:  

1.коллоквиумы;  

2. презентации;  

3. письменные работы;  

4. рефераты;  

5. эссе;  

6. домашние задания;  

7. Контрольная работа;  

8. Научный доклад;  

9. Проверка практических навыков.  

При изучении предмета 'Архивная эвристика' особое внимание должно уделяться современной правовой базе,

регулирующей архивное право. При подготовке к каждому занятию необходимо обратиться кроме лекций и

учебного материала, к нормативно-правовым, специальным работам посвященным государственно-правовому

регулированию архивного дела.  

Основной целью самостоятельной работы студентов при подготовки к практическим занятиям, является

раскрытие состояния архивного дела, как в Российской Федерации, так и понимание развития общемировых

тенденций в сфере создания и сохранения информации на этапе постиндустриального развития современной

цивилизации.  
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На семинарских занятиях студент должен дать развернутый анализ причинно-следственных изменений в

архивном деле; Практическое занятие, в т.ч. семинар - один из самых эффективных видов учебных занятий, на

которых студенты учатся творчески работать, аргументировать и отстаивать свою позицию, правильно и

доходчиво излагать свои мысли перед аудиторией, овладевать культурой речи, ораторским искусством.

Практическое занятие является также и формой учета и контроля самостоятельной работы студента. Основное в

подготовке и проведении практических занятий - это самостоятельная работа студента над изучением темы

практического занятия. Студент обязан точно знать план занятия либо конкретное задание к нему. На занятии

обсуждаются узловые вопросы темы, однако там могут быть и такие, которые не были предметом рассмотрения на

лекции. Могут быть и специальные задания к той или иной теме практического занятия, например, прочитать

какую-либо статью для обсуждения ее на занятии. Готовиться к практическому занятию следует заранее.

Необходимо внимательно ознакомиться с планом и другими материалами, уяснить вопросы, выносимые на

обсуждение. Затем нужно подобрать литературу и другой необходимый, в т.ч. рекомендованный, материал (через

библиотеку, учебно-методический кабинет кафедры и др.). Но прежде всего следует обратиться к своим

конспектам лекций и соответствующему разделу учебника. Завершающий этап подготовки к практическому

занятию состоит в составлении развернутых планов выступлений, кратких конспектов по каждому вопросу

практическому занятию. Необходимо законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить

термины. Необходимо иметь специальную тетрадь для подготовки к практическим занятиям. Студенты должны

быть готовы к выступлению по каждому вопросу плана практического занятия (8-10 минут) и к участию в

обсуждении и дополнении докладов (3-5 минут). В процессе подготовки следует чаще обращаться к справочной

литературе, полнее использовать консультации с преподавателями, которые читают лекции и проводят

практические занятия. Выступления на практическом занятии делаются устно, разрешается обращаться к

записям (конспекту, выпискам из книг), к первоисточникам. Вместе с тем, следует избегать сплошного чтения

написанного текста, необходимо стремиться к выражению мыслей своими словами, путем свободной устной речи.

Обсуждение докладов проводится в свободной форме, в плане развития дискуссии, творческого обсуждения

вопросов темы. Практическое занятие может быть проведен также и в порядке развернутой беседы, и в форме

обсуждения письменных докладов (рефератов), заранее подготовленных отдельными студентами по заданию

преподавателя и прочитанных остальными до занятия, и в виде  

своеобразной читательской конференции по заранее прочитанной книге или ее разделам. Форма проведения

практического занятия объявляется студентам заранее.  

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ КОЛЛОКВИУМА  

Коллоквиум представляет собой не только одну из форм текущего контроля, но и одну из активных форм учебных

занятий, проводимых как в виде беседы преподавателя со студентами, так и в виде семинара, посвященного

обсуждению определенной научной темы.  

Целями коллоквиума являются: выяснение у студентов знаний, их углубление (повышение) и закрепление по той

или иной теме курса; формирование у студентов навыков анализа теоретических проблем на основе

самостоятельного изучения учебной и научной литературы.  

Основная задача коллоквиума - пробудить у студента стремление к чтению и использованию дополнительной

экономической литературы.  

На коллоквиум могут выносятся как проблемные (нередко спорные теоретические вопросы), так и вопросы,

требующие самостоятельного изучения, а также более глубокой проработки.  

На самостоятельную подготовку к коллоквиуму студенту отводится 1-3 недели. Подготовка включает в себя

изучение рекомендованной литературы и составление конспекта. Коллоквиуму может предшествовать написание

эссе. Коллоквиум проводиться либо в форме индивидуальной беседы преподавателя со студентом, либо беседы в

небольших группах (3-5 человек).  

Критерии оценки коллоквиума:  

степень добросовестности работы с литературой;  

наличие составленного конспекта по проблематики коллоквиума (структура конспекта в целом, содержание

конспекта в целом или отдельных его тем);  

владение изученным материалом, относящимся к рассматриваемой проблеме;  

уровень понимания проблемы (умеет раскрыть рассматриваемую проблему и высказать свое отношение

(собственное мнение) к проблеме, отстаивать правоту своих суждений, умение аргументировать свое мнение).  

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИЙ В Microsoft PowerPoint:  

Презентация дает возможность наглядно представить инновационные идеи, разработки и планы. Учебная

презентация представляет собой результат самостоятельной работы студентов, с помощью которой они наглядно

демонстрируют материалы публичного выступления перед аудиторией.  

Одной из основных программ для создания презентаций в мировой практике является программа PowerPoint

компании Microsoft.  

Структура презентации  

Удерживать активное внимание слушателей можно не более 15 минут, а, следовательно, при среднем расчете

времени просмотра - 1 минута на слайд, количество слайдов не должно превышать 15-ти.  

Первый слайд презентации должен содержать тему работы, фамилию, имя и отчество исполнителя, номер

учебной группы, а также фамилию, имя, отчество, должность и ученую степень преподавателя.  

На втором слайде целесообразно представить цель и краткое содержание презентации.  
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Последующие слайды необходимо разбить на разделы согласно пунктам плана работы.  

На заключительный слайд выносится самое основное, главное из содержания презентации.  

Рекомендации по оформлению презентаций в Microsoft Power Point  

Для визуального восприятия текст на слайдах презентации должен быть не менее 18 пт, а для заголовков - не

менее 24 пт.  

Макет презентации должен быть оформлен в строгой цветовой гамме. Фон не должен быть слишком ярким или

пестрым. Текст должен хорошо читаться. Одни и те же элементы на разных слайдах должен быть одного цвета.  

Каждый слайд должен содержать заголовок. В конце заголовков точка не ставится. В заголовках должен быть

отражен вывод из представленной на слайде информации. Оформление заголовков заглавными буквами можно

использовать только в случае их краткости.  

На слайде следует помещать не более 5-6 строк и не более 5-7 слов в предложении. Текст на слайдах должен

хорошо читаться.  

При добавлении рисунков, схем, диаграмм, снимков экрана (скриншотов) необходимо проверить текст этих

элементов на наличие ошибок. Необходимо проверять правильность написания названий улиц, фамилий авторов

методик и т.д.  

Нельзя перегружать слайды анимационными эффектами - это отвлекает слушателей от смыслового содержания

слайда. Для смены слайдов используйте один и тот же анимационный эффект.  

Порядок и принципы выполнения компьютерной презентации  

Перед созданием презентации необходимо четко определиться с целью, создаваемой презентации, построить

вступление и сформулировать заключение, придерживаться основных этапов и рекомендуемых принципов ее

создания.  

Основные этапы работы над компьютерной презентацией:  

Спланируйте общий вид презентации по выбранной теме, опираясь на собственные разработки и рекомендации

преподавателя.  

Распределите материал по слайдам.  

Отредактируйте и оформите слайды.  

Задайте единообразный анимационный эффект для демонстрации презентации.  

Распечатайте презентацию.  

Прогоните готовый вариант перед демонстрацией с целью выявления ошибок.  

Доработайте презентацию, если возникла необходимость.  

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ПРИ НАПИСАНИИ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ.  

Во время учебного процесса студенты выполняют ряд письменных работ. Это реферат , творческое задание,

домашнее задание, контрольная работа, научный доклад.  

В процессе подготовки письменной работы студенты имеют возможность показать умение аналитически работать

с литературой(российской и зарубежной), продемонстрировать навыки обоснованного и развернутого изложения

своей точки зрения на исследуемую тему, внести свои предложения.  

При подготовке любой письменной работы должны быть сформулированы актуальность и важность данной темы,

цели и задачи работы, должен быть проведен разбор исследуемых материалов(статьи, монографии,

Интернет-ресурсы на русском и иностранном языках) по определенной проблеме, проведено описание подходов

,методов и индикаторов, используемых авторами, проведен их сравнительный анализ с позиции автора

письменной работы и, в заключение, сделаны выводы.  

Письменные работы представляются на кафедру в срок, установленный учебным графиком.  

Письменные работы оцениваются по 5-9-балльной шкале.  

-Правильность оформления - 0,5 балла;  

-Оценка введения(адекватность постановки цели) - 1балла;  

-Степень раскрытия темы и анализ источников - 2,5- 6,5 баллов;  

-Наличие и адекватность выводов и наличие приложений - 1 балла  

2.Подготовка письменной работы, сбор материала  

При подготовке письменной работы целесообразно придерживаться следующей схемы изучения вопросов:  

уяснение (осмысление), с учетом полученных в Университете знаний, избранной темы письменной работы;  

подбор (поиск) необходимой научной, справочной, учебной литературы, статистических и социологических

сведений, законодательных и иных нормативных правовых актов, а также иных источников;  

- анализ и систематизация собранных по теме работы материалов;  

- подготовка плана написания работы;  

- написание текста работы в объеме, определяемом видом работы: курсовая работа - 30-35 стр. (без приложений);

реферат - 12-15 стр.; эссе - 8-10 стр.; домашнее задание (в зависимости от темы) - 5-8 стр. контрольная работа -

3-5 стр..  

оформление рукописи работы в соответствии с предъявляемыми требованиями (оформление титульного листа,

сносок, библиографии).  
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Написание работы осуществляется самостоятельно путем творческого изложения собранных научных материалов

и нормативных источников. При использовании идей, выводов либо текстового материала (цитат) других авторов

необходимо делать ссылку на соответствующее издание, где содержатся используемые идеи и материалы.

Подготовленная рукопись требует повторного прочтения, критической оценки материала, с целью выявления

наиболее слабых, отвлеченно-описательных, недостаточно аргументированных моментов, а также тех частей

текста, содержание которых выходит за пределы темы письменной работы. Одновременно осуществляется

литературная правка, проверяется правильность написания выходных данных (для научной работы - точное

указание фамилии, имени, отчества автора (ов), название научного труда, место издания, название издательства,

год издания, номера страниц; для нормативного акта - источник опубликования (Собрание законодательства РФ,

'Российская газета', год и номер издания, номер статьи. Если нормативный акт опубликован в газете, то

указывается ее название, год, день и месяц издания.  

3.Техническое оформление письменной работы.  

Письменные работы оформляются на стандартной бумаге А4. Текст печатается через полтора интервала и только

с одной стороны листа. Сноски оформляются внизу страницы через один интервал. Необходимо соблюдать

следующие размеры полей: левое - 35 мм., правое - до 15 мм., верхнее и нижнее - не менее 20 мм. Количество

знаков на странице - 2000. Шрифт: Times New Roman. 14 кегль для основного текста и 10 кегль для сносок,

межстрочный интервал 1,5. Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим

основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, приложениям и т.д.).  

Уточняется правильность оформления работы, написания научно-справочного аппарата в тексте и в конце

письменной работы. Допускаются подчеркивание, выделение отдельных мест полужирным шрифтом либо

курсивом.  

Правила оформления библиографического списка  

Библиографический список включает в себя источники, используемые при написании письменной работы

научные, учебные, периодические издания (статьи из журналов и газет). Законодательные и инструктивные

материалы, статистические сборники и другие отчетные и учетные документы, Интернет-сайты. Порядок

построения списка определяется автором выпускной квалификационной работы и научным руководителем.  

Библиографический список начинается с изложения перечня использованных при подготовке письменной работы

законодательных и иных нормативных правовых актов (международно-правовые акты, Конституция РФ,

федеральные законы, постановления палат Федерального Собрания РФ, Указы Президента РФ, постановления

Правительства РФ, акты Конституционного Суда РФ и других высших федеральных судов, законы субъектов

Федерации, акты глав исполнительной власти субъектов Федерации, монографий (фамилии авторов излагаются

в алфавитном порядке), научных статей в журналах (фамилии авторов также излагаются в алфавитном порядке),

авторефератов диссертаций, статей в газетах, иных средствах массовой информации.  

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: алфавитный, хронологический, по

видам изданий, по характеру содержания, по мере появления в тексте. При алфавитном способе фамилии

авторов и заглавий произведений (если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке

разные алфавиты не смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов.

Принцип расположения в алфавитном списке - 'слово за словом', т.е. при совпадении первых слов - по алфавиту

вторых и т.д., при нескольких работах одного автора - по алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах - по

идентифицирующим признакам (младший, старший, отец, сын - от старших к младшим), при нескольких работах

авторов, написанных им в соавторстве с другими - по алфавиту фамилий соавторов.  

Хронологический список (составленный по году издания) целесообразен в том случае, когда основная задача

списка - отразить развитие научной идеи. Принцип расположения заключается в следующем: описания под одним

годом издания - по алфавиту фамилий авторов и основных заглавий (при описании под заглавием),' описания на

других языках, чем язык ВКР в алфавите названий языков; описание книг и статей - под своим годом издания, но

в пределах одного года обычно сначала книги, потом статьи; описание книг, созданных самостоятельно и в

соавторстве - в списке книг одного автора под одним годом сначала самостоятельно созданные, затем в

соавторстве.  

Список по видам изданий используется для систематизации тематически однородной литературы. При

составлении таких списков обычно выделяются такие группы изданий: официальные государственные,

нормативно-инструктивные, монографические, справочные и др. Их порядок и состав определяется назначением

списка и содержанием его записей. Список по видам изданий целесообразен в работах по юриспруденции.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем источников, применяется в

работах с небольшим объемом использованной литературы. Порядок расположения основных групп записей

здесь таков: сначала общие или основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного

характера.  

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, сведения об источниках следует

нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и библиографического списка устанавливается по номеру источника

или произведения в списке, заключенного в квадратные скобки.  

При оформлении библиографического списка указываются все основные сведения об издании: фамилия и

инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и количество страниц. Для статей,

опубликованных в периодических изданиях необходимо указывать наименование издания, номер, год, а также

занимаемые страницы.  

Правила оформления ссылок  

на использованные литературные источники  
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При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных скобках указывается ссылка на

литературный источник по списку использованной литературы и номер страницы, на которой в этом источнике

помещен цитируемый текст. Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в

круглых скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной литературы без

приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на литературные источники позволяет

избежать повторения названий источников при многократном их использовании в тексте.  

Например: [15, с. 237-239] (Гребнев, 1999) (Fogel, 1992a, 1993a)  

Правила оформления приложений  

Приложение - заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но

является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень

разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из

инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.  

В приложение не включается список использованной литературы, справочные комментарии и примечания,

которые являются не приложениями к основному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата

работы, помогающими пользоваться ее основным текстом. Приложения оформляются как продолжение выпускной

квалификационной работы на ее последних страницах.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова 'Приложение'

и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать.

Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию

страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые

употребляются со словом 'смотри', оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по

форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным

названием каждого приложения.  

Определенный порядок необходимо соблюдать при оформлении сносок. Наиболее распространенным вариантом

нумерации сносок является их последовательная нумерация отдельно на каждой странице. Реже используется

сквозная нумерация по главам или по всей работе в целом. В этом случае сноски оформляются в конце главы или

в конце всей работы. Ссылка на монографию (учебник, брошюру) дается в следующем порядке: автор; название

работы; место издания; название издательства; год издания; страница, на которую делается ссылка.

полномочиями)' //Тверская, 13. - 2004. - � 114. - С. 7.  

4. РЕФЕРАТ  

Реферат - в переводе с латинского - refero - означает 'пусть он доложит'. Реферат представляет собой

обобщенное изложение идей, концепций, точек зрения, выявленных и изученных автором в ходе

самостоятельного анализа рекомендованных и дополнительных научных источников, законодательных и иных

нормативных правовых актов о предмете исследования, а также предложение на этой основе собственных

(оригинальных) суждений, выводов и рекомендаций.  

Студент вправе избрать для реферата и иную тему в пределах программы учебной дисциплины. Важно при этом

учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность нахождения необходимых источников для

изучения темы реферата, имеющиеся у студента начальные знания и личный интерес к выбору данной темы.  

После выбора темы реферата составляется перечень источников (монографий, научных статей, законодательных

и иных нормативных правовых актов, справочной литературы, содержащей комментарии, статистические данные,

результаты социологических исследований и т.п.). Особое внимание следует обратить на использование законов,

иных нормативно-правовых актов, действующих в последней редакции.  

Подготовка реферата предполагает хорошее знание студентом материала по избранной теме, а если проблема

носит комплексный характер, то и по смежным темам, наличие определенного опыта умелой передачи его

содержания в письменной форме, умение делать обобщения и логичные выводы. При этом в одних случаях для

подготовки реферата достаточно нескольких источников, в других - требуется изучение значительного числа

монографий, научных статей, справочной литературы.  

В реферате желательно раскрыть содержание основных концепций, наиболее распространенных позиций

ученых, а также высказать свое аргументированное мнение по важнейшим проблемам данной темы. Реферат

должен носить творческий, поисковый характер, содержать элементы научного исследования.  

Такой направленности письменной работы способствует план реферата. Его должны отличать внутреннее

единство глав и параграфов, последовательность и логика изложения материала, смысловая завершенность

рассматриваемых вопросов. Свидетельством высокой культуры письменной работы является правильное и

грамотное оформление ее текста, непременное указание источников ссылок, авторов научных позиций и цитат,

последовательное изложение списка использованной литературы. Обычно реферат состоит из небольшого по

объему введения, основной части (один - два параграфа), заключения и списка использованной литературы и

нормативных правовых актов.  

Введение (1-1,5 стр.) предваряет основное исследование избранной темы реферата и служит раскрытию

актуальности темы, показу цели и задач, поставленных автором при раскрытии темы реферата.  

В основной части автор освещает основные понятия и положения, которые позволяют раскрыть сущность

вопросов темы и вытекают из анализа теоретических источников (научной литературы, статей, концепций, точек

зрения), документальных источников, материалов практической деятельности.  

В заключении (1 - 2 стр.) автор подводит итоги проведенного исследования вопросов темы в соответствии с

поставленной целью и заявленными задачами реферата, обобщает  
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Рекомендуемый объем реферата 12 - 15 страниц компьютерного (машинописного) текста. Титульный лист должен

содержать в верхней части полное название вуза (Государственный университет - Высшая школа экономики),

немного ниже - название факультета (Факультет государственного и муниципального управления) и кафедры

(государственной и муниципальной службы), затем указывается вид письменной работы (реферат) и полное

название темы реферата. Название реферата размещается в центральной части или немного выше центральной

горизонтальной линии титульного листа. Сведения о фамилии, имени, отчестве автора реферата, его

принадлежности к определенному курсу, группе (указывается ее номер), отделению (дневное) размещаются с

правой стороны титульного листа ниже названия темы реферата. Завершается оформление титульного листа

указанием в центре нижней строки места и года подготовки реферата (Москва - 2014). После титульного листа

(вторая страница) размещается план реферата. Каждый раздел (глава) реферата начинается с названия.

Реферат должен быть подписан студентом (подпись и дата выполнения работы ставятся на последней странице

списка использованной литературы).  

Реферат представляется на кафедру в срок, установленный учебным графиком, но не позднее чем за 15 дней до

экзамена. Реферат считается принятым при его положительной оценке преподавателем либо рецензентом,

назначенным кафедрой. Непредставление реферата или заменяющей его письменной творческой работы (эссе)

свидетельствует о невыполнении студентом учебного плана по муниципальному праву и может служить

основанием для не допуска его к экзамену по этой учебной дисциплине.  

5. Творческое задание и научный доклад  

Творческое задание и научный доклад могут иметь научный, философский, историко-биографический,

публицистический, литературно-критический или чисто беллетристический характер); образность,

афористичность, разговорная интонация работы; отсутствие задачи на исчерпывающую трактовку предмета

изложения.  

Творческое задание и научный доклад могут быть подготовлены в устной или письменной форме. В устной форме

подготовленный материал излагается на семинарском занятии. Оцениваются как содержание и глубина анализа

проблемы, так и стиль изложения материала: знание и свободное владение научными и нормативными

источниками; умение выделить актуальные проблемы и общие закономерности; показ навыков сопоставления и

логической увязки государственных решений, законодательных установлений и конкретных практических проблем

их реализации; профессионально-юридический характер изложения материала и его аргументированность;

яркость, образность, грамотность подачи материала.  

В письменном виде объем творческого задания, как правило, не превышает 8-10 страниц текста и представляется

для проверки и оценки преподавателю, который в данной группе проводит семинарские занятия. Тема эссе

может быть выбрана студентом как из предлагаемого и рекомендованного кафедрой перечня вопросов для

рефератов и эссе, так и самостоятельно может быть предложена автором эссе, исходя из его желания и научного

интереса. Новая тема либо освещение новых аспектов одной из предлагаемых кафедрой тем может быть выбрана

студентом также и по согласованию с преподавателем.  

6. Домашнее задание  

Домашнее задание - форма самостоятельной работы студента по подготовке письменной работы либо по теме,

предлагаемой преподавателем, либо по одной из тем, предлагаемых кафедрой. Выполнение этой работы

предполагает обстоятельное изложение теории вопроса домашнего задания, сравнительный анализ

законодательных положений, регулирующих данный вопрос в развитии, предложения и рекомендации автора по

проблемам дальнейшего совершенствования законодательства. Домашнее задание является научным

исследованием студента, в котором он должен проявить индивидуальные способности, умение работать с

рекомендованной литературой на русском и иностранных языках, с нормативными правовыми актами,

осуществлять поиск информации в Интернете, обладать знанием содержания и особенностей каждой процедуры

размещения заказов, знанием терминологии составления государственного контракта и условий поставок,

включая международные термины ИНКОТЕРМС, проводить сравнительный анализ информации по изучаемой

проблеме и делать собственные выводы. По своему объему, форме подготовки и по содержанию домашнее

задание прибли жается к требованиям, предъявляемым к реферату.  

Если в установленный учебным планом срок студент не подготовил устного выступления и не представил

творческую работу в письменном виде, то он признается не выполнившим учебный план по муниципальному праву

и может быть не допущен к экзамену по данной учебной дисциплине.  

 

7.КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА  

Контрольная работа выполняется в форме письменного ответа на вопрос задания или решения задачи

(практической ситуации). Содержание подготовленного студентом ответа на поставленный вопрос должно

показать знание автором теории вопроса Структура (план) контрольной работы может иметь необходимую

рубрикацию, позволяющую акцентировать внимание на узловых вопросах темы.  

Объем контрольной работы, выполняемой в процессе аудиторных занятий, может составлять до 5 страниц

рукописного текста. Объем контрольной работы, выполняемой в форме домашнего задания, как правило, не

должен превышать 8 - 10 страниц рукописного либо 5 - 7 страниц печатного текста через полтора интервала.  

 

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К ЭКЗАМЕНУ:  

Ответ студента на экзамене должен отвечать следующим критериям:  

- полнота - количество знаний об изучаемом событии (процессе), входящим в программу;  
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- глубина - совокупность осознанных знаний о событии (процессе);  

- конкретность - умение раскрыть конкретные проявления обобщённых знаний (доказать на  

примерах основные положения);  

- системность - представление знаний о событии (процессе) в системе, с выделением  

структурных элементов, расположенных в логической последовательности;  

- развёрнутость - способность развернуть знания в ряд последовательных шагов;  

- осознанность - понимание связей между знаниями, умение выделить существенные и  

несущественные связи, познание способов и принципов получения знаний.  

 

9. ПРОВЕРКА ПРАКТИЧЕСКИХ НАВЫКОВ:  

Основной направленностью дисциплины является подготовка историка к научно-исследовательской работе с

архивными документами. Архивная эвристика - направление архивоведения, изучающее методику поиска

ретроспективной документной информации в целях эффективного использования документальных богатств

архивов в интересах общества и исторической науки, а также приёмы атрибуции документов. Поэтому основной

задачей архивной эвристики является обучение методике поиска документной информации в архивах,

библиотеках и музеях для научно-просветительской и  

учебно-исследовательской работы выпускников.Изучение дисциплины разделено на несколько последовательных

разделов. Они формируют представления о состоянии и  

организации Архивного фонда РФ. В ходе проверки практических навыков студенты должны

продемонстрировать умение работать с основными понятиями и терминами архивоведения, познакомиться с

задачами и функциями архивных учреждений, системой хранения документов в них, основными методами и

приемами работы исследователя с архивными документами, научно-справочными пособиями; овладеть методикой

ведения записей. На лекциях предлагается ознакомление с базовым теоретическим материалом по основам

современного архивоведения. Теоретическая подготовка в рамках лекций обязательно дополняется последующей

проработкой важнейших элементов на практических занятиях. На них упор делается на индивидуальную и

групповую работу, в том числе с использованием ресурсов сети Интернет и программного обеспечения для

индивидуального дистанционного обучения 'Moodle',  

используемого на практических занятиях для организации индивидуальной работы студентов. На практических

занятиях изучается методика работы с архивными документами, правила работы в архиве и основы

археографической обработки документов. Важной частью практических занятий является работа студентов с

образцами архивной документации и  

копиями архивных документов по заданиям преподавателя. В ходе проверки практических навыков

предполагается работа с опубликованными документами: выявление публикаций источников по предложенной

теме, работа с научно-справочным аппаратом архивов по предложенным заданиям, составление письменного

заключения на опись или путеводитель, археографическая подготовка предложенного документа к публикации.

Важной составляющей процесса освоения дисциплины является экскурсия в Государственный архив Республики

Татарстан.Экскурсия предполагает проведение обзорной лекции для студентов специалистами Государственного

архива Республики Татарстан, в которой с опорой на архивные документы рассказывают об истории

комплектования фондов Государственного архива Республики Татарстан, основных формах работы архива.

После лекции для студентов проводится обзорная экскурсия по фондохранилищам с посещением библиотеки,

выставочного и читального залов.  

 

 

 

 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.
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Компьютерный класс.

 

 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 "Историческая урбанистика".
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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.


