
Приложение 
НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ  

46.03.02. ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

ПРОФИЛЬ ПОДГОТОВКИ 

ДОКУМЕНТОВЕДНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

БАКАЛАВР 

 

Аннотации рабочих программ дисциплин 

Базовая часть 

 
Б1. Б.01 История 

Б1. Б.01.01 История мировых цивилизаций 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.01.01 

История мировых цивилизаций: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-2 Способность анализировать 

основные этапы и 

закономерности исторического 

развития общества для 

формирования гражданской 

позиции 

Знать закономерности и этапы исторического 

процесса; основные понятия и терминологию в 

истории; периодизацию и особенности каждого 

периода в истории. 

Уметь творчески осмысливать изучаемый 

материал, критически анализировать 

исторические источники, делать выводы и 

обобщения. 

Владеть навыками восприятия и анализа текстов 

первоисточников. 
 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

Учебная дисциплина Б1. Б.01.01 История мировых цивилизаций дисциплина 

реализуется в базовой части, изучается в первом семестре на очной и заочной формах 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История России, История зарубежных 

стран. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетных единиц, 72 часа. 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

 

1. Введение в дисциплину 

2. История цивилизаций Древнего Востока 

3. Античная цивилизация 



4. Византийская цивилизация 

5. Средневековая Западная Европа 

6. Славянские православные культуры и средневековая Русь 

7. Цивилизация Дальнего Востока 

8. Индо-буддийский культурный круг 

9. Мусульманская цивилизация 

10. Модернизация Нового времени и локальные цивилизации 

11. XX век во всемирно-историческом процессе 

 

 

5.Форма контроля: зачет. 

 

Б1. Б.01.02 История зарубежных стран 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. Б.01.02 История зарубежных стран: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-2 Способность анализировать 

основные этапы и 

закономерности исторического 

развития общества для 

формирования гражданской 

позиции 

Знать: Понятийно-категориальный аппарат 

исторической науки и структуру исторического 

знания, функции и методы исторических 

исследований, специфику исторической эпохи; 

Закономерности и этапы развития общества; 

Основные события и процессы мировой и 

отечественной истории; 

Уметь: критически анализировать исторические 

источники, 

видеть движущие силы и закономерности 

развития исторического процесса 

Владеть: историческим методом, понятийно-

терминологическим аппаратом по истории и 

навыками ведения дискуссии по вопросам 

развития исторического процесса с учетом его 

движущих сил и закономерностей. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

Учебная дисциплина Б1. Б.01.02 История зарубежных стран реализуется в базовой 

части, изучается в первом, втором, третьем, четвёртом семестрах на очной форме обучении 

и в первом, втором, третьем, четвёртом, пятом, шестом семестрах на заочной форме 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История России, История мировых 

цивилизаций. 



 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 16 зачетных единиц, 576 часов. 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

 

1. История зарубежных стран в древности (с древнейших времен до падения Римской 

империи). 

2. История зарубежных стран в средние века и ранее Новое время (V в. – XVIII в.) 

3. История зарубежных стран ХIХ – начала ХХ века. 

 

5.Форма контроля: 4 экзамена. 

 

 

Б1. Б.02 Философия 

Б1. Б.02.01 История русской философии 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.02.01 История 

русской философии: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: Основные исторические этапы, 

направления, школы, проблемы, теории и 

методы русской философии; 

специфику русской философии; 

особенности современной философской 

проблематики; 

тенденции развития русской философии; 

картину мира в русской философии; 

Уметь: использовать философский метод для 

формирования собственной, аргументированной 

мировоззренческой позиции; 

использовать категории, законы философии в 

анализе конкретных явлений природы, общества, 

мышления и смысл жизненной проблематики. 

Владеть: Навыками восприятия и анализа 

философских текстов; 

Категориальным аппаратом философии; 

методами философского анализа проблем 

общества, бытия и мышления. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

Учебная дисциплина Б1. Б.02.01 История русской философии реализуется в базовой 

части, изучается в пятом семестре на очной форме обучения и в пятом и шестом семестрах 



на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Картина мира 

древнерусского книжника, История мировой философии. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетных единиц,72 часа. 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

 

РАЗДЕЛ 1. Основные этапы развития русской философской мысли XI – XIX вв. 

Тема 1. Введение в историю русской философии: методологические основы изучения, 

историко-мировоззренческие предпосылки, общие черты, ценностные ориентиры 

Тема 2. Философско-мировоззренческие идеи Древней Руси (XI–XVII вв.) 

Тема 3. Философско-богословская мысль и возникновение светской философии в 

России XVIII в. 

Тема 4. Философские взгляды славянофилов и их эволюция 

Тема 5. Философские взгляды западников 

Тема 6. Философские идеи Ф.М. Достоевского и Л.Н. Толстого. Историософия Н.Я. 

Данилевского и К.Н. Леонтьева. 

Тема 7. Русская религиозная философия конца XIX в. (В.С. Соловьев, С.Н. Трубецкой, 

Л. М. Лопатин)                            

Тема 8. Н.Ф. Федоров и русский космизм. Философия в русских духовных академиях 

XIX в. 

 

РАЗДЕЛ 2. Русская философия ХХ – начала XXI в. 

Тема 9. Русская религиозная философия начала XX в. (В.В. Розанов, Н.А. Бердяев, Л. 

Шестов, Е.Н. Трубецкой и др.) 

Тема 10. Религиозная философия П.А. Флоренского и С.Н. Булгакова 

Тема 11. Философия всеединства С.Л. Франка и Л.П. Карсавина 

Тема 12. Философия русского зарубежья ХХ в. (И.А. Ильин, В.В. Зеньковский, Н.О. 

Лосский, Г.П. Федотов и др.). Евразийство. 

Тема 13. Философия А.Ф. Лосева и М.М. Бахтина. Советский период в истории 

отечественной философии 

Тема 14. Отечественная философия конца ХХ – начала XXI в. 

 

5.Форма контроля: зачёт с оценкой 

 

Б1. Б.02.02 История мировой философии 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.02.02 История 

мировой философии: 

 



Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать:  

основные этапы развития мировой философской 

мысли; иметь представление о важнейших 

школах и учениях выдающихся философов; об 

основных отраслях философского знания; 

основные проблемы, теории и методы 

философии, содержание современных 

философских дискуссий по проблемам 

общественного развития; 

 основные философские понятия и категории, 

закономерности развития природы, общества и 

мышления. 

Уметь:  

использовать философский понятийно-

категориальный аппарат, основные принципы 

философии в анализе и оценке социальных 

проблем и процессов, тенденций, фактов, явлений 

в их возможном прогнозировании. 

применять методы и средства познания для 

интеллектуального развития, повышения 

культурного уровня, профессиональной 

компетентности. 

формировать и аргументировано отстаивать 

собственную позицию по различным проблемам 

философии; 

Владеть:  

приемами применения принципов, законов и 

категорий, необходимых для оценки и понимания 

природных явлений, социальных и культурных 

событий, и в изучении 

профессиональных циклов; 

приемами ведения дискуссии и полемики по 

мировоззренческой проблематике, изложения 

собственной позиции. 

навыками восприятия и анализа текста, 

имеющего философское содержание; 

целостной картиной мира, мировоззрением, 

диалектическим и системным взглядом на объект 

анализа 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

Учебная дисциплина Б1. Б.02.02 История мировой философии реализуется в базовой 

части, изучается в четвертом и пятом семестре очной формы обучения и в четвертом, пятом 

и шестом семестре заочной формы обучения. Изучение учебной дисциплины формирует 

компетенции, следующих учебных дисциплин ОПОП: Культурология Эстетика, Логика и 

теория аргументации. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетных единиц, 108 часов 

 



4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

РАЗДЕЛ 1. Основные этапы развития философской мысли. 

Тема 1. Предмет и метод философии, ее структура 

Тема 2. Философия Древнего Востока 

Тема 3. Античная философия 

Тема 4. Средневековая философия 

Тема 5. Европейская философия эпохи Возрождения 

Тема 6. Европейская философия XVII–XVIII в. 

Тема 7. Немецкая классическая философия 

Тема 8. Зарубежная философия середины и второй половины XIX в. 

Тема 9. Зарубежная философия ХХ в. 

 

РАЗДЕЛ 2. Основные проблемы в истории мировой философии 

Тема 10. Проблема бытия в истории мировой философии (античность, средние века, 

Новое время). 

Тема 11. Учения о природе и происхождении сознания в истории философии 

Тема 12. Проблема сознания в современной философии 

Тема 13. Идея развития в философии и естествознании 

Тема 14. Понятие диалектики и проблема диалектического развития в истории 

мировой философии 

Тема 15. Проблема познания в истории мировой философии 

Тема 16. Проблемы научного познания 

Тема 17. Проблемы социальной философии 

Тема 18. Проблема человека в истории мировой философии (античность, средние века, 

Новое время) 

Тема 19. Учения о сущности человека в философии ХХ в. 

Тема 20. Философия истории: основные идеи и проблемы 

Тема 21. Проблемы культуры и цивилизации в истории мировой философии 

Тема 22. Фундаментальные проблемы в философии ХХI в. 

Тема 23. Глобализация и другие проблемы современной философии 

 

5.Форма контроля: зачёт с оценкой 

 

Б1. Б.03  Физическая культура и спорт 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.03 Физическая 

культура и спорт: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 



ОК-8 способностью использовать 

методы и средства физической 

культуры для обеспечения 

полноценной социальной и 

профессиональной 

деятельности 

Знать: научно – практические основы физической 

культуры и здорового образа жизни 

Уметь: применять средства и методы физического 

воспитания для профессионального-личностного 

развития, физического самосовершенствования, 

формирования здорового образа жизни 

Владеть: ценностями физической культуры в том 

числе, системой практических умений и навыков, 

обеспечивающих сохранение и упрочение 

здоровья, развитие двигательных способностей 

для успешной социально – культурной и 

профессиональной деятельности 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

 Учебная дисциплина Б1. Б.03 Физическая культура и спорт реализуется в базовой 

части, изучается в первом семестре. Для освоения учебной дисциплины необходимы 

компетенции, сформированные в рамках освоения дисциплины Физическая культура в 

средней школе. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

Тема 1. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке 

специалистов 

Тема 2. Социально-биологические основы физической культуры 

Тема 3. Основы здорового образа жизни студента. Физическая культура в обеспечении 

здоровья 

Тема 4. Общая физическая и специальная подготовка в системе физического воспитания 

Тема 5. Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями 

Тема 6. Спорт. Индивидуальный выбор видов спорта или систем физических упражнений. 

Тема 7. Самоконтроль за состоянием своего организма, занимающихся физическими 

упражнениями и спортом 

Тема 8.  Профессионально-прикладная физическая подготовка (ППФП) студентов 

 

5.Форма контроля: зачёт  

 

 

Б1. Б.04  История России 

 

  1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.04 История 

России: 

 

Код 

компетенции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 



индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-2 способностью анализировать 

основные этапы и закономерности 

исторического развития общества 

для формирования гражданской 

позиции 

Знать: Понятийно-категориальный 

аппарат исторической науки и структуру 

исторического знания, функции и 

методы исторических исследований, 

специфику исторической эпохи; 

Закономерности и этапы развития 

общества; 

Основные события и процессы мировой и 

отечественной истории; 

Уметь: критически анализировать 

исторические источники, 

видеть движущие силы и 

закономерности развития 

исторического процесса 

Владеть: историческим методом, 

понятийно-терминологическим 

аппаратом по истории и навыками 

ведения дискуссии по вопросам 

развития исторического процесса с 

учетом его движущих сил и 

закономерностей. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

Учебная дисциплина Б1. Б.04 История России реализуется в базовой части, 

изучается в первом, втором, третьем, четвёртом семестре на очной и заочной формах 

обучения.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История зарубежных 

стран, История мировых цивилизаций. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 16 зачетных единиц, 576 часов. 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

 

Раздел 1. История России с древнейших времен до XVII века. 

Тема 1.  Восточные славяне в Древности 

Тема 2. От Рюрика до Святополковой смуты 

Тема 3. Ярослав Мудрый. Юрий Долгорукий, Андрей Боголюбский 

Тема 4. Всеволод Большое Гнездо, Юрий Всеволодович, Александр Невский 

Тема 5. Михаил Черниговский. Батыево нашествие. Дмитрий Переяславский. 

Тема 6. Даниил Московский, Юрий Данилович, Михаил Тверской 

Тема 7. Правление Ивана Грозного 

Тема 8. Опричнина 

Тема 9. Смутное время. Романовы.  

Раздел 2. История России в XVII – первой половине XIX вв. 

Тема. 10. Правление Михаила Романова. Внешняя и внутренняя политика. 

Тема 11. Алексей Михайлович 

Тема 12. Петр I. Внутренняя и внешняя политика 



Тема 13. Эпоха Дворцовых переворотов 

Тема 14. Правление Елизаветы Петровны 

Тема 15. Екатерина II. 

Тема 16. Александр 1. Внешняя и внутренняя политика 

Тема 17. Александр II.  

Тема 18. Русско-турецкие войны. 

Раздел 3. Россия во второй половине ХIX - начала ХХ века 

19. Внешняя политика России в первой четверти XIX века. 

20.Отечественная война 1812 г. 

21. Внешняя и внутренняя политика России во второй четверти XIX века. 

22.Общественные организации п.п. XIX в. Движение декабристов и его значение в 

истории. 

23. Восточный вопрос во внешней политике России  

24.Общественное движение во второй половине XIX в. 

25. Реформы Александра II 

26.Распространение марксизма Г.В. Плеханов 

27. Политические партии на рубеже веков  

Раздел 4. Россия в ХХ веке. 

28. Промышленное и аграрное развитие России. Реформы П.А. Столыпина. 

29. Первая мировая война 

30. Февральская революция и ее итоги 

31. Гражданская война 

32. Внешняя политика СССР в 1920-1930-е гг. 

33.Коллективизация и Индустриализация СССР 

34.Великая Отечественная война 

35. Холодная война 

36. Реформы Н.С. Хрущева, Л.И. Брежнева 

 

5.Форма контроля: 4 экзамена 

 

Б1. Б.05 Иностранный язык 

 

            1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.05 

Иностранный язык: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-5 

 

Способность к коммуникации 

в устной и письменной 

формах на русском и 

иностранном языках для 

Знать:  

фонетические основы иностранного 

языка;  



решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

особенности ударно – ритмической 

структуры речи; 

лексический минимум иностранного 

языка общего характера, в том числе 

разговорную лексику; 

лексический минимум иностранного 

языка профессионального характера; 

формальную, нейтральную, 

неформальную лексику; 

стилистические особенности общей и 

деловой речи, 

телефонный этикет; 

основы грамматики для коммуникации 

на межличностном и межкультурном 

уровне; 

семантические особенности слов и 

выражений, эффект, оказываемый ими 

на собеседника; 

особенности речевой ситуации (место, 

время и т. д.), партнеров по общению; 

культуру собственной страны; 

культуру стран изучаемого языка, 

социокультурные особенности; 

языковые средства, создающие 

эмоциональность речи для 

эффективного взаимодействия с 

собеседником; 

Уметь:  

использовать правильную коллокацию 

и коннотацию слов; 

грамотно использовать грамматические 

конструкции и преобразовывать их в 

осмысленные высказывания; 

представлять речь в среднем темпе; 

писать личные и деловые письма, 

документы на базовом уровне; 

извлекать из текстов базового уровня 

разного рода информации в целях 

межличностной и межкультурной 

коммуникации, 

воспринимать на слух информацию, 

представленную в среднем темпе;  

структурировать речь; 

логически выстраивать свою речь; 

преодолевать языковой барьер; 

предотвращать взаимное непонимание; 

взаимодействовать с людьми, что 

предполагает уверенность в себе, 

желание и готовность к такому 

взаимодействию;  

переводить письменные источники 

базового уровня; 



аннотировать и реферировать 

письменные источники базового 

уровня; 

 

Владеть: 

нормативным произношением, 

интонацией стилистически нейтральной 

речи; 

интонацией стилистически 

маркированной речи; 

автоматически речевыми клише в 

стандартных ситуациях общения; 

навыками перевода деловых текстов 

базового уровня; 

компенсаторными навыками, такими 

как переспрос, синонимические 

средства, при чтении и аудировании – 

языковая догадка; 

навыками ведения диалога, полилога. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

Учебная дисциплина Б1. Б.05 Иностранный язык реализуется в базовой части, 

изучается в первом, втором, третьем, четвёртом семестре. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Русский язык, Зарубежная литература. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 10 зачетных единиц, 360 часов. 

 

4.Структура, краткое содержание дисциплины (модуля):  

Вводный фонетический курс. 

Общеязыковые темы: 

1. About myself. 

2. My room (flat). 

3. Мy university and studies. 

4. Moscow. 

 

 

 Занятие по внеаудиторному чтению  

Basic course 

Профессиональные темы: 

8. Fly – drive  holidays. 

9. City tours. 

10. Watercities. 

Общеязыковые, 

профессиональныетемы 

1. Cruiseships. 

2. Service and safety. 

3. Window  seat or aisle? East meets west. 



4. Business or pleasure? 

5. Places of interest for tourists 

Внеаудиторноечтение. 

7. The great outdoors. Ecotourism. 

8. Winter holidays. 

9. Land of smiles. 

10. Winds of change. 

Общеязыковые, профессиональныетемы: 

1. Careersintourism. 

Why do people travel? 

2. Destinations. 

Внеаудиторноечтение. 

3. Hotel business. Hotel facilities. 

4. Тour operators. 

5. Dealing with guests. 

6. Тravel agencies. 

7. Hotel reservations. 

1. Seeing the sights. 

2. Getting around. 

3. Eating out. At the restaurant. 

Внеаудиторноечтение. 

4. Тraditions. 

5. Special interst tours. 

6. Asking about travel. 

7. Making travel arrangements. 

8. At an airport. 

9. Changing your arrangements. 

10. On the telephone. 

11. Hiring a car. 

 

5.Форма контроля: 2 семестр - зачёт с оценкой, 4 семестр- экзамен. 

 

 

Б1. Б.06  Педагогика и психология 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.06 Педагогика 

и психология: 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию делового 



воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного 

отношения к социальным, этническим, 

конфессиональным и культурным 

различиям в коллективе.   

ОК-7 Способность к 

самоорганизации и 

самообразованию 

Знать: технологии, методы, 

организационные формы 

самоорганизации труда и 

самообразования; 

Уметь: владеть педагогическими и 

психологическими методами 

самоорганизации труда; 

самостоятельно разрабатывать планы 

своего интеллектуального развития, 

повышения культурного уровня и 

профессиональной компетенции; 

Владеть: практическими навыками 

самоорганизации труда и 

самообразования на основе полученных 

знаний с учетом конкретных 

ситуационных условий; 

навыками самостоятельного 

восприятия, обобщения информации, 

постановке цели и выбору средств её 

достижения 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

Учебная дисциплина Б1. Б.06 Психология и педагогика реализуется в базовой части, 

изучается в первом семестре на очной и заочной формах обучения. Компетенции, 

сформированные при изучении данной учебной дисциплины необходимы при изучении 

следующих учебных дисциплин ОПОП: Культурология, История и культура русского 

зарубежья, История религий, Русский язык как средство межкультурной коммуникации  

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Предмет, объект и методы психологии 

Тема 2. Психика и организм 

Тема 3. Психология личности 

Тема 4. Психологическая регуляция поведения и деятельности 

Тема 5. Предмет, объект и методы изучения педагогики 

Тема 6. Педагогическое взаимодействие 

Тема 7. Образование как социокультурный феномен и педагогический процесс 

Тема 8. Формы организации образовательной деятельности 



Тема 9. Управление образовательными системами 

 

5.Форма контроля: зачёт 

 

 

Б1. Б.07  Безопасность жизнедеятельности 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.07 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-9 Готовность пользоваться 

основными методами защиты 

производственного персонала 

и населения от возможных 

последствий аварий, 

катастроф, стихийных 

бедствий 

Знать:  

приемы первой помощи, методы 

защиты в условиях чрезвычайных 

ситуаций;  

Уметь: использовать приемы первой 

помощи, методы защиты в условиях 

чрезвычайных ситуаций; анализировать 

свою деятельность и применять методы 

эмоциональной и когнитивной 

регуляции. 

Владеть: приемами первой помощи, 

методами защиты в условиях 

чрезвычайных ситуаций; навыками 

рефлексии своей профессиональной 

деятельности и саморегуляции 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. Б.07 Безопасность жизнедеятельности реализуется в 

базовой части, изучается в седьмом семестре на очной форме обучения и в шестом и 

седьмом семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 
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3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

РАЗДЕЛ. 1.  Введение в безопасность 

Тема 1.1. Основы безопасности жизнедеятельности 



РАЗДЕЛ 2. Человек и среда обитания. Идентификация и воздействие на человека 

вредных и опасных факторов среды обитания 

Тема 2.1. Основы физиологии труда 

Тема 2.2. Негативные факторы среды обитания 

РАЗДЕЛ 3.  Защита человека и среды обитания от вредных и опасных факторов 

природного, антропогенного и техногенного происхождения 

Тема 3.1. Опасность ионизирующих излучений 

Тема 3.2. Защита от электромагнитных полей 

Тема 3.3. Обеспечение электробезопасности 

Тема 3.4. Безопасность труда при использовании персональных компьютеров 

РАЗДЕЛ 4. Обеспечение комфортных условий для жизни и деятельности человека 

Тема 4.1. Оздоровление воздушной среды производственных помещений 

Тема 4.2. Организация производственного освещения  

РАЗДЕЛ. 5.  Чрезвычайные ситуации и методы защиты в условиях их реализации  

Тема 5.1 Чрезвычайные ситуации мирного времени 

Тема 5.2 Чрезвычайные ситуации военного времени 

Тема 5.3 Устойчивость функционирования объектов экономики в чрезвычайных 

ситуациях 

Тема 5.4 Защита населения в чрезвычайных ситуациях 

Тема 5.5. Правовые, нормативно-технические и организационные основы обеспечения 

безопасности жизнедеятельности 

 

5.Форма контроля: зачёт 

 

 

Б1. Б.08  История зарубежного искусства 

  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.08 История 

зарубежного искусства: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: Историческую периодизацию, 

направления, художественные стили и 

особенности зарубежного искусства; 

тенденции развития зарубежного 

искусства  

Уметь: анализировать творчество 

ведущих мастеров зарубежного 

искусства, их основные произведения; 

Владеть: понятийным аппаратом 

дисциплины, современными подходами 

к анализу произведения искусства как 



специфической формы визуальной 

культуры. 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные течения зарубежного 

искусства 

Уметь: видеть специфику различных 

художественных стилей, применять 

теоретические знания и методы в 

научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе 

Владеть: навыками анализа 

взаимосвязи между различными 

художественными традициями и 

течениями в искусстве 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. Б.08 История зарубежного искусства относится к базовой 

части и изучается в 7 и 8 семестре на очной форме обучения и в 7, 8 и 9 на заочной форме 

обучения.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 
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3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 5 зачётных 

единиц, 180 часов 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Античное искусство 

Искусство эпохи средневековья  

Значение, периодизация и важнейшие особенности Возрождения 

Раннее Возрождение в Италии. Основные школы 

Высокое Возрождение в Италии 

Возрождение в Нидерландах 

1. Возрождение в Германии  

2. Важнейшие особенности развития европейского искусства XVII века 

3. Итальянское искусство 

4. Испанское искусство 

5. Голландское искусство 

6. Фламандское искусство.  

7. Искусство Франции XVII - начала XIX века 

8. Английское искусство XVII - начала XIX века 

9. Импрессионизм и постимпрессионизм как художественное явление. 

10. Основные направления искусства первой половины ХХ в. 

 

5.Форма контроля: экзамен  
 

Б1. Б.09  История русского искусства   

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 



 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.09 История 

русского искусства: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: Основные развития и 

особенности отечественного 

изобразительного искусства; 

тенденции развития русского искусства  

Уметь: анализировать творчество 

ведущих мастеров русского искусства, 

их основные произведения; 

Владеть: понятийным аппаратом 

дисциплины, современными подходами 

к анализу произведения искусства как 

специфической формы визуальной 

культуры. 

 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные течения русского 

искусства 

Уметь: видеть специфику различных 

художественных стилей, применять 

теоретические знания и методы в 

научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе 

Владеть: навыками анализа 

взаимосвязи между различными 

художественными традициями и 

течениями в искусстве 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Дисциплина Б1. Б.09 История русского искусства относится к базовой части 

учебного плана. Изучается в 7 и 8 семестрах на очной форме обучения и в 7, 8 и 9 семестрах 

на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 
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3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 4 зачётные 

единицы, 144 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Введение. Виды, формы, жанры и выразительные средства изобразительного 

искусства. 

2. Периодизация учебной дисциплины 

3. Искусство Киевской Руси. 

4. Искусство периода феодальной раздробленности 

5. Московская Художественная школа 

6. Искусство XVII века 

7. Развитие портретного жанра 



8. Барокко и классицизм – основные направления в архитектуре XVIII-нач. XIX в. 

9. Классицизм в живописи и скульптуре II половины XVIII-нач. XIX веков. 

10. Русская живопись от классицизма к романтизму. 

11. Творчество крупнейших русских художников второй четверти XIX века. 

12. Искусство 50-60-х гг. XIX века. 

13. Организация и деятельность «Товарищества передвижников». Основные жанры и 

крупнейшие представители 

14. Академическое искусство и его представители в живописи, скульптуре и архитектуре. 

15. Стилевое и жанровое многообразие искусства Серебряного века. Творчество 

крупнейших представителей. 

16. Художественные объединения начала ХХ века. 

17. Искусство послеоктябрьских десятилетий. (1917-1930-е годы) 

18. Искусство в годы Великой Отечественной Войны. 

19. Искусство второй половины 1940-х-1990-х годов. 

20. Заключение. Основные Тенденции развития искусства постсоветского периода. 

 

5.Форма контроля: экзамен  

 

Б1. Б.10  Старославянский язык 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.10 

Старославянский язык  

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: историю древней славянской 

книжности, создания славянских азбук; 

особенности старославянской графики 

и орфографии; основные особенности 

фонетической и грамматической 

системы старославянского языка; 

праславянские фонетические процессы; 

основные методы лингвистической 

реконструкции; основные памятники 

старославянского языка. 

Уметь: интерпретировать языковой 

факт, как результат исторических 

процессов; читать и переводить 

старославянские тексты; обнаруживать 

в тексте языковые факты для 

фонетического, лексического и 



грамматического анализа согласно 

учебной задаче; раскрывать механизмы 

языковых преобразований на основе 

результата и знания фонетических 

процессов; правильно квалифицировать 

фонетические и грамматические 

единицы в текстах старославянского 

языка. 

Владеть: навыками фонетического 

анализа текстов старославянского 

языка; навыками реконструкции 

праславянских форм; навыками 

диахронического лингвистического 

анализа фонетических и 

грамматических единиц; навыками 

устного прочтения памятника и выбора 

верного варианта прочтения. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.10 Старославянский язык реализуется в базовой части, 

изучается в первом и втором семестрах на очной и заочной формах обучения. Для освоения 

учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих 
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Русский язык. Дисциплина обеспечивает базу для освоения следующих дисциплин: 

История религий, Картина мира древнерусского книжника. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 3 зачётные 

единицы, 108 часов 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Введение. 

Раздел 2. Графика. 

Раздел 3. Фонетическая система старославянского языка 

Раздел 4. Морфология старославянского языка 

Раздел 5.  Синтаксис старославянского языка 

 

5.Форма контроля: зачёт с оценкой, контрольная работа 

 
Б1. Б.11 Русский язык  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.11 Русский 

язык:  

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 



индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-5 Способность к коммуникации 

в устной и письменной 

формах на русском и 

иностранном языках для 

решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать: формы существования русского 

Национального языка, характер 

организации текстовой информации 

различных типов и функциональных 

стилей русского литературного языка, 

специфику употребления норм в 

русском литературном языке и 

основные принципы эффективной 

коммуникации и аргументации. 

Уметь: воспринимать, обобщать и 

анализировать информацию, отбирать 

языковые средства в соответствии с 

целью и ситуацией общения, создавать 

аргументированные устные и 

письменные тексты.  

Владеть: способностью к 

коммуникации в устной и письменной 

формах на русском и иностранном 

языках для решения задач 

межличностного и межкультурного  

взаимодействия 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

    Учебная дисциплина Б1. Б.11 Русский язык реализуется в базовой части, изучается в 

первом и втором семестре. Изучение данной дисциплины базируется на знании 

общеобразовательной программы по следующим предметам: русский язык, литература. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 3 зачётные 

единицы, 108 часов 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Предмет и задачи курса. Язык и речь. Общие сведения из истории речевой культуры; 

понятие культуры речи. Русский национальный язык. Что такое язык. Язык и речь. 

Речевая деятельность. Язык как универсальная знаковая система; функции языка; 

русский литературный язык. Литературный язык и культура речи. Литературный язык – 

высшая форма национального языка и основа культуры речи.   

Понятие о культуре речи. Нормативный, коммуникативный и этикетный аспекты 

культуры речи. Речевой успех и коммуникативная неудача.  

Место русского языка среди других языков. 

Культура общения.  Язык в социальном аспекте. Языковая политика и современная 

языковая ситуация. Факторы, определяющие языковую политику.  

Язык и культура: элитарная, массовая, традиционная. Русская разговорная 

экспрессивная речь. Тенденции современной речевой моды и языковой вкус. 

Языковые реформы.  Функциональные стили. История реформ орфографии (Петра I, 

начала ХХ в., 1917 г., 1957 г., попытки реформы последних лет).  

Словари и речевая культура.  



Речевая культура: признаки, регламентация, образцы. Правильность как центральное 

понятие культуры речи. Языковая норма – критерий правильности речи. Природа норм 

литературного языка и их характеристики (устойчивость и подвижность, стабильность и 

вариативность). Типы норм.  

Историческая смена норм литературного языка. Устаревшие слова. Активный и 

пассивный словари. Историзмы и архаизмы. Старославянский и церковнославянский языки. 

Неологизмы. Язык как система. Языковые уровни.  

Понятие нормы. Динамика и вариантность нормы. Основные черты современной 

произносительной нормы.   

Орфографическая норма. Речевой этикет. Средства речевого этикета. Невербальные 

средства общения. 

Типы нормы. Орфоэпическая, орфографическая и акцентологическая норма. 

Особенности произношения в спонтанной речи.  

Типичные ошибки в произношении. Акцентологические нормы. Нормы ударения и 

речевой портрет говорящего. 

Лексическая норма. Синонимы. Паронимы. Точность, понятность, чистота речи, 

богатство и разнообразие словаря. 

Незнание значения слова как причина лексических ошибок и источник 

коммуникативных неудач. Лексическая сочетаемость слова и речевая культура. 

Ненормативная сочетаемость и речевая игра.  

Синонимы и речевая культура. Речевая недостаточность и речевая избыточность. 

Плеоназм. Сочетаемость. Тавтология и плеоназм как типичные речевые ошибки. 

Слова-эвфемизмы в современной речи. Омонимы, паронимы и ошибки, связанные с 

их употреблением 

Использование иноязычных слов. Мотивированное и немотивированное 

использование заимствований.  

Заимствование в профессиональной среде. Типичные ошибки, связанные с 

использованием фразеологизмов.  

Грамматическая норма. Понятие морфологической нормы. Вариативность форм 

числа, рода, падежа имен существительных. Трудности в определении рода неизменяемых 

существительных и аббревиатур.  

Склонение собственных имен и фамилий. Разница в значениях форм «адресы – 

адреса», «корпусы – корпуса» и т.п. Склонение числительных. Понятие синтаксической 

нормы. 

Функциональные стили: сферы и функции. Трудные случаи в системе синтаксических 

норм. Колебания и нормы в системе словосочетания. Предложно-падежное управление. 

Колебания и нормы в системе предложения.  

Согласование главных членов предложения. Употребление причастного и 

деепричастного оборота. Уместность речи. Понятие функционального стиля. 

Типология стилей: сферы и функции (официально-деловой, научный, 

публицистический, разговорно-обиходный). Язык художественной литературы. Рубежный 

контроль. 

Особенности научного стиля речи. Черты и жанры научного стиля речи. Письменная 

и устная научная речь. 

Языковые средства, используемые в научных текстах разных жанров (монография, 

диссертация, доклад, статья, рецензия, учебник, учебное пособие, лекция, аннотация). 



Обучение реферированию и аннотированию. Оформление библиографии и ссылок. 

Цитирование. 

Официально-деловой стиль речи. Особенности делового стиля. Жанры письменной и 

устной деловой речи. Подстили: дипломатический, законодательный, управленческий.  

Функционально-композиционная структура и языковые особенности отдельных видов 

официально-деловых текстов (заявление, доверенность, расписка, объяснительная записка, 

автобиография, резюме и т.д.). 

Прагматика. Правила и приемы построения устного публичного выступления. 

Средства речевого этикета.  

Средства прямого и косвенного речевого воздействия. Правила и приемы построения 

устного публичного выступления.  

Риторика. Оратория. Культура ораторской речи.  Риторика как наука об искусстве речи 

и способах речевого воздействия. Понятие об общей и профессиональной риторике. 

 

5.Форма контроля: контрольная работа, зачёт с оценкой  

 
Б1. Б.12  Зарубежная литература 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.12 Зарубежная 

литература:  

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: тексты классических 

произведений древней, новой и 

современной литературы. 

Уметь: анализировать тексты 

произведений зарубежной литературы в 

контексте мирового литературного и 

исторического процесса 

Владеть: навыками самостоятельного 

освоения художественных текстов 

разной эстетической направленности. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.12 Зарубежная литература  реализуется в базовой части, 

изучается в первом, втором, третьем, четвертом и пятом семестрах на очной и заочной 

формах обучения. Изучение данной дисциплины базируется на знании 

общеобразовательной программы средней школы по следующим дисциплинам: русский 

язык, литература. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 8 зачётных 

единиц, 288 часов 



4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Характерные черты античной литературы. И хронологические рамки курса. Основные 

периоды в развитии мифологии, ее значение для литературного процесса. Виды устного 

творчества. Долитературный период. Гомеровский эпос и его связь с исторической 

реальностью. 

2. Мифы о Троянской войне. Содержание, сюжет и композиция «Илиады». Образы героев 

и действия богов. 

3. Сказочно-приключенческий эпос – «Одиссея». Основные образы и содержание. Стиль 

гомеровских поэм и поэтическая техника эпоса. Гексаметр и гомеровский диалект. 

4. Поэтическая деятельность Гесиода. «Труды и дни» и «Теогония» - жанр наставлений и 

классификация мифологии. Дидактический эпос: новая функция поэзии. Консерватизм 

и новаторство Гесиода. 

5. Поэтическая деятельность Гесиода. «Труды и дни» и «Теогония» - жанр наставлений и 

классификация мифологии. Дидактический эпос: новая функция поэзии. Консерватизм 

и новаторство Гесиода. 

6. Виды античной лирики: декламационная (элегия и ямб) и песенная (сольная и хоровая). 

Связь с музыкой. Элегия, основные мотивы: Каллин и Тиртей (военнопатриотические), 

Мимнерм (любовные), Солон (гражданские), Феогнид (социально- дидактические). 

7. Темы поэзии Алкея и Сапфо, их мировоззрение и поэтические образы. Анакреонт и 

анакреонтика, ее мотивы в русской поэзии. Хоровая лирика, ее основные виды.  Темы 

хоровой лирики. Оды Пиндара и их общественное значение. Дифирамбы Бакхилида. 

8. Эпоха греко-персидских войн и расцвет греческих полисов. Происхождение и основные 

виды греческой драмы. Роль культа Диониса. Театр в жизни греческого общества. 

Драматургическая деятельность и театральные нововведения Эсхила. Трилогический 

принцип. Сущность трагического конфликта. Род и личность. Образы героев. 

9. «Век Перикла» и расцвет афинской демократии. Творчество Софокла. Проблемы чести 

и долга («Аякс»), противоречия личности и государства («Антигона»), судьбы и 

ответственности («Эдип-царь» и «Трахинянки»), возмездие («Электра») и интриги 

(«Филоктет»), величие страдания («Эдип в Колоне»). Роль хора. Трагическая ирония. 

Эволюция мировоззрения Софокла и отражение ее в творчестве. 

10. Еврипид – «Трагичнейший из поэтов», «философ на сцене». Кризис второй половины 

5 в. Мировоззрение Еврипида и идеи софистов. Новый тип драмы. Критика 

традиционной мифологии. Антивоенные трагедии («Медея», «Ипполит»), патетическая 

(«Ифигения в Авлиде»), драма интриги («Ион», «Елена»). Дегероизация и deus ex 

machina в трагедиях Еврипида. Изменение роли хора. Драматургия Еврипида и 

дальнейшее развитие жанров античной литературы. 

11. Философская проза. Роль идей софистов и Сократа в интеллектуальной жизни Афин. 

Жанр философского диалога в творчестве Платона. Образ Сократа в диалогах Платона 

(«Федр», «Пир»). 

12. «Поэтика» и «Риторика» Аристотеля – итог поэзии и прозы классического периода. 

Полемика с Платоном. Учение о трагедии, катарсис. Вопросы литературной критики у 

Аристотеля. 

13. Происхождение комедии, ее связь с фольклором. Аттическая комедия, основные 

периоды. Сюжеты и актуальность тематики в древней аттической комедии. Этапы 

творчества Аристофана. 



14. Тематика и гуманистическая направленность комедий Менандра («Брюзга», 

«Третейский суд»). Греческая комедия и театр Нового времени. 

15. Поэзия раннего эллинизма (4 -1 вв до н.э.) Каллимах: литературная полемика, поиск 

новых жанровых форм, «ученость». Гимны, их отношение к гомеровским. Аполлоний 

Родосский: традиции и новаторство. Эпический стиль и эллинистическое содержание. 

Поиск нового героя. Феокрит - создатель идиллий 

16. Жанровые разновидности греческого романа. Любовно- авантюрный сюжет.  Романы 

Ахилла Татия, Харитона, Гелиодора. Жанровая специфика буколического романа 

Лонга. Литературная судьба греческого романа. 

17. Творчество Лукиана – симптом кризиса античной культуры. Стиль и пародия. Переход 

от риторики к философии. Пародирование современных жанров и мировоззрение 

Лукиана 

18. Проза позднего эллинизма. Риторические трактаты (Деметрий, Псевдо-Лонгин, 

Дионисий). Греция под властью Рима. Синтез двух культур. Поздняя историография 

19. Ранняя римская литература (сер. 3-2 вв. до н.э.) и ее истоки.  Рост могущества Рима и 

подчинение Италии. Эпоха пунических войн. Этапы эллинизации. Первые римские 

поэты. Ливий Андроник, переводческая и литературная деятельность. Гней Невий: 

ориентация на греческие образцыи стремление к авторской оригинальности. 

20. Римский театр. Ателлана и ее маски. Комедия тогата (комедия римской тоги). Комедия 

паллиата (комедия греческого плаща). Ориентация на новоаттическую комедию. 

Театральная деятельность Плавта. Трансформация греческих сюжетов в жанре 

паллиаты. 

21. Римское общество и культура последнего века республики. Кризис традиционной 

идеологии, гражданские войны. Синтез греко-римской культуры.  Римский 

александринизм и деятельность неотериков. Биография и поэтическое наследие 

Катулла. Композиция сборника стихотворений Катулла – реализация художественных 

принципов эллинистической поэтики. Основные мотивы поэзии Катулла. 

22. Литература эпохи гражданских войн. Расцвет красноречия как формы публицистики 

как средства борьбы. Основные этапы жизни и литературное наследие Цицерона. 

23. Политическая и литературная деятельность Цезаря. Цезарь и теория стиля. «Записки о 

галльской войне» - жанр римской литературной мемуаристики. 

24. Биография и литературное наследие Саллюстия. Создание жанра исторической 

монографии. «Заговор Катилины» и «Югуртинская война» - картина нравственного 

состояния римского общества. 

25. Эволюция жанра римской любовной элегии в творчестве Проперция. Литературная 

программа и героини элегий Тибулла и Проперция. 

26. Вторая половина 1 в. до н.э. – начало 1 в н.э. – «золотой век» римской литературы. 

Эпоха принципата Августа. Периоды творчества Вергилия. Неотеризм и обращение к 

александрийской поэзии Феокрита на раннем этапе творчества. Герои эклог как 

воплощение идеала частной жизни. Мифологические мотивы, художественный стиль и 

политический элемент «Буколик» Вергилия. Дидактический эпос «Георгики». 

Источники поэмы и новаторство Вергилия. Мифология и природа «Георгик». 

27. Национальный римский эпос – «Энеида» Поэтика «Энеиды как памятника римского 

классицизма. Отражение конфликтов эпохи в поэме. Вергилий в истории европейского 

эпоса. 



28. Гораций: биография и этапы творчества. Эволюция политических взглядов. Лирика 

«Эподов» - мотивы, темы, отношение к современности. «Сатиры» - эволюция жанра, 

проблема метода и стиля. 

29. Тематика и композиция «Од». Лирика философского размышления и жизненная 

позиция автора. Метрическое разнообразие в «Одах» и отношение к греческой лирике. 

Гораций о поэтическом творчестве. Жанровое своеобразие «Посланий» («Писем»). 

Гораций как теоретик римского классицизма. Отношение к Горацию поэтов и критиков 

в России. 

30. Три периода творчества Овидия. Элегии Овидия – итог развития жанра римской 

любовной элегии. Темы и риторичность элегий. «Героини» - мотивы, отношение к 

мифологии, психологизм и риторическая декламация. 

31. Сюжет «Метаморфоз» Овидия как путь к созданию «нового стиля». «Скорбные элегии» 

и «Письма с Понта» - личный опыт и традиции жанра. Овидий и Пушкин. 

32. Жанровое многообразие литературного наследия Сенеки: 1) утешительные послания, 

философский диалог, моральные письма (проза); 2) эпиграммы, сатира, трагедия 

(поэзия). 

33. Проблемы авторства и времени создания «Сатирикона» Петрония. Сохранность текста. 

Содержание эпизодов. Пародия и ирония как выражение авторского скептицизма. 

34. Литературное наследие Тацита. Содержание и стиль произведений Тацита.  

Продолжение традиций «нового стиля» в жанре исторической прозы: «История» и 

«Анналы». Политические взгляды Тацита и отношение к предшествующей 

историографии. 

35. Апулей, его биография и литературное наследие. Роман «Метаморфозы», его 

отношение к греческой традиции. 

36. Упадок эпоса и возрождение малых жанров. Черты «нового стиля» в эпиграмме 

Марциала, основные приемы комизма. Темы эпиграмм и социальное положение автора. 

Жанровая специфика «Сатир» Ювенала 

 

5.Форма контроля: 2 контрольные работы, зачёт с оценкой, экзамен 

 

 

Б1. Б.13  Отечественная литература  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.13 

Отечественная литература:  

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: этапы и национальные 

особенности литературного процесса в 

России; понимать закономерности 

движения литературы, ее связь с 

русской и европейской гражданской 



историей, общественной мыслью и 

культурой данного периода; иметь 

четкие представления о 

художественных направлениях 

(романтизм, реализм); важнейшие 

особенности художественного мира 

каждого автора, содержание и 

художественные особенности 

произведений. 

Уметь: анализировать произведения 

разных жанров и разных авторов в 

единстве формы и содержания, с 

позиции историзма, характеризовать 

художественный мир писателя, 

своеобразие его мировоззрения, 

принадлежность к литературному 

направлению/течению; пользоваться 

научной и справочной литературой; 

Владеть: приёмами историко-

литературного анализа 

художественного текста. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.13 Отечественная литература реализуется в базовой части, 

изучается во втором, третьем, четвёртом, пятом семестрах на очной форме обучения и в 

первом, втором, третьем, четвёртом, пятом семестрах на заочной форме обучения. 

Изучение данной дисциплины базируется на знании общеобразовательной программы 

средней школы по следующим дисциплинам: Русский язык, Литература. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 7 зачётных 

единиц, 252 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Общая характеристика развития русской литературы 1/3 ХIХ века. Литературные 

общества и кружки. 

Предромантизм как переходное явление. Творчество К.Н. Батюшкова. 

В.А. Жуковский. Творческая эволюция. Эстетическая программа романтизма. 

Поэтика жанра баллады в творчестве В.А. Жуковского. Особенности лирики. 

Литературная деятельность декабристов. Гражданственный романтизм Рылеева. 

Думы и их идейно-художественное своеобразие. 

Своеобразие жанра басни в творчестве И.А. Крылова. Новаторство, проблематика и 

тематика басен. 

Тема «маленького человека» в творчестве А.С. Пушкина. «Маленькие трагедии» А.С. 

Пушкина. Характер драматического конфликта, проблематика, сюжеты.  

Особенности постановки и художественное решение темы народа в повестях А.С. 

Пушкина «Дубровский» и «Капитанская дочке». Образ Пугачева как предводителя 

восстания и как человека.  

Творческий путь А.С. Грибоедова. «Горе от ума» как крупнейшее произведение 

реализма, связь с классицизмом. 

«Горе от ума» А.С. Грибоедова. Сюжет и композиция, система образов комедии. 



Образ Чацкого в пьесе А.С. Грибоедова «Горе от ума». Статья И.А. Гончарова 

«Мильон терзаний». 

Фамусов как представитель московского дворянства в пьесе А.С. Грибоедова «Горе от 

ума». 

Образы Молчалина и Скалозуба в комедии А.С. Грибоедова «Горе от ума». 

Развитие русской романтической повести. Творчество А.А. Бестужева-Марлинского и 

В.Ф. Одоевского (анализ 1-2-х произведений по выбору). 

Развитие русского исторического романа. Творчество М.Н. Загоскина, И.И. 

Лажечникова. 

А.С. Пушкин как поэт-художник, особенности его дарования. 

Гражданские стихотворения А.С. Пушкина, тема свободы в его лирике. 

Любовь и дружба в лирике А.С. Пушкина. 

Образ поэта в лирике А.С. Пушкина. 

Творческая эволюция А.С.Пушкина. 

Мировое значение произведений А.С. Пушкина. 

М.Ю. Лермонтов. Основные мотивы и идейно-художественные особенности его 

лирики. Критика нравственных пороков светского общества в лирике М.Ю. Лермонтова. 

Поиски смысла жизни и гармонии в лирике М.Ю. Лермонтова. Образ лирического героя. 

Драма М.Ю. Лермонтова «Маскарад». Проблематика и тематика. Образ Арбенина. 

Поэма М.Ю. Лермонтова «Песня про… купца Калашникова». Жанровые особенности 

поэмы. Исторический колорит поэмы. Образ Ивана Грозного.  

Художественное воплощение философских исканий в поэме М.Ю. Лермонтова 

«Демон»: проблема познания и разочарования, отрицания жизни. 

Роман М.Ю. Лермонтова «Герой нашего времени» как социально-психологический и 

философский роман. Проблематика и стиль. 

Духовная эволюция Н.В. Гоголя. Особенности Гоголя-художника. Изображение 

народной жизни в «Вечерах на хуторе близ Диканьки». Особенности юмора. 

Сборник «Миргород» как новый этап творческой эволюции Н.В. Гоголя. 

«Старосветские помещики». «Тарас Бульба» Н.В. Гоголя. Проблема жанрового 

определения. Особенности исторического повествования. 

Образ героической личности в повести «Тарас Бульба» Н.В. Гоголя. Нравственно-

религиозная проблематика. Андрий и Остап в повести Н.В. Гоголя «Тарас Бульба». 

Мир обывателей в «Повести о том, как поссорились Иван Иванович с Иваном 

Никифоровичем» Н.В. Гоголя. Тема искусства в петербургских повестях Н.В. Гоголя. 

Критика цивилизованного мира в повестях Н.В. Гоголя «Невский проспект», «Записки 

сумасшедшего», «Нос». Повесть Н.В. Гоголя «Шинель». Нравственно-философское и 

религиозное содержание образа Башмачкина. 

Творческая история поэмы Н.В. Гоголя «Мертвые души». Замысел и его 

художественное воплощение. Сюжет и композиция поэмы Н.В. Гоголя «Мертвые души». 

Особенности жанра. Лирические отступления в художественной структуре поэмы. 

Система образов в поэме Н.В. Гоголя «Мертвые души», способы их типизации. 

Христианская позиция писателя. Идейно-художественное значение образа Чичикова в 

поэме Н.В. Гоголя «Мертвые души». 

Духовная проза Н.В. Гоголя. «Выбранные места из переписки с друзьями». 

Нравственно-философское и религиозное содержание произведения. 

Творчество В.А.Жуковского 



Новаторство И.А.Крылова-баснописца  

Комедия А.С.Грибоедова «Горе от ума» 

 

5.Форма контроля: 2 контрольные работы, зачёт с оценкой, экзамен  

 

Б1. Б.14   Картина мира древнерусского книжника  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. Б.14 Картина мира древнерусского книжника:  

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: основные категории русской 

средневековой культуры; этапы 

развития мировоззрения в Древней 

Руси; сформировавшуюся в X – XVI вв. 

«картину мира» книжного человека 

Уметь: анализировать древнерусские 

тексты и выявлять константы и 

формирующиеся категории русской 

средневековой культуры. 

Владеть: основами работы с 

древнерусскими текстами и научной 

литературой, восприятием 

философских категорий, анализом 

исторических событий и явлений. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.14 Картина мира древнерусского книжника реализуется в 

базовой части, изучается во втором семестре на очной форме обучения и во втором и 

третьем семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: Старославянский язык 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. «Мир». Специфика древнерусского мировоззрения. Проблемы 

периодизации.  

Раздел 2. «Человек». 

Раздел 3. «Бытие».  

 

5.Форма контроля: зачёт  

 

 



Б1. Б.15  Русский фольклор и его рецепция в искусстве 

   

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.15 Русский 

фольклор и его рецепция в искусстве: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: основные термины и жанры 

русского фольклора, характерные черты 

русского народного творчества. 

Уметь: прослеживать причинно-

следственные связи между русским 

фольклором и профессиональным 

искусством, самостоятельно находить 

искусствоведческую и 

этнографическую информацию и 

анализировать ее. 

Владеть: основами работы с 

искусствоведческими и 

этнографическими источниками и 

литературой, анализом культурно-

исторических событий и явлений. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. Б.15 Русский фольклор и его рецепция в искусстве 

реализуется в базовой части, изучается в четвёртом и пятом семестре на очной форме 

обучения и в четвёртом, пятом и шестом семестре на заочной форме обучения. Для 

освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: Старославянский язык, Картина мира русского 

книжника. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 3 зачётные 

единицы, 108 часов 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Исторический путь изучения, освоения и использования фольклорных 

источников в профессиональном композиторском творчестве и культурном процессе. 

Раздел 2. Претворение фольклорных источников в творчестве русских музыкантов, 

художников, поэтов и писателей. 

Раздел 3. Русская культура в концертной и выставочной практике 

Раздел 4. Рецепции русской культуры в одежде. 

Раздел 5. Рецепции фольклора в современном социокультурном пространстве. 

 

5.Форма контроля: зачёт  
 



Б1. Б.16  Культурология 

  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.16 

Культурология: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: основные черты отдельных 

явлений культуры; видеть их 

отличительные особенности в 

сравнении с другими культурно-

историческими эпохами, распознавать и 

соотносить эти явления характерным 

для соответствующего периода 

культурным контекстом в истории XX - 

XXI веков 

Уметь: ориентироваться в современных 

методологических подходах изучения и 

интерпретации явлений современной 

культуры. 

Владеть: понятийным аппаратом 

дисциплины 

 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию делового 

общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного 

отношения к социальным, этническим, 

конфессиональным и культурным 

различиям в коллективе.   

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

    Учебная дисциплина Б1. Б.16 Культурология реализуется в базовой части, изучается в 

седьмом семестре на очной форме обучения и в седьмом и восьмом семестре на заочной 

форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История русской 

философии, История мировой философии, История зарубежного искусства, История 

русского искусства, картина мира древнерусского книжника. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 



4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Понятие о культуре. Социально-исторические и теоретические предпосылки 

культурологии. Основные понятия культурологи. Предмет и задачи культурологии. 

Место культурологии в профессиональном образовании 

2. Антропогенез и начало культуры 

3. Морфология культуры. Функции культуры 

4. Культура как мир знаков и значений 

5. Мир человека как культура 

6. Понятие типа культуры и типология культуры. Идеи о культуре в эпоху Просвещения. 

7. Типологические модели культуры ХIХ – начала ХХ столетий. Типологические модели 

культуры ХХ столетия 

8. Культура как процесс. Культура и цивилизация 

9. Мораль и право, как культурные регулятивы 

10. Искусство как феномен культуры 

11. Политика и политическая культура 

12. Экономика и экономическая культура 

13. Религия и наука в контексте культуры 

14. Техника как социокультурное явление. Экология культуры 

15. Актуальные проблемы современной культуры 

 

5.Форма контроля: зачёт с оценкой  

 

Б1. Б.17  История и культура русского зарубежья  

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.17 История и 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: основные термины, этапы, 

характерные закономерности 

возникновения, формирования и 

развития историко-культурного 

феномена русского зарубежья, начиная 

с его «первой волны» и до наших дней. 

Уметь: анализировать причины 

возникновения русского зарубежья, 

находить причинно-следственные связи 

между событиями и процессами в 

российской и всеобщей истории; 

самостоятельно искать, находить и 

оперировать исторической 

информацией, оценивать ее 



достоверность и подвергать 

критическому анализу. 

Владеть: методикой исследования 

исторического источника, навыками 

профессиональной работы с научной 

литературой, анализом исторических 

процессов в их многообразии и развитии. 

 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию делового 

общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного 

отношения к социальным, этническим, 

конфессиональным и культурным 

различиям в коллективе.   

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.17 История и культура русского зарубежья реализуется в 

базовой части, изучается в пятом семестре на очной форме обучения и в 5 и 6 семестрах на 

заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История русской 

философии, История мировой философии, История зарубежного искусства, История 

русского искусства, Картина мира древнерусского книжника. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. История эмиграции из России до 1917 г. 

Тема 2. «Первая волна» русской эмиграции в ХХ в. 

Тема 3. Русские эмигранты в странах Европы. 

Тема 4. Общины русских эмигрантов в Манчжурии, Китае и Австралии. 

Тема 5. Русские эмигранты в Северной и Южной Америках. 

Тема 6. Русская армия в изгнании. РОВС. 

Тема 7. Политические движения в русской эмиграции «первой волны». 

Тема 8. Формирование новых политических идеологий и философских систем в русской 

эмиграции. 

Тема 9. Литература «первой волны» русской эмиграции. 

Тема 10. Развитие науки и искусства в эмигрантской среде «первой волны». 

Тема 11. Вторая мировая война и участие в ней российских эмигрантов. 

Тема 12. «Вторая волна» русской эмиграции. 

Тема 13. «Третья волна» русской эмиграции. 

Тема 14. Эмиграционные процессы на современном этапе истории России. «Ближнее» и 

«дальнее» зарубежье. 

 

5.Форма контроля: зачёт  

 

 



Б1. Б.18  Эстетика  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.18 Эстетика: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать: специфику эстетического 

способа познания и освоения мира, 

логику и основные этапы развития 

эстетической мысли;  основные 

подходы и методы анализа эстетической 

сферы вообще и искусства в частности, 

сложившиеся в истории эстетической 

мысли;  современные эстетической 

концепции и иметь целостное 

представление об истории эстетической 

мысли;  основные виды искусств, иметь 

представление о структуре мира 

искусства и понимать роль искусства в 

человеческой жизнедеятельности;   
Уметь: охарактеризовать объект и 

предмет эстетики, показать роль 

эстетических ценностей в творческой 

самореализации человека и 

повседневной его жизни;  пользоваться 

категориями, понятиями, методами 

современной эстетической науки, 

аргументировано и логично, обсуждать 

проблемы современного эстетического 

знания;  анализировать эстетическую 

проблематику современного общества и 

применять полученные знания в 

практической деятельности   
Владеть: категориально-понятийным 

аппаратом эстетики;  навыками работы с 

оригинальными эстетическими текстами, 

интерпретации их содержания и 

проблематики в соответствии с 

историческим и теоретическим 

контекстом; навыками анализа 

произведений искусства. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

    Учебная дисциплина Б1. Б.18 Эстетика реализуется в базовой части, изучается в седьмом 

семестре на очной форме обучения и в 7 и 8 семестре на заочной форме обучения. Для 



освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: История русской философии, История мировой 

философии , История зарубежного искусства, История русского искусства, Картина мира 

древнерусского книжника. 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Предмет эстетики. Культурный статус эстетики. 

Тема 2.  Художественно-эстетический мир Античности. 

Тема 3. Художественно-эстетический мир христианского средневековья. 

Тема 4. Эстетика и художественная практика эпохи Возрождения. 

Тема 5. Новоевропейская эстетика и художественная практика XVII-XVIII веков 

Тема 6. Основы классической эстетики 

Тема 7. Неклассическая эстетика второй половины XIX - XX века. 

Тема 8. Базовые эстетические категории. Эстетическое как метакатегория. 

Тема 9. Эстетическое сознание и эстетическая деятельность. 

Тема 10. Искусство в универсуме культуры. 

Тема 11. Морфология мира искусства. 

Тема 12. Основные понятия и принципы искусства. Художественный образ. 

Тема 13. Художественное творчество. 

Тема 14. Искусство как форма художественно-эстетической коммуникации. 

Тема 15. Искусство в современном мире. Феноменология искусства XX века. 

 

5.Форма контроля: зачёт с оценкой 
 

Б1. Б.19 Логика и теория аргументации  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.19 Логика и 

теория аргументации: 

 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

Знать:  
основные категории и законы логики;  

 основные понятия, используемые в 

логике; 

основные источники по теории логики; 

логические методы. 

уметь: 

применять навыки правильного 

мышления для анализа общих и 

профессиональных проблем и задач; 

логически связно аргументировать 

мысль; 



классифицировать информацию по 

определенным логическим категориям, 

сравнивать и обобщать полученные 

результаты исследования; 

владеть: 

культурой мышления и способности к 

самостоятельным суждениям; 

логического анализа и обобщения; 

составления логически законченных 

умозаключений. 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать:  

основные проблемы логики;  

основные направления логики и 

различия логических подходов; 

основные способы практического 

применения логики. 

уметь: 

логически анализировать 

мировоззренческие проблемы; 

 рассматривать конкретные проблемы в 

контексте логики; 

сравнивать различные концепции с 

точки зрения логики. 

владеть: 

навыками аргументации личной точки 

зрения; 

логическими приемами при устном 

выступлении; 

 навыками логики и аргументации в 

обосновании различных проблем. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.19Логика и теория аргументации реализуется в базовой части, 

изучается в седьмом семестре на очной форме обучения и в 7 и 8 семестре на заочной форме 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История русской философии, История 

мировой философии . 

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Логика как наука: предмет и значение. 

Тема 2. Логика и язык. 

Тема 3. Законы логики. 

Тема 4. Понятие. Суждение. 

Тема 5. Умозаключение. Дедуктивные умозаключения. Силлогистика. 

Тема 6. Индуктивные умозаключения. Аналогия. 

Тема 7. Неклассическая логика. 

Тема 8. Логические основы теории аргументации. 

Тема 9. Виды аргументации.   



 

5.Форма контроля: зачёт  

 

Б1. Б.20  История религий 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.20 История 

религий: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-2 Способность анализировать 

основные этапы и 

закономерности 

исторического развития 

общества для формирования 

гражданской позиции 

Знать: 

исторические этапы формирования и 

эволюцию родоплеменных, 

национальных и мировых религий, 

содержание и формы религиозных 

представлений, деятельности, культа, 

институтов;  

ключевые понятия, логику развития 

мировых религий 

Уметь:  

аргументировано и логично, с опорой на 

категориальный аппарат 

культурологии, излагать знания в 

области истории религии и 

религиоведения 

Владеть: 
понятийным аппаратом дисциплины 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: 

структуру религиоведческого знания и 

основные элементы религии; 

специфику решения основных 

мировоззренческих вопросов 

различными религиями в историко-

культурном контексте и современных 

условиях 

Уметь: 

применять имеющиеся знания по 

истории религий в различный 

культурный контекст 

Владеть:  

- навыками учебной, научно-

исследовательской и просветительской 

работы, связанной с религиоведческой 

проблематикой в контексте 

межпредметных связей и 

межкультурных коммуникаций 



 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

    Учебная дисциплина Б1. Б.20 История религий реализуется в базовой части, изучается в 

седьмом семестре на очной форме обучения и в 7 и 8 семестрах н заочной форме обучения. 

Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: История мировых цивилизаций, История 

зарубежных стран, История России.  

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Общие представления о религии. Структурные элементы религии  

2. Анализ основных подходов к изучению религии Религия как духовное явление и 

социальный институт.  

3. Элементарные формы религиозной жизни 

4. Национальные религии Востока. Буддизм 

5. Ислам 

6. Христианство 

7. Католичество 

8. Протестантизм 

9. Православие в России 

10. Современная религиозная ситуация в России и мире 

 

5.Форма контроля: зачёт  

 

 
Б1. Б.21  Основы научных исследований 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.21 Основы 

Код компетенции Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные методы 

научного исследования. 

Уметь: применять 

современные теоретические 

знания и методы в научно-

исследовательской и 

деятельности, и 

практической работе 

Владеть: навыками 

критического подхода к 



анализу информации 

ПК-1 Способность 

применять научные 

методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: основные 

современные научные 

методы исследования. 

Уметь: 

применять современные 

научные методы при 

исследовании основных 

объектов деятельности в 

области документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела.  

Владеть: навыками 

использования  научных 

методов при исследовании 

объектов  профессиональной 

деятельности. 

ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической 

деятельности и 

способностью 

применять их в 

профессиональной 

сфере 

Знать: совокупность 

процессов по 

преобразованию исходных 

документов путем их 

анализа и синтеза; 

Уметь: технологический 

цикл аналитико-

синтетической обработки 

документов с применением 

информационно-поисковых 

языков, обработать 

любой управленческий 

документ как объект 

аналитико-синтетической 

переработки (АСП). 

Владеть: навыком оценки, 

сопоставления, обобщения и 

представления информации 

в виде, соответствующем 

запросу. 

 



ПК-4 Способность 

самостоятельно 

работать с различными 

источниками 

информации 

Знать: основные 

методологические подходы 

в научно-исследовательской 

деятельности. 

особые идентификационные 

и поисковые признаки, 

документа, а также те, 

которые специально 

формируются в результате 

его обработки.  

Уметь: применять 

знания в   организации 

систем документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в системах 

ДОУ; 

 Владеть: владеть методами 

сбора, анализа и синтеза 

источников информации на 

любом материальном 

носителе с зафиксированной 

на нем информацией в виде 

текста, звукозаписи 

(фонограммы), 

изображениями или их 

сочетаниями. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

    Учебная дисциплина Б1. Б.21 Основы научных исследований реализуется в базовой 

части, изучается в седьмом семестре. Для освоения учебной дисциплины необходимы 

компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История 

мировых цивилизаций, История зарубежных стран, История России.  

 

3.Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачётные 

единицы, 72 часа 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Научное исследование и его специфика 

Тема 2. Методы научного исследования и их специфика 

Тема 3. Понятие и его роль в научном исследовании 

Тема 4. Проблема научного исследования и логика ее разрешения 

Тема 5. Аргументация и доказательство в научном исследовании 

5.Форма контроля: экзамен 

 

Б1. Б.22 Информатизация культурного и природного наследия 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 



 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.22 

Информатизация культурного и природного наследия: 

 

Код компетенции Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-11  Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: 

структуру религиоведческого знания и 

основные элементы религии; 

специфику решения основных 

мировоззренческих вопросов 

различными религиями в историко-

культурном контексте и современных 

условиях 

Уметь: 

применять имеющиеся знания по 

истории религий в различный 

культурный контекст 

Владеть:  

навыками учебной, научно-

исследовательской и просветительской 

работы, связанной с религиоведческой 

проблематикой в контексте 

межпредметных связей и 

межкультурных коммуникаций 

ОПК-4 Владение навыками 

использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: базы данных и составлении 

библиографических и архивных 

обзоров. 

Уметь: 
дать оценку выбранной конкретной 

информационной технологии в решении 

поставленной задачи; 

анализировать и использовать те или 

иные баз данных для решения 

конкретных прикладных задач. 

Владеть: современными научные 

методами в постановке и решении задач 

использования компьютерной техники 

и информационных технологий в целях 

поиска информационных источников в 

базах данных; владеть навыками 

составления библиографических и 

архивных обзоров 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

 Учебная дисциплина Б1. Б.22 Информатизация культурного и природного наследия 

относится к базовой части учебного плана ОПОП ВО  

Дисциплина изучается с первого по шестой семестр на очной и заочной формах 

обучения. 



Взаимосвязь дисциплины с другими дисциплинами ОПОП способствует углубленной 

подготовке студентов к решению специальных практических профессиональных задач и 

формированию необходимых компетенций.  

Освоение данной учебной дисциплины формирует компетенции необходимые для 

изучения таких дисциплин как Информационная эвристика, Архивоведение. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 10 зачетные единицы, 360 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Понятие культурного наследия. Экскурс в философию истории наследия. Культурное 

наследие как пропаганда.  

2. Понятие памятника. Памятник – как передача исторической памяти.  

3. Типы и виды памятников.  

4. Типы архитектурных строений.  

5. Исторические поселения 

6. Археологическое наследие. Почему большинство ОКН являются памятниками 

археологии, в чем их ценность.  

7. Понятие культурного ландшафта.  

8. Памятники монументального зодчества. Малые архитектурные формы. Некрополи.  

9. Оборонное зодчество. Инженерные сооружения.  

10. Понятие исторической географии.  

11. ЮНЕСКО – роль организации в сохранении объектов природного и культурного 

наследия. 

12. Культурные объекты ЮНЕСКО в России.  

13. Природные объекты ЮНЕСКО в России.  

14. Понятия культурного, сельского и городского ландшафтов.  

15. Городская застройка до ХХ века.  

16. Городская застройка ХХ века и позже.  

17. Усадьбы.  

18. Реабилитация сельского и городского ландшафта.  

19. Архитектура Древнего мира: Вавилон, Египет, Греция, Рим. Основные термины.  

20. Средневековая архитектура: готика, романский стиль, византийская архитектура.  

21. Русское деревянное зодчество.  

22. Русская архитектура доимперского периода: монастыри, храмовое зодчество, палаты.  

23. Барокко и рококо: европейское и русское барокко, региональная специфика: 

«нарышкинское», «вятское» барокко и рококо.  

24. Классицизм: русский классицизм, палладианский стиль, ампир, «типовые» проекты в 

гражданской архитектуре.  

25. Эпоха эклектики и модерна: русский стиль, неовизантийский стиль, неоклассицизм, 

модерн, мавританский стиль.  

26. Архитектура ХХ века: авангард, конструктивизм, ар-деко, модернизм, сталинский 

ампир, неоклассицизм.  

27. Промышленная архитектура, инженерные сооружения 

28. Охрана культурного наследия до середины 19 века.  

29. Охрана культурного наследия 19 век – начало 20.  

30. Охрана культурного наследия в СССР 

31. Охрана культурного наследия в России 



32. Понятие научной реставрации.  

33. Краеведческие организации.  

34. Общественные организации в сфере охраны культурного наследия 

35. Нормативно-правовая база в сфере охраны культурного наследия.  

36. Государственная охрана объектов культурного наследия.  

37. Понятие объекта культурного наследия  

38. Портал народного мониторинга «Руин.нет.ру». Основы нормативно-правовой базы 

работы с порталом. Реестр ОКН. 

39. Основы составления библиографии по ОКН. Понятие историко-культурного 

исследования 

40. Основы подбора архивных материалов по ОКН. 

41. Музеи. Музеи-заповедники. Музеи под открытым небом.  

42. Понятие особо охраняемой природной территории.  

43. История охраны памятников в городе Москве 

44. Малые исторические города.  

45. История охраны памятников в городе Санкт-Петербурге 

46. Управление объектами культурного наследия 

47. Приспособление и сохранение ОКН 

48. Экономика сохранения объектов культурного и природного наследия 

49. Разбор примеров успешного сохранения и приспособления ОКН.   

50. Добровольческие инициативы как пример механизма по сохранению ОКН 

51. Примеры проблем в управлении ОКН  

52. Историко-культурный маршрут как пример ОКН 

53. Проблематика охраны ООПТ и сохранения объектов культурного наследия на 

территории ООПТ.  

54. Геокультурное  брендирование на основе ОКН. 

 

Форма контроля: зачет, зачет с оценкой, экзамен 

 

 
Б1. Б.23 Экономика  

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. Б.23 Экономика: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-3 Способность использовать 

основы экономических знаний 

в различных сферах 

деятельности 

Знать: что представляет собой экономика как 

хозяйственная деятельность и как наука; 

что является источником развития хозяйства; 

экономические методы исследования; 

Уметь: определять причины возникновения 

экономических явлений и возможные тенденции 

их развития; 

использовать современную теоретическую и 



методологическую базу экономических знаний в 

своей практической деятельности; 

Владеть: основами методологии экономического 

исследования 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО:  

 

Учебная дисциплина Б1. Б.23 Экономика к базовой части, изучается в пятом 

семестре на очной форме обучения и в пятом, шестом и седьмом на заочной форме 

обучения. Изучение дисциплины Б1. Б.23 Экономика тесно связана с последующей 

изучаемой дисциплиной: Статистика  

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 4 зачетные единицы, 144 академических 

часов 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Предмет и содержание дисциплины «Экономика». Исходные принципы и 

категории экономической теории 

2. Субъекты экономической системы. Отношения собственности 

3. Теоретические экономические учения. Основные школы и концепции развития 

экономической теории 

4. Экономические ресурсы и их ограниченность. Компромисс общества между 

равенством и эффективностью. Закон возрастания вмененных издержек 

5. Рыночная система хозяйствования 

6. Спрос, предложение, равновесная цена. Эластичность спроса и предложения 

7. Конкуренция, риски и неопределенность внешней среды организации 

8. Теория рационального поведения потребителя и производителя 

9. Издержки производственно - хозяйственной деятельности фирмы и прибыль 

10. Понятие цены, ее функции. Система цен. Ценообразование. 

11. Рынок факторов производства 

12. Основы макроэкономики. Макроэкономические показатели 

13. Деньги и инфляция. Мировая валютная система 

14. Государственный бюджет. Его структура и источники формирования 

15. Экономический рост и экономические кризисы 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

 

 

ВАРИАТИВНАЯ ЧАСТЬ 

 

Б1. В.01  Государственные, муниципальные и ведомственные архивы. 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 



 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.01 

Государственные, муниципальные и ведомственные архивы: 

 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-13 Способность вести научно-

методическую работу в 

государственных, 

муниципальных архивах и

архивах организаций 

Знать: Основные теоретические и практические 

подходы в области функционирования и 

применения информационных технологий для 

решения функциональных задач управления 

Уметь: критически анализировать и излагать 

информацию, осуществлять поиск 

информационных источников используя 

информационные базы данных; составлять 

библиографические и архивные обзоры. 

Владеть: методами архивоведения во всех 

процессах работы с архивными документами, в 

разработке учетно-справочного и научно-

справочного аппарата, в составлении отчетов по 

научно-исследовательской и методической 

работе. 

ПК-39 Знание принципов организации 

различных типов и видов 

архивов 

Знать: конкретно-исторические особенности, 

процесс создания, оформления, эволюции и 

современное состояние отечественной системы 

государственного хранения архивных 

документов, правовые и организационные 

основы, принципы деятельности различных 

типов и видов архивов. 

Уметь: оценивать процессы и явления, 

характерные для временного, депозитарного и 

постоянного хранения документов архивного 

фонда РФ. 

Владеть: навыком применения на практике 

знание основных технологических процессов, 

организующих работу архива: комплектование 

архивов различных типов и видов, отбор дел на 

постоянное хранение или уничтожение, 

организацию хранения документов, создание 

справочного аппарата, использование документов 

в научных, культурных, практических и 

политических целях.                       



ПК-41 Знание принципов организации 

и функционирования 

архивного аутсорсинга 

Знать: теоретические основы аутсорсинга, 

основные термины и определения, формы, виды и 

сферы применения, российский рынок 

аутсорсинга. 

Уметь: составить стратегическое обоснование 

процесса аутсорсинга, составить план и 

структуру, выбрать поставщика услуг 

аутсорсинга 

Владеть: методикой подготовки аутсорсинг-

проекта как части комплексной программы 

повышения эффективности и 

конкурентоспособности организации на основе 

современных концепций менеджмента.   

ПК-42 Владение логистическими 

основами организации 

хранения документов 

Знать: основные понятия логистики, общие 

основы движения потоков (в том числе 

документопотоков) и методы управления ими, 

источники комплектования государственных и 

ведомственных архивов, сроки хранения 

документов в учреждениях, порядок 

взаимодействия между учреждениями, 

предприятиями, организациями и 

государственными архивами, порядок 

перемещения документов. 

Уметь: организовать прием документов в 

государственный или местный архив, проведение 

экспертизы ценности документов 

Владеть: методами выполнения требований при 

передаче документов из архивов учреждений на 

государственное хранении 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

                     Учебная дисциплина Б1. В.01 Государственные, муниципальные, 

ведомственные архивы    реализуется в вариативной части, изучается в пятом семестре 

на очной форме обучения и в шестом и седьмом семестрах на заочной форме обучения. 

Освоение учебной дисциплины необходимо для формирования компетенций 

последующих учебных дисциплин ОПОП: Архивы политических партий и общественных 

организаций. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4.Содержание учебной дисциплины:  

 

Тема 1. Предмет и задачи дисциплины. Архивный фонд Российской Федерации. 

Тема 2. Становление и развития ведомственного хранения документов 

Тема 3. Государственные архивы федерального значения. 

Тема 4. Муниципальные архивы на современном этапе. 

Тема 5. Архивы Москвы и Московской области. 



 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

Б1. В.02  Обеспечение сохранности, реставрации и консервации архивных 

документов, музейных предметов и предметов музейного значения  

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.02 

Обеспечение сохранности, реставрации и консервации архивных документов, музейных 

предметов и предметов музейного значения: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-40 Знание требований к 

организации обеспечения 

сохранности документов в 

архивах 

Знать: основные понятия в области сохранения 

фондов архивов, государственную политику 

сохранения фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов. 

Уметь: создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов в 

архиве и при организации выставочной 

деятельности 

Владеть: методами, обеспечивающими 

сохранность материальной основы документов, 

методами социальной и технической защиты, 

основами консервации и реставрации 

документов. 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.02 Обеспечение сохранности, реставрации и 

консервации архивных документов, музейных предметов и предметов музейного значения 

реализуется в вариативной части, изучается в седьмом и восьмом семестрах на очной форме 

обучения, в 5 семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: Фондовая и научно-исследовательская работа музеев. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 4 зачетные единицы, 144 академических 

часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Обеспечение сохранности архивных документов, музейных предметов и 

предметов музейного значения 



Раздел 2. Реставрация архивных документов, музейных предметов и предметов музейного 

значения 

Раздел 3. Консервация архивных документов, музейных предметов и предметов музейного 

значения 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

 

Б1. В.03  Организация и технологии ДОУ   

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. В.03 Организация и технологии ДОУ: 

 

Код 

компете

нции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-7 Способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного 

опыта управления 

документами и 

организации их 

хранения 

Знать историю и современное состояние 

зарубежного опыта управления документами и 

организации их хранения. 

Уметь использовать знания по истории и оценке 

современного состояния зарубежного опыта 

управления и организации их хранения в 

профессиональной деятельности. 

Владеть  

навыком технологиями организации 

документационного обеспечения управления и 

хранения документов с использованием 

выявленного исторического опыта и современных 

реалий. 

 

ПК-10 Владение принципами 

и методами создания 

справочно-

информационных 

средств к документам 

Знать: принципы и методы создания справочно-

информационных средств к массивам различных 

видов документов, с целью максимально упростить 

и облегчить процесс их поиска. 

Уметь: ориентироваться в типах справочно-

поисковых систем, как традиционных, так и 

электронных.  

 Владеть: навыками составления 

библиографического описания документов, их 

индексирования, методами их систематизации с 

помощью различных классификационных 

информационно-поисковых языков (ИПЯ). 

 

ПК-29 Способность создавать 

и вести системы 

документационного 

обеспечения 

Знать:  

 базовые требования, предъявляемые к отраслевым 

информационным системам;  



управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

организации на базе 

новейших технологий 

классификацию информационно- 

коммуникационных технологий, применяемых в 

ДОУ и архивном деле на современном этапе, 

направления, цели и задачи их применения;  

Уметь:  

Ориентироваться в современных отечественных 

автоматизированных системах документационного 

обеспечения управления;  

определять возможности решения типовых задач 

делопроизводства в среде корпоративной ИС, 

технологии коммуникаций, поддерживаемых в 

корпоративных информационных системах.  

осуществлять выбор специальных программных 

средств документационного обеспечения 

управления;  

Владеть:  
навыками организации работы пользователей 

информационной системой;  

оценки результатов внедрения информационных 

технологий в ДОУ организации.  

 

ПК-30 Способность 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения 

управления  

Знать законодательную и нормативно-

методическую базу документационного 

обеспечения управления  

Уметь разрабатывать рациональную структуру 

взаимосвязей между подразделениями 

организации. 

Владеть правилами организации оперативного 

хранения документов и подготовки документов к 

передаче в архив. 

 

ПК-31 Способность 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты и 

нормативно-

методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

обеспечения 

управления  

Знать правила создания и оформления локальных 

нормативных документов. 

Уметь разрабатывать и внедрять положения о 

структурных подразделениях. 

Разрабатывать и внедрять инструкции по 

технологии работы с документами. 

Владеть правилами создания и оформления 

локальных нормативных документов. 

 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

          Учебная дисциплина Б1. В.03 Организация и технологии ДОУ реализуется в 

вариативной части, изучается в четвертом, пятом и шестом семестрах на очной и заочной 

форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Документоведение, 

Информационное обеспечение управления. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 7 зачетных единиц, 252 часа 



 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1 Предмет, содержание, задачи курса, источники и литература 

2 Возникновение и развитие делопроизводства в учреждениях   России XVI - ХVII вв.   

3 Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. 

4 Делопроизводство в учреждениях России XIX - начале XX вв.  

5 Становление и развитие делопроизводства в советских государственных учреждениях. 

6 Организация службы ДОУ 

7 Организация документооборота 

8 Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания. 

9 Контроль исполнения документов 

10 Номенклатура дел 

11 Организация и порядок формирования дел 

12 Организация текущего хранения документов и обеспечение их сохранности 

13 Подготовка и передача дел в архив организации 

14 Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан 

15 Особенности организации и технологии конфиденциального делопроизводства 

16 Направления совершенствования ДОУ 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой, экзамен, контрольная работа, курсовая работа. 

 

Б1. В.04  Работа с документами ограниченного пользования  

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.04 Работа с 

документами ограниченного пользования: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-38 владение навыками работы с 

документами, содержащими 

информацию ограниченного 

доступа 

Знать: 

современную нормативно-правовую базу 

конфиденциального делопроизводства;  

организационные и технологические особенности 

конфиденциального делопроизводства; 

тенденции современной нормативно-правовой 

базы конфиденциального делопроизводства и 

методы работы с документами конфиденциального 

характера; 

Уметь:  

организовывать работу с конфиденциальными 

документами навыками технологий обработки, 

хранения и использования конфиденциальных 

документов; 

составлять и оформлять конфиденциальные 

документы; 



разрабатывать локальные нормативные акты и 

нормативно-методические документы (положения, 

инструкции и др.) в области конфиденциального 

делопроизводства. 

Владеть: 

Навыками технологий обработки, хранения и 

использования конфиденциальных документов; 

навыками выполнения операций по обработке и 

защите конфиденциальных документов; 

навыками защиты обработки, использования, 

хранения и дальнейшего уничтожения 

конфиденциальных документов всех типов, в том 

числе черновиков, спецблокнотов и т.п 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.04 Работа с документами ограниченного пользования 

реализуется в вариативной части, изучается в седьмом семестре на очной форме обучения 

и в шестом и седьмом на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: Документоведение, Система хранения управленческой документации. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4.Содержание учебной дисциплины: 

 

Тема 1: Современная нормативно-правовая база конфиденциального делопроизводства 

Тема 2: Понятие, особенности и организация конфиденциального делопроизводства 

Тема 3: Документирование конфиденциальной информации 

Тема 4: Учёт конфиденциальной информации 

Тема 5: Организация конфиденциального документооборота 

Тема 6: Систематизация и хранение конфиденциальных документов в делопроизводстве 

организации 

Тема 7: Обеспечение сохранности и конфиденциальности документов 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

 

Б1. В.05  Современная археография. Публикация документов. 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.05 

Современная археография. Публикация документов: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 



ОПК-5 Владение знаниями в области 

правил публикации 

исторических источников и 

оперативного издания 

документов 

Знать: Основные правила публикаций 

исторических источников;  

Уметь: типы изданий документов;  

виды изданий документов. Определять формы 

использования документов 

Владеть: навыками выявления и отбора 

документов для издания в соответствии с 

задачами, типом и видом издания, кругом 

исторических источников 

ПК-12 Способность выявлять и 

отбирать документы для 

разных типов и видов 

публикаций 

Знать: типы и виды публикации документов;  

Уметь: Определять формы публикации 

документов 

 Владеть: навыками выявления и отбора 

документов для публикации в соответствии с 

задачами, типом и видом издания, кругом 

исторических источников. 

 

 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

                 Учебная дисциплина Б1. В.05 Современная археография. Публикация документов 

реализуется в вариативной части, изучается в шестом семестре на очной форме обучения и 

шестом и седьмом семестрах на заочной форме обучения. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: История России, История мировых цивилизаций, История зарубежных 

стран», Специальные и вспомогательные исторические дисциплины, Архивоведение, 

История исторической науки, История архивов России, Источниковедение. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

1. Теоретические основы археографии 

2. Предыстория современной археографии: формирование принципов публикации 

источников в XVI-XIX вв. 

3. Археография в новейшее время и на современном этапе 

4. Основные принципы и правила публикации исторических источников в России и за 

рубежом 

5. Серийные и внесерийные издания источников 

6. Формы и этапы опубликования архивных документов 

7. Проблемы современной археографии: качество изданий, ненаучные публикации, 

фальсификации. 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

Б1. В.06 Стандартизация управления документами в России  

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 



 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.06 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-32 Владение законодательной и 

нормативно-методической 

базой информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, способностью 

ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Знать: причины, историю, особенности 

унификации и стандартизации ДОУ, органы и 

структуры, руководящие стандартизацией в РФ 

 

Уметь: ориентироваться в правовой базе 

смежных областей 

Владеть: навыками  получения  информации из 

специализированных  информационных систем. 

 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.06 Стандартизация управления документами в России 

реализуется в вариативной части, изучается в шестом семестре. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Документоведение, Организация и технология ДОУ. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Введение в дисциплину 

2.  Раздел 1. История стандартизация ДОУ в РФ 

3.  Раздел 2. Организация системы стандартизации в РФ 

4.  Раздел 3. Стандартизация ДОУ в РФ. 

5.  Тема 1. Унификация документоведческих терминов. 

6.  Тема 2. Унификация и стандартизация документов на традиционных носителях. 

7.  Тема 3 Стандартизация документов на машинных и электронных носителях. 

8.  Тема 4. Стандартизация в областях, смежных с ДОУ. 

9.  Тема 5. Стандартизация ДОУ на современном этапе. 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

 

Б1. В.07 Информационное обеспечение управления  

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы  
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.07 

Информационное обеспечение управления:  

 



Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-5 владением тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела.   

Уметь: использовать продуктивную реализацию 

тенденций развития информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

Владеть: навыками использования передового 

опыта и технологий информационно-

документационного обеспечения управления и  

архивного дела 

ПК-29 способностью создавать и 

вести системы 

документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе новейших 

технологий 

Знать: 

основы системы информационного обеспечения 

управления, основные направления развития 

информационного обеспечения управления, 

нормативно-методическую базу 

информационного обеспечения управления, 

основные цели и задачи информационного 

обеспечения управления.  

Уметь:  

Ориентироваться в современных отечественных 

автоматизированных системах 

документационного обеспечения управления;  

определять возможности решения типовых задач 

делопроизводства в среде корпоративной ИС, 

технологии коммуникаций, поддерживаемых в 

корпоративных информационных системах.  

осуществлять выбор специальных программных 

средств документационного обеспечения 

управления;  

Владеть:  

навыками организации работы пользователей 

информационной системой;  

оценки результатов внедрения информационных 

технологий в ДОУ организации. 

навыками построения организационной модели 

конкретной организации и модели ее внешней 

среды. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

        Учебная дисциплина Б1. В.07  Информационное обеспечение управления относится к 

вариативной части, изучается в третьем семестре на очной форме обучения, и в шестом и 

седьмом семестрах на заочной форме обучения. Она базируется на следующих 

дисциплинах: Документоведение, Учебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков научно-исследовательской деятельности.   



        В свою очередь дисциплина Б1. В.07 Информационное обеспечение управления тесно 

связана с последующими изучаемыми дисциплинами: Информационные технологии в 

ДОУ, Электронный офис, Автоматизированные архивные технологии.   

  

3. Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет: 2 зачетные 

единицы, 72 часа. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Введение в дисциплину 

Тема 1. Информационное обеспечение различных этапов процесса управления 

Тема 2. Организация информационного обеспечения управленческой деятельности 

Тема 3. Нормативно-методическая база информационного обеспечения управления 

Тема 4. Влияние развития информационных технологий на информационное обеспечение 

управления 

Тема 5. Использование моделей для поддержки управленческой деятельности 

Тема 6. Модель организации как объекта управления 

Тема 7. Компьютерное моделирование в управленческих технологиях 

Тема 8. Понятие достоверности информации 

Тема 9. Защита информации в ИОУ 

Тема 10. Методы классификации и кодирования ТЭСИ 

Тема 11. Единая система классификации и кодирования технико-экономической и 

социальной информации РФ (ЕСКК ТЭСИ РФ) 

Тема 12. Внедрение и организация ведения классификаторов ТЭСИ 

 

5.Форма контроля: зачет 

 

Б1. В.08  Организационно-информационное обеспечение деятельности 

руководителя  

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. В.08 Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОПК-3 Владение базовыми знаниями 

систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и особенности развития 

государственной и муниципальной власти; 

Структуру органов государственной и 

муниципальной власти. 

Уметь: использовать официальную информацию 

и акты органов государственной власти в своей 

профессиональной деятельности; 

различать компетенции государственной и 

муниципальной власти; 

классифицировать информационные потоки, 

формирующиеся на различных уровнях 

государственной власти. 

Владеть: навыками поиска необходимой 

официальной информации;  



навыками анализа и синтеза воспроизводства 

официальной информации, информационных 

потоков в органах государственной 

муниципальной власти. 

 

ПК-35 Знание требований к 

организации секретарского 

обслуживания 

Знать: правила организации приемной 

руководителя 

Уметь: планировать рабочий день руководителя; 

осуществлять сбор и анализ информации по 

запросу руководителя. 

Владеть: навыками организации рабочего 

пространства секретаря 

 

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.08 Организационно-информационное обеспечение 

деятельности руководителя реализуется в вариативной части, изучается в четвертом 

семестре на очной форме обучения и в восьмом семестре на заочной форме обучения. Для 

освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: Документоведение, Государственная политика и 

управление.  

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Введение 

2. Основы организации труда секретаря 

3. Организационно-административная деятельность секретаря 

4. Информационное обслуживание руководителя 

5. Организация протокольных мероприятий 

6. Трудоустройство секретаря и адаптация на новом месте 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

Б1. В.09       Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу 

 

 

 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.09 Кадровое 

д

е

л

о

п

р

о

и

з

в

о

д

с

т

Код 

компете

нции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-31 Способность 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты и 

нормативно-

Знать правила создания и оформления локальных 

нормативных документов. 

Уметь разрабатывать и внедрять положения о 

структурных подразделениях. 



методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела 

Разрабатывать и внедрять инструкции по 

технологии работы с документами. 

Владеть правилами создания и оформления 

локальных нормативных документов. 

 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать Способы правового регулирования трудовых 

общественных отношений; 

Уметь грамотно оперировать юридическими 

понятиями и категориями в сфере трудового права  

Владеть 
навыками осуществления ключевых процедур в 

сфере правового регулирования труда (заключения, 

изменения и прекращения трудового договора, 

применение поощрений и дисциплинарных 

взысканий и т.п.).                   

ПК-36 Знание требований к 

организации кадрового 

делопроизводства и 

документированию 

трудовых отношений, 

хранению документов 

по личному составу 

Знать характеристики и состав унифицированной 

системы кадровой документации. 

Уметь организовывать текущее хранение 

документов по личному составу и их подготовку 

для передачи на архивное хранение 

Владеть правилами оформления и хранения 

документов по личному составу. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

           Учебная дисциплина Б1. В.09 Кадровое делопроизводство и архивы 

документов по личному составу реализуется в вариативной части, изучается в шестом 

семестре на очной форме обучения и в седьмом и восьмом семестрах на заочной форме 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Информационное право, Стандартизация 

управления документами за рубежом. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Основы кадрового делопроизводства. 

Тема 2. Система кадровой документации. 

Тема 3.Документы по организации рабочих мест, учёту рабочего   времени и оплате труда 

Тема 4. Документы по медицинскому страхованию, наградные   документы, документы 

по рекрутингу персонала и прочая документация  

Тема 5.Организация работы с кадровыми документами 

Тема 6.Формирование кадровых документов в дела и организация их текущего хранения 

Тема 7.Организация деятельности архива по личному составу организации 

5.Форма контроля: экзамен 

 

 

Б1. В.10      Информационные технологии в ДОУ 

 



1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы. 

          В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.10 

Информационные технологии в ДОУ. 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОПК-2 Владение базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные 

продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, технологии 

сканирования документов) 

Знать: виды информационных технологий, 

применяемых в ДОУ; области создания 

алгоритмов решения конкретных прикладных 

задач.  

Уметь: дать оценку выбранным 

информационным технологиям, оценить их 

плюсы и минусы; 

применять на практике полученные знания в 

области компьютерных технологий; 

навыками использования программных 

продуктов в ДОУ; 

Владеть: навыками работы в электронном 

документообороте 

способностью решать конкретные прикладные 

задачи с использованием ИТ. 

 

ОПК-6 способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры 

с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной безопасности 

Знать: 

нормативно-правовую и методическую базу, 

регламентирующую процессы использования 

информационных технологий в ДОУ; 

Windows-приложения, используемые для 

реализации комплексных задач ДОУ 

(специализированные и общего назначения); 

способы компьютерного документирования; 

основные форматы электронных документов, 

используемые в ДОУ; 

Уметь: 

выбирать технологию, программное обеспечение 

и формат для создания и обработки документов; 

работать в качестве пользователя с 

соответствующим программным обеспечением, 

используемым при создании и обработки 

документов и решать с их помощью типовые 

задачи ДОУ; 

составлять и оформлять документы с помощью 

современных компьютерных информационных 

технологий; 

Владеть: 

современными информационными технологиями 

создания, обработки и хранения документов; 



навыками применения на практике современной 

офисной техники; 

 

ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития информационно-

документационного обеспечения управления; 

Уметь: использовать продуктивную реализацию 

тенденций развития информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

Владеть: навыками использования передового 

опыта и технологий информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела 

 

ПК-29 Способность создавать и вести 

системы документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе новейших 

технологий организации на 

базе новейших технологий 

Знать:  
 базовые требования, предъявляемые к 

отраслевым информационным системам;  

классификацию информационно - 

коммуникационных технологий, применяемых в 

ДОУ и архивном деле на современном этапе, 

направления, цели и задачи их применения;  

Уметь: 

Ориентироваться в современных отечественных 

автоматизированных системах 

документационного обеспечения управления;  

определять возможности решения типовых задач 

делопроизводства в среде корпоративной ИС, 

технологии коммуникаций, поддерживаемых в 

корпоративных информационных системах.  

осуществлять выбор специальных программных 

средств документационного обеспечения 

управления;  

Владеть: 
навыками организации работы пользователей 

информационной системой;  

оценки результатов внедрения информационных 

технологий в ДОУ организации.  

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.10 Информационные технологии в ДОУ реализуется в 

вариативной части, изучается в пятом семестре очной и заочной форм обучения. Для 

освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: Информационное обеспечение управления, 

Информационные технологии.  

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 Тема 1. Введение 

 Тема 2. История механизации и автоматизации ДОУ. 



 Тема 3. Нормативно-правовая и нормативно-методическая база, регламентирующая 

проблемы внедрения и использования информационных технологий в ДОУ. 

Международные и национальные стандарты. 

Тема 4. Основные объекты и принципы автоматизации ДОУ и организации электронного 

документооборота. 

Тема 5. Технологии подготовки документов в среде офисных пакетов MS Office и др. 

Тема6. Базы данных в информационном обеспечении управления. 

Тема 7. Прикладное программное обеспечение для автоматизированных систем ДОУ 

(АСДОУ). 

Тема 8. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в ДОУ. 

Тема 9.  Управление доступом к документированной информации. 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

Б1. В.11  Система хранения управленческой документации 

 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы. 

         В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1.В.11 Система 

хранения управленческой документации: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-40 Знание требований к 

организации обеспечения 

сохранности документов в 

архивах 

Знать:  

основные понятия в области сохранения фондов 

архивов, государственную политику сохранения 

фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов; сроки 

хранения документов. 

Уметь: создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов в 

архиве и при организации выставочной 

деятельности 

Владеть: методами, обеспечивающими 

сохранность материальной основы документов, 

методами социальной и технической защиты, 

основами консервации и реставрации 

документов. 

 

ПК-41 знание принципов организации 

и функционирования 

архивного аутсорсинга 

Знать: теоретические основы аутсорсинга, 

основные термины и определения, формы, виды и 

сферы применения, российский рынок 

аутсорсинга. 

Уметь: составить стратегическое обоснование 



процесса аутсорсинга, составить план и 

структуру, выбрать поставщика услуг 

аутсорсинга 

Владеть: методикой подготовки аутсорсинг-

проекта как части комплексной программы 

повышения эффективности и 

конкурентоспособности организации на основе 

современных концепций менеджмента.   

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

Учебная дисциплина Б1. В.11 Система хранения управленческой документации 

реализуется в вариативной части, изучается в шестом семестре на очной форме обучения и 

на заочной в седьмом и восьмом семестрах. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: Документоведение, Архивоведение. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 6 зачетные единицы, 216 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Предмет и задачи курса. Документ и его свойства 

Тема 2. Создание оптимальных условий хранения документов 

Тема 3. Размещение документов в хранилищах. Топографирование. 

Тема 4. Соблюдение порядка выдачи дел из хранилищ 

Тема 5. Проверка наличия и состояния дел и организация розыска дел 

Тема 6. Создание страхового фонда и фонда пользования  

Тема 7. Обеспечение физико-химической сохранности документов 

Тема 8. Восстановление информации, содержащейся в документах, консервация 

документов  

Тема 9. Проблемы сохранения архивных документов на современном этапе и пути их 

решения 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

 

Б1. В.12  Информационная безопасность и защита информации 

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. В.12 Информационная безопасность и защита информации: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОПК-2 Владение базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные 

Знать: виды информационных технологий, 

применяемых в ДОУ; области создания 

алгоритмов решения конкретных прикладных 

задач. 



продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, технологии 

сканирования документов) 

Программы информационной безопасности 

 

Уметь: дать оценку выбранным 

информационным технологиям, оценить их 

плюсы и минусы; 

применять на практике полученные знания в 

области компьютерных технологий; 

навыками использования программных 

продуктов в ДОУ; 

Владеть: навыками применения программ 

информационной безопасности  

способностью решать конкретные прикладные 

задачи с использованием ИТ. 

 

ОПК-6 Способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры 

с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной безопасности 

Знать: нормативно-правовую и методическую 

базу, регламентирующую процессы 

информационной безопасности и защиты 

информации 

Уметь: определять задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и 

библиографической культуры 

Владеть: навыками применения информационно-

коммуникационных технологий 

в области безопасности и защиты информации 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

 Учебная дисциплина Б1. В.12 Информационная безопасность и защита 

информации в вариативной части, изучается в восьмом семестре на очной и заочной 

формах обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Информационные 

технологии; Информационные технологии в управлении. 

 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Борьба с угрозами несанкционированного доступа к информации 

Раздел 2. Борьба с вирусным заражением информации. 

Раздел 3. Организационно-правовое обеспечение информационной безопасности 

5.Форма контроля: зачёт 

 

 

Б1. В.13  История и организация государственных учреждений России 



 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы  

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.13 История и 

организация государственных учреждений России: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОПК-3 Владение базовыми знаниями 

систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и особенности развития 

государственной и муниципальной власти; 

Структуру органов государственной и 

муниципальной власти. 

Уметь: использовать официальную информацию 

и акты органов государственной власти в своей 

профессиональной деятельности; 

различать компетенции государственной и 

муниципальной власти; классифицировать 

информационные потоки, формирующиеся на 

различных уровнях государственной власти. 

Владеть: навыками поиска необходимой 

официальной информации; навыками анализа и 

синтеза воспроизводства официальной 

информации, информационных потоков в органах 

государственной муниципальной власти. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.13 История и организация государственных учреждений 

России в вариативной части, изучается в третьем семестре на очной и третьем и четвертом 

семестрах заочной форм обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы 

компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История 

России, Документоведение 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часов. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

  

Введение в дисциплину 

Раздел I. Государственное управления в СССР 

Тема 1. Создание системы государственной власти и управления в 1917-1937 годах 

Тема 2. Советские государственные учреждения в 1937-1956 годах 

Тема 3. Государственное управление в СССР в конце 50-х – начале 80-х годов 

Тема4. Основные итоги государственного строительства в СССР и проблемы 

организации государственной власти и управления в переходный период 

Раздел II. Система органов государственной власти в РФ 

Тема 5. Конституционная система государственных органов РФ 

Тема 6. Институт Президентства РФ 

Тема 7. Федеральное Собрание РФ 



Тема 8. Органы исполнительной власти РФ 

Тема 9. Судебная система РФ 

Тема 10. Организация государственной власти в субъектах РФ 

Тема 11. Государственное управление России в условиях модернизации общества 

 

5.Форма контроля: зачет 

 

Б1. В.14  Документоведение 

 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соответственных с планируемыми результатами освоения основной 

профессиональной образовательной программы 

 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.14 

Документоведение: 

Код 

компете

нции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-3 Владение знаниями 

основных проблем в 

области 

документоведения и 

архивоведения 

Знать: основные проблемы документоведения, 

архивного дела. 

Уметь: обобщать передовой отечественный и 

зарубежный опыт в области документационного 

обеспечения управления, архивного дела, выявлять 

тенденции развития документоведения и архивного 

дела; совершенствовать технологию 

документационного обеспечения управления, 

архивного дела, опираясь на современные 

тенденции развития в профессиональной сфере. 

Владеть: навыками анализа современных 

проблем в области профессиональной деятельности 

и постановки задач совершенствования 

документационного управления, архивного дела; 

способностью выявления основных проблем в 

области документоведения, архивоведения, с 

использованием различных источников 

информации. 

ПК-31 Способность 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты и 

нормативно-

методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

Знать правила создания и оформления локальных 

нормативных документов. 

Уметь разрабатывать и внедрять положения о 

структурных подразделениях. 

Разрабатывать и внедрять инструкции по 

технологии работы с документами. 



обеспечения 

управления и 

архивного дела 

Владеть правилами создания и оформления 

локальных нормативных документов. 

ПК-35 Знание требований к 

организации 

секретарского 

обслуживания 

Знать: правила организации приемной 

руководителя 

Уметь: планировать рабочий день руководителя; 

осуществлять сбор и анализ информации по запросу 

руководителя. 

Владеть: навыками организации рабочего 

пространства секретаря. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

 Учебная дисциплина Б1. В.14 Документоведение реализуется в вариативной части, 

изучается в первом семестре на очной и заочной формах обучения. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Организация и технология документационного обеспечения 

управления, Документоведение, Архивоведение, Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руководителя, Информационные технологии в ДОУ и архивном 

деле. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 4 зачётных единицы, 144 

академических часа 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

Тема 1. Предмет, содержание, задачи курса. Источники и литература 

Тема 2. Документ, его признаки, свойства и функции   

Тема 3. Способы документирования 

Тема 4. Структура документа Формуляр документа и его составные части 

Тема 5. Создание и развитие традиционной формы документа 

Тема 6. Формуляр современного управленческого документа 

Тема 7. Текст документа 

Тема 8. Системы документации. Складывание систем документации. 

Унифицированные системы документации 

Тема 9. Организационно-распорядительные и информационно-справочные 

документы 

Тема 10. Использование новых технологий в документировании. 

 

5.Форма контроля: экзамен 

 

Б1. В.15  Источниковедение 

 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соответственных с планируемыми результатами освоения основной 

профессиональной образовательной программы 



 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.15 

Источниковедение: 

Код 

компете

нции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-4 Способность 

самостоятельно 

работать с различными 

источниками 

информации 

Знать: основные методологические подходы в 

научно-исследовательской деятельности. 

особые идентификационные и поисковые признаки, 

документа, а также те, которые специально 

формируются в результате его обработки.  

Уметь: применять знания в   организации 

систем документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах ДОУ; 

 Владеть: владеть методами сбора, анализа и 

синтеза источников информации на любом 

материальном носителе с зафиксированной на нем 

информацией в виде текста, звукозаписи 

(фонограммы), изображениями или их 

сочетаниями. 

 

ПК-8 Способность 

анализировать 

ценность документов с 

целью их хранения 

Знать: современные методы анализа ценности 

документов, используемые при отборе их на 

хранение.   

Уметь: использовать возможности сравнительного 

анализа различных методов с целью с целью выбора 

наиболее оптимального. 

Владеть: навыками проведения анализа ценности 

различных видов документов при определении 

способов их хранения 

ПК-12 Способность выявлять 

и отбирать документы 

для разных типов и 

видов публикаций 

Знать: типы и виды публикации документов;  

Уметь: определять формы публикации документов 

владеть: навыками выявления и отбора документов 

для публикации в соответствии с задачами, типом и 

видом издания, кругом исторических источников. 

 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.15 Источниковедение реализуется в вариативной части, 

изучается в третьем и четвёртом семестре на очном отделении и в пятом и шестом семестре 

на заочном.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Основы научных 

исследований, История исторической науки. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 4 зачётных единицы, 144 часа. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема1.Источниковедение: история, теория, методы 



Тема 2. Материальные (вещественные) источники 

Тема 3. Художественная литература как исторический источник. 

Тема 4. Источниковедение истории Древнего мира 

Тема 5. Археологические исследования и источниковедение цивилизаций Древнего мира. 

Тема 6. Документальные источники по истории Древнего мира. 

Тема 7. Рождение авторской историографии 

Тема 8. Источниковедение истории Средних веков 

Тема 9. Археология средневековья 

Тема 10. Средневековье как время расцвета средневековой историографии 

Тема 11. Источники российской истории до начала XVII в. 

Тема 12. Источниковедение нового и новейшего времени. 

Тема 13. Делопроизводственные материалы как источник 

Тема 14. Источники российской истории XVI-XVIII вв. 

Тема 15. Источники российской истории XIX в. 

Тема 16. Источники российской истории XX в. 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

 

Б1. В.16  Архивоведение 

 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соответственных с планируемыми результатами освоения основной 

профессиональной образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.16 

Архивоведение: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-11 

Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать: роль мировоззренческих, социально и 

личностно значимых проблем для хода и 

результатов профессиональной деятельности 

Уметь: выявлять степень влияния 

мировоззренческих, социально и личностно 

значимых философских проблем на процесс и 

результат профессиональной деятельности; 

объяснять роль движущих сил и 

закономерностей в развитии исторического 

процесса. 

Владеть: навыками оценки значимости 

мировоззренческих, социально и личностно 

значимых философских проблем для хода и 

результатов профессиональной деятельности. 



ПК-3. 

Владение знаниями основных 

проблем в области 

документоведения и 

архивоведения 

Знать: Основные проблемы документоведения, 

архивного дела. 

Уметь: Обобщать передовой 

отечественный и зарубежный опыт в области 

документационного обеспечения управления, 

архивного дела, выявлять тенденции развития 

документоведения и архивного дела. 

Совершенствовать технологию 

документационного обеспечения управления, 

архивного дела, опираясь на современные 

тенденции развития в профессиональной сфере. 

 Владеть: Навыками анализа современных 

проблем в области профессиональной 

деятельности и постановки задач 

совершенствования документационного 

управления, архивного дела. Способностью 

выявления основных проблем в области 

документоведения, архивоведения, с 

использованием различных источников 

информации 

ПК-5. 

Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: Тенденции развития информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

Уметь: Использовать продуктивную реализацию 

тенденций развития информационно-

документационного обеспечения управления и 

архивного дела.  

 Владеть: Навыками использования передового 

опыта и технологий информационно-

документационного обеспечения управления и  

архивного дела. 

ПК-37. 

 Владением принципами, 

методами и нормами 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов, документов 

личного происхождения. 

Знать: Основные принципы и критерии 

определения научно-исторической и 

практической ценности документов. 

Уметь: осуществлять справочно-

информационную работу по архивным 

документам; применять методы и принципы 

организации, учета и использования архивных 

документов, в т.ч. документов личного 

происхождения. 

 Владеть: методами систематизации архивных 

документов и организации их хранения.  

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.16 Архивоведение относится к дисциплинам вариативной 

части, изучается в втором семестре на очной форме обучения, во втором и третьем 

семестрах на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы 

компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История 

религий, Картина мира древнерусского книжника. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 4 зачетные единицы, 144 часа. 



4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Архивоведение как комплексная научная дисциплина. История архивного дела в 

России. 

Раздел 2. Классификация документов Архивного фонда РФ. Комплектование архивов в 

России. 

Раздел 3. Экспертиза ценности архивных документов. Обеспечение сохранности 

документов. 

Раздел 4. Организация учёта архивных документов. 

Раздел 5. Справочно-поисковые средства. 

Раздел 6. Использование архивных документов. 

Раздел 7. Архивный менеджмент и маркетинг. 

Раздел 8. Научно-исследовательская и методическая работа в сфере архивоведения. 

5.Форма контроля: экзамен 

Б1. В.17 Информационные технологии 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы  

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.17 

Информационные технологии: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОПК-2 Владение базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные 

продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, технологии 

сканирования документов) 

Знать: виды информационных технологий и 

основы информационных систем; области 

создания алгоритмов решения конкретных 

прикладных задач. 

Программы информационной безопасности 

 

Уметь: дать оценку выбранным 

информационным технологиям, оценить их 

плюсы и минусы; 

применять на практике полученные знания в 

области компьютерных технологий, навыками 

использования программных продуктов в ДОУ; 

Владеть: навыками применения программ 

информационной безопасности  

способностью решать конкретные прикладные 

задачи с использованием ИТ. 

 

ОПК-4 Владение навыками 

использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: профессиональную терминологию, 

законодательную, нормативно-методическую 

базу, регламентирующую применение 

информационных технологий в управлении 

Уметь:  

Работать с информацией в глобальных 

компьютерных сетях; 

Работать с современными системами 

информационного и технического обеспечения; 



Владеть: современными научные методами в 

постановке и решении задач использования 

компьютерной техники и информационных 

технологий в целях поиска информационных 

источников в базах данных; владеть навыками 

составления библиографических и архивных 

обзоров 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.17 Информационные технологии относится к 

дисциплинам вариативной части, изучается в третьем семестре на очной форме обучения, 

в третьем и четвертом семестрах на заочной форме обучения. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Информационные технологии в ДОУ; Информационная безопасность и 

защита информации 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1. Введение 

Тема 2. Классификация информации и информационных технологий 

Тема 3. Технология ввода информации в коммуникативный процесс 

Тема 4. Технология организации и поддержки компьютерных сетей  

Тема 5. Информационные технологии передачи информации 

Тема 6. Технологии аналитической обработки информации 

Тема 7. Технология организации  информационно-справочных систем  

Тема 8. Демонстрационные  (мульти-медиа) средства 

Тема 9. Специализированные информационные технологии 

Тема 10. Технологии хранения информации 

Тема 11. Методы расчёта технико-экономической эффективности и обоснование выбора 

программно-технических средств 

Тема 12. Направления развития информационных технологий в современном обществе 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

Б1. В.18  Архивная эвристика 

 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы  

  

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.18 Архивная 

эвристика: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-10 Способность к использованию 

основных методов, способов и 

средств получения, хранения, 

Знать: современные средства получения, 

хранения, обработки и предъявления 

информации. 



переработки информации Уметь: использовать информационные 

технологии; использовать компьютерные 

программы, необходимые для сбора информации 

при решении профессиональных и социальных 

задач. 

Владеть: навыками анализа результативности 

решения социальных и профессиональных задач с 

широтой использования современных средств 

получения, хранения, обработкой и 

предъявлением информации. 

ПК-4 Способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: основные методологические подходы в 

научно-исследовательской деятельности. 

особые идентификационные и поисковые 

признаки, документа, а также те, которые 

специально формируются в результате его 

обработки.  

Уметь: применять знания в   организации 

систем документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах ДОУ; 

 Владеть: владеть методами сбора, анализа и 

синтеза источников информации на любом 

материальном носителе с зафиксированной на 

нем информацией в виде текста, звукозаписи 

(фонограммы), изображениями или их 

сочетаниями. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.18 Архивная эвристика является дисциплиной по 

выбору вариативной части, изучается в третьем семестре на очной форме обучения и в 

третьем семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: Архивоведение. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1.Этапы поиска архивной информации (теоретический) 

Тема 1. Специфика и сущность архивной эвристики. Основные категории дисциплины. 

Тема 2.  Организация документов и дел в архивном фонде Российской федерации 

Тема 3. Архивный розыск: его подготовка и  виды поиска документов: в делопроизводстве 

и традиционный архивный поиск  

Тема 4. Рукописные отделы государственных библиотек и музеев  и электронные архивы, 

и поиск в них документной информации  

Раздел 2. Работа с документами (практический) 

Тема 5. Работа с описями архивных фондов 

Тема 6. Предварительная подготовка к работе с документами. Характер выполнения 



заданий 

Тема 7. Архивная справка как итог работы с документами 

Тема 8. Важнейшие элементы формуляра документов 

5.Форма контроля: экзамен 

Б1. В.19. Стандартизация управления документами за рубежом 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы. 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине Б1. В.19 Стандартизация 

управления документами за рубежом: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-7 способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного опыта 

управления документами и 

организации их хранения 

Знать:  

основные международные стандарты в сфере 

ДОУ;        

особенности стандартизации в сфере 

документации и ДОУ управления за   рубежом; 

систему международной стандартизации ИСО 

в сфере ДОУ 

Уметь: творчески подходить к изучению и 

использованию передового зарубежного опыта 

стандартизации в сфере документации и ДОУ; 

определять основные направления и 

тенденции развития законодательных и 

методических основ стандартизации в сфере 

документации и ДОУ в различных 

государствах. 

 Владеть: навыками анализа нормативных и 

методических актов зарубежных стран в сфере 

стандартизации документации и ДОУ;  

 

ПК-31 способность 

разрабатывать локальные 

нормативные акты и  

нормативно-

методические документы по 

ведению информационно- 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Знать: нормативно-правовые основы 

стандартизации в сфере документации и ДОУ за   

рубежом;   

национальную специфику и вклад отдельных 

государств в развитие теоретических и 

прикладных разработок в сфере 

стандартизации документации и ДОУ; 

Уметь: на основе анализа нормативно-правовых 

и нормативно-методических актов проводить 

сравнительный анализ практики стандартизации 

в сфере документации и ДОУ в развитых 

зарубежных странах; 

Владеть: навыками анализа возможности 

внедрения в российскую практику передового 

опыта и международных стандартов в сфере ДОУ. 



 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

Учебная дисциплина Б1. В.19  Стандартизация управления документами за рубежом 

является дисциплиной по выбору вариативной части, изучается в пятом семестре на очной 

форме обучения и в пятом на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 

ОПОП: История и организация государственных учреждений России. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетных единиц, 72 часа. 

 

5.Содержание учебной дисциплины: 

Тема 1.  Основы дисциплины Стандартизация и управление документами за 

рубежом 

Тема 2. Международная политика в сфере управления документами 

Тема 3. Нормативное регулирование вопросов управления документацией в США 

Тема 4. Организация системы управления документацией в развитых зарубежных 

странах и в СНГ 

Тема 5. Основы стандартизации документации и управления документами 

Тема 6. Основное содержание международных и зарубежных стандартов в сфере  

управления документами   

Тема 7. Документирование процессов систем менеджмента качества и 

экологического менеджмента.  

Международные стандарты в сфере защиты документов и документооборота 

 

5.Форма контроля: зачет 

 

 

Б1. В.20 Основы научных исследований (практикум) 

 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы. 

 

               В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.20 Основы 

научных исследований (практикум): 

К од 

компетенции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ПК-1 Способность применять 

научные методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: основные современные научные 

методы исследования. 

Уметь: 

применять современные научные 

методы при исследовании основных 

объектов деятельности в области 



документационного обеспечения 

управления, архивного дела.  

Владеть: навыками использования  

научных методов при исследовании 

объектов  профессиональной 

деятельности 

ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической деятельности 

и способностью применять их 

в профессиональной сфере 

Знать: совокупность процессов по 

преобразованию исходных документов 

путем их анализа и синтеза; 

Уметь: технологический цикл 

аналитико-синтетической обработки 

документов с применением 

информационно-поисковых языков; 

обработать любой управленческий 

документ как объект аналитико-

синтетической переработки (АСП). 

Владеть: навыком оценки, 

сопоставления, обобщения и 

представления информации в виде, 

соответствующем запросу. 

 

ПК-4 Способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: основные методологические 

подходы в научно-исследовательской 

деятельности. 

особые идентификационные и 

поисковые признаки, документа, а 

также те, которые специально 

формируются в результате его 

обработки.  

Уметь:  применять знания в   

организации систем документальных 

коммуникаций; ориентироваться в 

системах ДОУ; 

 Владеть: владеть методами сбора, 

анализа и синтеза источников 

информации на любом материальном 

носителе с зафиксированной на нем 

информацией в виде текста, 

звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их сочетаниями. 

 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

    Учебная дисциплина Б1. В.20 Основы научных исследований (практикум) реализуется в 

вариативной части, изучается в седьмом и восьмом семестрах для очной формы обучения 



и в восьмом, девятом, десятом на заочной форме обучения. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Документоведение, Архивоведение, Источниковедение и др. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетных единиц, 72 часа. 

 

4.Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1  

Введение в научный практикум 

Раздел 2.  

Тема 2. Общие положения 

Тема 3. Цель и задачи выпускной квалификационной работы 

Раздел 3. 

Тема 4. Аргументация и доказательство в научном исследовании 

Раздел 4.  

Тема 5. Определение темы выпускной квалификационной работы 

Тема 6. Структура и содержание выпускной квалификационной работы 

Раздел 5  

Тема 7. Руководство выпускной квалификационной работой 

Тема 8. Порядок подготовки выпускной квалификационной работы  

Раздел 6.  

Тема 9. Требования к оформлению выпускной квалификационной работы  

Тема 10. Правила подготовки к защите выпускной квалификационной работы 

Тема 11. Критерии оценки выпускной квалификационной работы 

 

5.Форма контроля: зачет. 

 

Б1. В.21  Физическая культура и спорт (элективные курсы) 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы. 

  

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.21 

Физическая культура и спорт (элективные курсы): 

К од 

компетенции 

Результаты 

освоения ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-8 способностью 

использовать 

методы и средства 

физической 

культуры для 

обеспечения 

полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности 

Знать: 

Средства и методы физического воспитания для 

поддержания своего здоровья и работоспособности; 

демонстрирует понимание социально-значимых 

представлений о здоровом образе жизни. 

Уметь:  

Организовывать свою жизнь в соответствии с 

социально-значимыми представлениями о здоровом 

образе жизни; осуществлять индивидуальный выбор 

видов спорта или систем физических упражнений. 



Владеть: 

Методикой самостоятельных занятий и обеспечивает 

самоконтроль за состоянием своего организма. 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.21 Элективная физкультура (народный танец и 

традиционные народные игры) относится к вариативной части, изучается во втором, 

третьем, четвертом, пятом и шестом семестрах на очной форме обучения, во втором, 

третьем, четвертом, пятом, шестом семестрах на заочной форме обучения. Для освоения 

учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих 

учебных дисциплин ОПОП: Физическая культура. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 328 часов. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

Раздел 1 Практический. 

1. Профессионально - прикладная физическая подготовка 

2. Методико-практические занятия  

 

5.Форма контроля: 2,4,6 семестры- зачёты. 

 

Б1. В.22 Архивы политических партий и общественных организаций 

 

 1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной образовательной 

программы  

     В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.22 Архивы 

политических партий и общественных организаций: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-3 Владение базовыми знаниями 

систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и особенности 

развития государственной и муниципальной 

власти; Структуру органов государственной и 

муниципальной власти.  

Уметь: использовать официальную 

информацию и акты органов государственной 

власти в своей профессиональной деятельности; 

различать компетенции государственной и 

муниципальной власти; классифицировать 

информационные потоки, формирующиеся на 

различных уровнях государственной власти. 

Владеть: навыками поиска необходимой 

официальной информации; навыками анализа и 



синтеза воспроизводства официальной 

информации, информационных потоков в органах 

государственной муниципальной власти. 

ПК-13 Способность вести научно-

методическую работу в 

государственных, 

муниципальных архивах и 

архивах организаций 

Знать: Основные теоретические и практические 

подходы в области функционирования и 

применения информационных технологий для 

решения функциональных задач управления  

Уметь: критически анализировать и излагать 

информацию, осуществлять поиск 

информационных источников используя 

информационные базы данных; составлять 

библиографические и архивные обзоры. 

 Владеть: методами архивоведения во всех 

процессах работы с архивными документами, в 

разработке учетно-справочного и научно-

справочного аппарата, в составлении отчетов по 

научно-исследовательской и методической 

работе 

ПК-39 Знание принципов 

организации различных типов 

и видов архивов 

Знать: конкретно-исторические особенности, 

процесс создания, оформления, эволюции и 

современное состояние отечественной системы 

государственного хранения архивных 

документов, правовые и организационные 

основы, принципы деятельности различных 

типов и видов архивов. 

Уметь: оценивать процессы и явления, 

характерные для временного, депозитарного и 

постоянного хранения документов архивного 

фонда РФ. 

Владеть: навыком применения на практике 

знание основных технологических процессов, 

организующих работу архива: комплектование 

архивов различных типов и видов, отбор дел на 

постоянное хранение или уничтожение, 

организацию хранения документов, создание 

справочного аппарата, использование документов 

в научных, культурных, практических и 

политических целях.                       

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
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и организация государственных учреждений России, Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руководителя. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

Введение в дисциплину 

Раздел 1. Эволюция однопартийной системы: архивы политических партий и 

общественно-политических организаций (конец ХХ в. – 1941г.) 

Тема 1. Многопартийность в дореволюционной России: архивы политических партий в 

конце ХIХ начале ХХ вв. 

Тема 2. Архивы политических партий и общественно-политических организаций в 1917 г. 

Тема 3. Создание и деятельность Института В.И. Ленина.  

Тема 4. Организация Института Маркса-Энгельса-Ленина при ЦК ВКП(б) и Центрального 

партийного архива в его составе.  

Раздел 2 . Эволюция однопартийной системы: архивы политических партий и 

общественно-политических организаций (1945-1980-е годы). Современная 

российская многопартийность. 

Тема 5. Эволюция однопартийной системы: архивы политических партий и общественных 

объединений в 1930-е гг. 

Тема 6. Архивы политических партий и общественно-политических организаций накануне 

и в годы Великой Отечественной войны 

Тема 7. Архивы политических партий и общественно-политических организаций в 

послевоенное время 

Тема 8. Современная российская многопартийность: архивы политических партий и 

общественно-политических движений 

5.Форма контроля: экзамен 

 

Б1. В.23 Трудовое право 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1. В.23 Трудовое право: 

Код  

компетен

ции 

результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине 

ПК-33 знание основ трудового 

законодательства  

 

Знать: систему трудового права как учебной 

дисциплины, как науки и как отрасли права;   

Уметь: использовать нормативные правовые 

документы в своей профессиональной 

деятельности; 

Владеть: навыками поиска, анализа и 

использования нормативных и правовых 



документов в своей профессиональной 

деятельности 

 

ПК-34 Соблюдение правил и норм 

охраны труда  

 

Знать: сущность и содержание основных 

понятий, институтов, правовых статусов 

субъектов трудовых правоотношений. 

Уметь: оперировать категориями трудового 

права, комментировать трудовое 

законодательство, осуществлять 

консультирование по вопросам применения норм 

трудового права 

Владеть: навыками анализа юридических 

фактов, правовых норм и правовых отношений в 

сфере регулирования 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.23 Трудовое право реализуется в вариативной части, 

изучается в восьмом семестре на очной форме обучения и в А семестре на заочной форме 

обучения.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Кадровое 

делопроизводство и архивы по личному составу. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов  

 
4.Содержание учебной дисциплины: 
 
Тема 1. Понятие, предмет, метод и система трудового права РФ 
Тема 2. Источники трудового права РФ 
Тема 3. Правоотношения в сфере труда и субъекты трудового права 
Тема 4. Коллективный договор и иные коллективные соглашения 
Тема 5. Правовое регулирование и организация трудоустройства и занятости населения 
Тема 6. Трудовой договор. Виды трудовых договоров. 
Тема 7. Рабочее время и время отдыха. 
Тема 8. Заработная плата. Нормирование труда. Гарантии и компенсации. 
Тема 9. Правовое регулирование дисциплины труда. 
Тема 10. Правовые вопросы охраны труда. 
Тема 11. Материальная ответственность сторон трудового договора 
Тема 12. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников 
Тема 13. Защита трудовых прав работников 
Тема 14. Трудовые споры и порядок их разрешения 
 
5.Форма контроля: зачёт с оценкой 

 

ВАРИАТИВНАЯ ЧАСТЬ: ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ 

 Б1. В.ДВ.01.01. Основы права и государственной культурной политики РФ 

1.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы  



 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.01.01. 

Основы права и государственной культурной политики РФ: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-4 Способность использовать 

основы правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Знать: основы и структуру российской правовой 

системы и законодательства; 

особенности системы и организации 

государственных органов Российской Федерации, 

административного, гражданского, трудового 

законодательства; 

основы правового статуса человека в обществе, 

основные права, свободы и обязанности 

гражданина Российской Федерации. 

Уметь: работать с нормативно-правовыми 

документами, научной и практической 

литературой в области права; использовать 

правовые базы данных и официальные сайты, и 

Интернет-порталы органов государственной 

власти и управления; 

использовать правовые документы в своей 

профессиональной                         деятельности; 

Владеть: навыками самостоятельного 

оформления правовых документов (приказы, 

распоряжения, трудовые договора, инструкции и 

т.д.);  

навыками поиска разъяснений к нормативно-

правовым актам РФ. 

ОПК-3 Владение базовыми знаниями 

систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: особенности развития государственной и 

муниципальной политики в области культуры;  

Место культурной политики в системе органов 

государственной и муниципальной власти. 

Уметь:  
использовать официальную информацию и акты 

органов государственной власти в своей 

профессиональной деятельности; 

различать компетенции государственной и 

муниципальной власти; 

классифицировать информационные потоки, 

формирующиеся на различных уровнях 

государственной власти. 

Владеть:  

навыками поиска необходимой официальной 

информации;  

навыками анализа и синтеза воспроизводства 

официальной информации, информационных 

потоков в органах государственной 

муниципальной власти. 

 

 



2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.01.01. Основы права и государственной культурной 

политики РФ является дисциплиной по выбору вариативной части, изучается в седьмом 

семестре на очной форме обучения и в седьмом, восьмом семестрах на заочной форме 

обучения. Освоение учебной дисциплины формирует компетенции, необходимые для 

изучения последующих учебных дисциплин ОПОП: Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руководителя, История и организация государственных 

учреждений России. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 

 
4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Введение. Культурная политика как междисциплинарная область исследований. 

Сущность, цели, задачи и субъекты культурной политики  

2. История отечественной культурной политики и управления 

3. Культурная политика и социокультурная ситуация в современной России. Цели и 

принципы современной государственной культурной политики  

4. Стратегия социокультурного управления региона как предмет политики и практики. 

Функции органов местного самоуправления в стратегии социокультурного управления 

5. Основные подотрасли культурного комплекса. Поддержка художественного 

творчества. Культуроохранные технологии.  

6. Сравнительный анализ особенностей управления социально-культурной сферой на 

современном этапе в России и Европе 

7. Образование как инструмент культурной политики. Система подготовки специалистов 

в области культуры и искусства  

 

5.Форма контроля: зачет 

 

 

Б1. В.ДВ.01.02  Русский язык как средство межкультурной коммуникации  

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.01.02 

Русский язык как средство межкультурной коммуникации: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-5 Способность к коммуникации 

в устной и письменной формах 

на русском и иностранном 

Знать: формы существования русского 

Национального языка, характер организации 



языках для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

текстовой информации различных типов и 

функциональных стилей русского литературного 

языка, специфику употребления норм в русском 

литературном языке и основные принципы 

эффективной коммуникации и аргументации. 

Уметь: воспринимать, обобщать и анализировать 

информацию, отбирать языковые средства в 

соответствии с целью и ситуацией общения, 

создавать аргументированные устные и 

письменные тексты.  

Владеть: способностью к коммуникации в 

устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия. 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных коммуникаций, 

психологию делового общения 

Уметь: работать в коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного отношения к 

социальным, этническим, конфессиональным и 

культурным различиям в коллективе.   

 

 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.01.02 Русский язык как средство межкультурной 

коммуникации» является дисциплиной по выбору вариативной части, изучается в седьмом 

семестре на очной форме обучения и в седьмом, восьмом семестрах на заочной форме 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Русский язык, Педагогика и психология

  

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 

 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

1. Культурно-антропологические основы межкультурной коммуникации. Понятие 

лингвокультуры.    

2. Языковая личность в межкультурной коммуникации. 

3. Язык и культура как семиотические системы. 

4. Картина мира и языковая картина мира, проблемы их соотношения 

5. Национальные и этнокультурные характеристики межкультурного дискурса. 

6. Глобализация как особый модус взаимоотношения культур и языков. 

7. Дискурс как объект изучения современной науки. 

8. Переводимость/непереводимость идентичности как семиотическая, коммуникативная 

и эстетическая проблема. Нация как совокупность нарративов и дискурсов. 

9. Проблематизация «национального» в парадигме современных гуманитарных 

исследований. 



10. Межкультурная трансформация языковой личности. 

11. Коммуникативный акт, его определение, типы, факторы успеха или неудачи. Речевой 

акт. 

12. Проблема успешности межкультурной коммуникации в свете соотношения языка, 

сознания и культуры. 

13. Различные стратегии построения текста и дискурса (линейное, концентрическое, 

спиралевидное развертывание). 

14. трилингвизма), креолизованных языков и диалектов. Пиджинизация языков 

международного общения. Проблема переводимости непереводимости этнической 

или национальной культуры на интернациональный язык 

 

5.Форма контроля: зачет  

 

 
Б1. В.ДВ.02.01 Специальные и вспомогательные исторические дисциплины: 
палеография, метрология, геральдика и генеалогия, историческая картография  
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.02.01 
Специальные и вспомогательные исторические дисциплины: палеография, метрология, 
геральдика и генеалогия, историческая картография: 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: 

Основные методы научного исследования. 

Уметь: Применять современные теоретические 

знания и методы в научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе. 

Владеть: Навыками критического подхода к 

анализу информации. 

ПК-1 Способность применять 

научные методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: методы работы с различными 

источниками информации. 

Уметь: работать с различными источниками 

информации. 

Владеть: навыками использования  научных 

методов при исследовании объектов  

профессиональной деятельности. 

ПК-4 Способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: Основные методологические подходы в 
научно-исследовательской деятельности. 
Особые идентификационные и поисковые 

признаки, документа, а также те, которые 

специально формируются в результате его 

обработки. 



Уметь: Применять знания в   организации систем 

документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах ДОУ. 

Владеть: методами сбора, анализа и синтеза 

источников информации на любом материальном 

носителе с зафиксированной на нем информацией 

в виде текста, звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их сочетаниями 

Знать:  

Уметь: работать с различными источниками информации. 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 Дисциплина Б 1. В.ДВ.02.01 Специальные и вспомогательные исторические 

дисциплины: палеография, метрология, геральдика и генеалогия, историческая 

картография относится к дисциплинам по выбору вариативной части, изучается в первом 

и втором семестрах на очной и заочной формах обучения. Изучение дисциплины 

Специальные и вспомогательные исторические дисциплины: палеография, метрология, 

геральдика и генеалогия, историческая картография базируется на знании школьной и 

освоении вузовской программы по Истории России и Истории зарубежных стран. 

  
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 6 зачетных единиц, 216 часов. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
Раздел 1. Вспомогательные исторические дисциплины как сфера исторической науки. 

Раздел 2. История изучения вспомогательных исторических дисциплин в России. 

Раздел 3. Геральдика. Фалеристика. Историческая география. Нумизматика. 

Раздел 4. Метрология. Хронология. Историческая ономастика. 

Раздел 5. Генеалогия. 

Раздел 6. Сфрагистика. 

Раздел 7. Палеография. 

Раздел 8. Археография. 
 
5.Форма контроля: экзамен, экзамен 
 

Б1. В.ДВ.02.02  История исторической науки  
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.02.02 
История исторической науки  
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: 

Основные методы научного исследования. 

Уметь: Применять современные теоретические 

знания и методы в научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе. 



Владеть: Навыками критического подхода к 

анализу информации. 

ПК-1 Способность применять 

научные методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: методы работы с различными 

источниками информации. 

Уметь: работать с различными источниками 

информации. 

Владеть: навыками использования  научных 

методов при исследовании объектов  

профессиональной деятельности. 

ПК-4 Способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: Основные методологические подходы в 
научно-исследовательской деятельности. 
Особые идентификационные и поисковые 

признаки, документа, а также те, которые 

специально формируются в результате его 

обработки. 

Уметь: Применять знания в   организации систем 

документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах ДОУ. 

Владеть: методами сбора, анализа и синтеза 

источников информации на любом материальном 

носителе с зафиксированной на нем информацией 

в виде текста, звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их сочетаниями 

 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 
Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.02.02. История исторической науки реализуется в 

вариативной части и является дисциплиной по выбору, изучается в первом и втором 
семестрах на очной и заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины 
необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 
ОПОП: История России, История зарубежных стран.  
 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 6 зачетных единиц, 216 часов. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
Тема 1. Предмет История исторической науки  

Тема 2. Зарождение и развитие исторической мысли (XI-XVI вв.) 

Тема 3. Развитие исторической науки в XVII в. 

Тема 4. В.Н. Татищев – крупнейший дворянский историк 2 четверти XVIII в. 

Тема 5. А.Н. Радищев-зачинатель революционной исторической мысли в России 

Тема 6. Развитие российской исторической науки в начале XVIII в. 

Тема 7. Начало формирования русской исторической науки (вторая половина XVIII в.) 

Тема 8. Русская историческая наука в первой половине XIX в. 

Тема 9. Русская историческая наука во второй половине XIX в. 

Тема 10. В.О. Ключевский – выдающийся историк пореформенного периода 

Тема 11. Ленинская концепция русского исторического процесса 

Тема 12. М.Н. Покровский и его историческая концепция 

Тема 13. Реорганизация системы учебных и научных исторических учреждений (1917- 

середина 1930-х гг.) 

Тема 14. Развитие исторической науки в СССР и постсоветской. 



Тема 15. Историческая наука в советский период 

Тема 16. Российская историческая наука в постсоветскую эпоху 

 
 
5.Форма контроля: экзамен, экзамен 
 

Б1. В.ДВ.03.01 Информационная эвристика 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю)  
Б1. В.ДВ.03.01 Информационная эвристика: 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-4 владение навыками 

использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: базы данных и составлении 

библиографических и архивных обзоров. 

Уметь: 
дать оценку выбранной конкретной 

информационной технологии в решении 

поставленной задачи; 

анализировать и использовать те или иные баз 

данных для решения конкретных прикладных 

задач. 

Владеть: современными научными методами в 

постановке и решении задач использования 

компьютерной техники и информационных 

технологий в целях поиска информационных 

источников в базах данных; владеть навыками 

составления библиографических и архивных 

обзоров 
ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической деятельности и 

способностью применять их в 

профессиональной сфере 

Знать: совокупность процессов по 

преобразованию исходных документов путем их 

анализа и синтеза; 

Уметь: технологический цикл аналитико-

синтетической обработки документов с 

применением информационно-поисковых 

языков. обработать любой управленческий 

документ как объект аналитико-синтетической 

переработки (АСП). 

Владеть: навыком оценки, сопоставления, 

обобщения и представления информации в виде, 

соответствующем запросу. 
ПК-4 способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: основные методологические подходы в 

научно-исследовательской деятельности. 

особые идентификационные и поисковые 

признаки, документа, а также те, которые 

специально формируются в результате его 

обработки.  



Уметь: применять знания в   организации 

систем документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах ДОУ; 

 Владеть: методами сбора, анализа и синтеза 

источников информации на любом материальном 

носителе с зафиксированной на нем информацией 

в виде текста, звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их сочетаниями. 

 

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 

 Дисциплина Б1. В.ДВ.03.01 Информационная эвристика является дисциплиной 

по выбору вариативной части, изучается в третьем семестре на очной и заочной формах 

обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Информационные технологии, 

Информатизация культурного и природного наследия  

 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 
 

4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Введение в дисциплину 

2. Документ как основной источник информации в обществе 

3. Учебная и научно-исследовательская деятельность студентов 

4. Методика поиска информации 

5. Виды письменных работ 

6. Методика обработки научного материала 

7. Библиографическое оформление учебных и научных работ 

8. Технология подготовки ВКР 

9. Защита курсовой и ВКР 

 
5.Форма контроля: экзамен. 
 

Б1. В.ДВ.03.02  История библиотечного дела и рукописные собрания музеев и 
библиотек 

 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.03.02 
История библиотечного дела и рукописные собрания музеев и библиотек: 
 
 
 

Код 

компетенц

ии 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов 

обучения по учебной дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ОК-11 Способность уважительно и 

бережно относиться к 

историческому наследию и 

культурным традициям 

Знать:  

Основные этапы развития истории 

библиотечного дела; 

 историческое наследие рукописных собраний 

музеев и библиотек.  



Уметь: выявлять степень влияния 

мировоззренческих, социально и личностно 

значимых философских проблем на процесс и 

результат профессиональной деятельности; 

объяснять роль движущих сил и 

закономерностей в развитии исторического 

процесса. 

Владеть: навыками оценки значимости 

рукописных собраний музеев и библиотек. 

Навыками работы с системами библиотечных 

каталогов 

ПК-4 Способность 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации 

Знать: основные методологические подходы в 

научно-исследовательской деятельности. 

особые идентификационные и поисковые 

признаки, документа, а также те, которые 

специально формируются в результате его 

обработки.  

Уметь:  применять знания в   организации 

систем документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах музеев и 

библиотек 

 Владеть: владеть методами сбора, анализа и 

синтеза источников информации на любом 

материальном носителе с зафиксированной на 

нем информацией в виде текста, звукозаписи 

(фонограммы), изображениями или их 

сочетаниями. 

 

ПК-37 Владение принципами, 

методами и нормами 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов, документов 

личного происхождения 

Знать: систему музеев и библиотек России; 

особенности работы с рукописными фондами 

музеев и библиотек России и зарубежных 

стран 

Уметь: самостоятельно работать с 

рукописными собраниями музеев и библиотек;  

анализировать ценность документов с целью их 

хранения; 

ориентироваться системе рукописных фондов 

музеев и библиотек. 

Владеть: принципами, методами работы с 

рукописными документами (собраниями) 

библиотек и музеев 

 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 
Дисциплина Б1. В. ДВ.03.02 История библиотечного дела и рукописных собраний музеев 
и библиотек относится к вариативной части и является дисциплиной по выбору, изучается 
в седьмом семестре на очной форме обучения и в шестом и седьмом на заочной форме 
обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 
сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Документоведение, 
Система хранения управленческой документации. 

  
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы, 108 часов. 
 



3. Содержание учебной дисциплины: 
 
 Раздел I. История формирование и развитие библиотечного дела. 
Тема 1. Введение в дисциплину 
Тема 2. Библиотеки в традиционном обществе. 
Тема 3. История библиотечного дела в Новое время. 
Тема 4. Библиотечное дело в Новейшее время. 

Раздел 2. Рукописные фонды библиотек и музеев 

Тема 5. Библиотека и музей как социальный институт. 
Тема 6. Классификация музеев и библиотек 
Тема 7. Рукописные фонды библиотек России. 
Тема 8. Рукописные фонды музеев России. 
 

 
 
5.Форма контроля: экзамен. 
 
 
Б1. В.ДВ.04.01  Информационное право 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.04.01 
Информационное и авторское право: 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-4 Способность использовать 
основы правовых знаний в 
различных сферах 
деятельности 

Знать: основы и структуру российской правовой 
системы и законодательства; 
особенности системы и организации 
государственных органов Российской Федерации, 
административного, гражданского, трудового 
законодательства; 
основы правового статуса человека в обществе, 
основные права, свободы и обязанности 
гражданина Российской Федерации. 
Уметь: работать с нормативно-правовыми 
документами, научной и практической 
литературой в области права; использовать 
правовые базы данных и официальные сайты, и 
Интернет-порталы органов государственной 
власти и управления; 
использовать правовые документы в своей 
профессиональной                         деятельности; 
Владеть: навыками самостоятельного 
оформления правовых документов (приказы, 
распоряжения, трудовые договора, инструкции и 
т.д.);  
навыками поиска разъяснений к нормативно-
правовым актам РФ. 

ПК-32 Владение законодательной и 
нормативно-методической 
базой информационно-
документационного 
обеспечения управления и 

Знать: законодательные и нормативно-
методические документы по документационному 
обеспечению управления; 
законодательные и нормативно-методические 
документы по архивному делу. 



архивного дела, способностью 
ориентироваться в правовой 
базе смежных областей 

Уметь: ориентироваться в правовой базе 
смежных областей 
Владеть: навыками работы с законодательной и 
нормативно-методической базой 
информационно-документационного 
обеспечения управления и архивного дела 
 

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 
 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.04.01 Информационное право является дисциплиной 
по выбору и реализуется в вариативной части, изучается в пятом семестре на очной форме 
обучения и в девятом семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной 
дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 
дисциплин ОПОП: Учебная практика: практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков научно-исследовательской деятельности.  
 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины 

Информационное право 

1. Информационное общество и право 

2. Государственная политика в области информации, понятие информации 

3. Источники информационного права 

4. Правовая основа информационной безопасности 

5. Правовое регулирование информационных отношений в области массовой информации 

6. Правовое регулирование библиотечного дела 

7. Правовое регулирование архивного дела 

8. Правовое регулирование отношений в области государственной тайны 

права 
 
 5.Форма контроля: зачет. 
 
 
Б1. В.ДВ.04.02  Архивное право 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.04.02 
Архивное и музейное право: 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-4 Способность использовать 
основы правовых знаний в 
различных сферах 
деятельности 

Знать: основы и структуру российской правовой 
системы и законодательства; 
особенности системы и организации 
государственных органов Российской Федерации, 
административного, гражданского, трудового 
законодательства; 
основы правового статуса человека в обществе, 
основные права, свободы и обязанности 
гражданина Российской Федерации. 
Уметь: работать с нормативно-правовыми 



документами, научной и практической 
литературой в области права; использовать 
правовые базы данных и официальные сайты, и 
Интернет-порталы органов государственной 
власти и управления; 
использовать правовые документы в своей 
профессиональной                         деятельности; 
Владеть: навыками самостоятельного 
оформления правовых документов (приказы, 
распоряжения, трудовые договора, инструкции и 
т.д.);  
навыками поиска разъяснений к нормативно-
правовым актам РФ. 

ПК-32 Владение законодательной и 
нормативно-методической 
базой информационно-
документационного 
обеспечения управления и 
архивного дела, способностью 
ориентироваться в правовой 
базе смежных областей 

Знать: законодательные и нормативно-
методические документы по документационному 
обеспечению управления; 
законодательные и нормативно-методические 
документы по архивному делу. 
Уметь: ориентироваться в правовой базе 
смежных областей 
Владеть: навыками работы с законодательной и 
нормативно-методической базой 
информационно-документационного 
обеспечения управления и архивного дела 
 

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 
               Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.04.02 Архивное право является дисциплиной по 

выбору и реализуется в вариативной части, изучается в пятом семестре на очной форме 

обучения и в девятом семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной 

дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 

дисциплин ОПОП: Учебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков научно-исследовательской деятельности  
 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
 

Раздел 1. Понятие об архивном праве и архивном законодательстве. Межотраслевой 

характер архивного права. 

1.1. Введение. Понятие, объект, предмет и принципы архивного права. Архивное право, 

как под отрасль права. Взаимосвязь архивного законодательства с нормативными актами 

смежных отраслей.  

Раздел 2. Современные нормативные правовые акты по работе с архивными 

документами. 

2.1. Современные нормативные правовые акты по работе с архивными документами. 

2.2. Характеристика и сравнительный анализ «Основ законодательства РФ об архивном 

фонде Российской Федерации и архивах» и ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

Раздел 3. Тенденции развития архивного законодательства на рубеже ХХI века 

3.1. Основные проблемы и тенденции развития архивного законодательства на рубеже 

ХХI века 

Раздел 4. Правовые основы организации и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации. 



4.1. Правовые основы организации и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации. 

Раздел 5. Гражданско-правовая, административная и уголовная ответственность за 

утрату и нарушения порядка работы с документами.  

5.1. Правовое регулирование информации ограниченного доступа и изъятой из оборота 

5.2. Изучение законодательных, нормативно-методических актов и литературы по 

разделам курса. Подготовка к практическим занятиям и итоговой аттестации. 
 
 5.Форма контроля: зачет. 
 

Б1. В.ДВ.05.01 Информационное обеспечение органов государственного и 
муниципального управления 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.05.01 
Информационное обеспечение органов государственного и муниципального управления 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ПК-6 Способность анализировать 
ситуацию на рынке 
информационных продуктов и 
услуг, давать экспертную 
оценку современным системам 
электронного 
документооборота и ведения 
электронного архива 

Знать возможности российского и зарубежного 
рынка информационных продуктов и услуг, 
выявлять наиболее эффективные системы 
электронного документооборота и электронного 
архива 
Уметь: провести экспертную оценку 
современным системам электронного 
документооборота и электронным архивам. 
Владеть: навыком выявления и отбора наиболее 
эффективные системы электронного 
документооборота и ведения электронного 
архива и использовать их в различных 
учреждениях при организации 
документационного обеспечения управления и 
архивного дела 

ПК-29 Способность создавать и вести 
системы документационного 
обеспечения управления в 
организации на базе новейших 
технологий организации на 
базе новейших технологий 

Знать:  
 систему документационного обеспечения 
управления на базе универсальных 
информационных  
Уметь:  
осуществлять выбор специальных программных 
средств документационного обеспечения 
управления  
Владеть:  
навыком внедрения документационного 
обеспечения управления на базе новейших 
технологий  

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 
 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.05.01 Информационное обеспечение органов 
государственного и муниципального управления является дисциплиной по выбору 
вариативной части, изучается в шестом семестре на очной форме обучения и в седьмом 
семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы 
компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: История 



и организация государственных учреждений России, Информационные технологии в 
ДОУ.  
 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины 
 
1. Предмет, задачи дисциплины  
1. Организационное устройство органов государственной власти и его правовая 

регламентация; 
2. Компетенции органов государственной власти, способы и методы осуществления 

функций; 
3. Взаимоотношения органов государственной власти и органов местного самоуправления 
4. Система делопроизводства государственной службы 
2.Правовое регулирование документирования деятельности органов государственной 
власти и местного самоуправления. 
1. Структура законодательной и нормативно-методической базы делопроизводства в 

системе государственной и муниципальной службы; 
2. Правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки в органах 

государственной и муниципальной власти; 
3. Документирование трудовых отношений в системе государственной и муниципальной 

службы. 
3. Делопроизводство федеральных органов 
исполнительной власти и местного самоуправления. 
1. Официальные документы и акты органов государственной и муниципальной власти, 

официальные источники, публикации документов органов государственной власти; 
2. Организация делопроизводства в Законодательном собрании на примере Московской 

области; 
3. Контроль в системе делопроизводства органов государственной и муниципальной 

власти; Выводы по завершению дисциплины. 
 
 5.Форма контроля: зачет с оценкой 
 
 
Б1. В.ДВ.05.02  Государственная политика и управление 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.05.02 
Государственная политика и управление 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-3 Владение базовыми знаниями 
систем органов 
государственной и 
муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и особенности развития 
государственной и муниципальной власти; 
Структуру органов государственной и 
муниципальной власти. 
Уметь:  
использовать официальную информацию и акты 
органов государственной власти в своей 
профессиональной деятельности; 
различать компетенции государственной и 
муниципальной власти; 
классифицировать информационные потоки, 
формирующиеся на различных уровнях 
государственной власти. 



Владеть:  
навыками поиска необходимой официальной 
информации;  
навыками анализа и синтеза воспроизводства 
официальной информации, информационных 
потоков в органах государственной 
муниципальной власти. 

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 

Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.05.02 Государственная политика и управление 
относится к дисциплинам по выбору, изучается в шестом семестре на очной форме 
обучения и в седьмом семестре на заочной форме обучения. Для освоения учебной 
дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных 
дисциплин ОПОП: Истории, Философии. 
  
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
1. Государственная политика и управление как наука 
2. Власть и управление 
3. Разработка государственной политики 
4. Управление и самоуправление 
5. Государственная служба: мировой и отечественный опыт 

 
 5.Форма контроля: зачет с оценкой (дифференцированный зачет). 
 
 
 
 
Б1. В.ДВ.06.01 Система документных ресурсов (документы: архивов, библиотек, 
музеев органов НТИ) 
 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.06.01 
Система документных ресурсов (документы: архивов, библиотек, музеев органов НТИ): 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ПК-2 Владение основами 
информационно-
аналитической деятельности и 
способностью применять их в 
профессиональной сфере 

Знать: совокупность процессов по 
преобразованию исходных документов путем их 
анализа и синтеза; 
технологический цикл обработки процессы 
аналитико-синтетической обработки документов 
с применением информационно-поисковых 
языков. 
Уметь: обработать любой управленческий 
документ как объект аналитико-синтетической 
переработки (АСП). 
 
Владеть: навыком оценки, сопоставления, 
обобщения и представления информации в виде, 
соответствующем запросу. 



ПК-9 Владение навыками 
составления 
библиографических и 
архивных обзоров 

Знать: обладать знаниями в области 
библиографической обработки документов, 
важнейшим результатом которой является 
снабжение документа особой формой его 
предоставления – библиографической записью.  
Уметь:  
в соответствии с выбранной темой 
систематизировать единичные 
библиографические записи в информационные 
массивы, а именно обзоры с помощью которых 
обеспечивается направление профессиональной 
деятельности документоведение и 
архивоведение. 
Владеть:  
владеть навыками составления 
библиографических и архивных обзоров. 

ПК-10 Владение принципами и 
методами создания справочно-
информационных средств к 
документам 

Знать: принципы и методы создания справочно-
информационных средств к массивам различных 
видов документов, с целью максимально 
упростить и облегчить процесс их поиска. 
Уметь:  
ориентироваться в типах справочно-поисковых 
систем, как традиционных, так и электронных. 
Владеть: навыками составления 
библиографического описания документов, их 
индексирования, методами их систематизации с 
помощью различных классификационных 
информационно-поисковых языков (ИПЯ). 

 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 
 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.06.01 Система документных ресурсов (документы: 
архивов, библиотек, музеев органов НТИ) реализуется в вариативной части, изучается в 
седьмом семестре на очной и заочной формах обучения. Для освоения учебной дисциплины 
необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 
ОПОП: Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу, 
Производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
 
Раздел 1. Теория формирования документного ресурса 
 
1. Документ как основной элемент документного ресурса 
2. Место документного ресурса в социальной системе 
3. Теоретические основы формирования документного ресурса 
4. Структурирование документного ресурса 

 
Раздел 2 Документные ресурсы России 
 
5. Национальный документный ресурс. Общая характеристика 
6. Генеративные документальные системы и их ресурсы 
7. Транзитные документальные системы и их ресурсы 
8. Терминальные документальные системы и их ресурсы 
9. Персональные документные ресурсы 
 
 5.Форма контроля: экзамен. 



 
Б1. В.ДВ.06.02  Фондовая и научно-исследовательская работа музеев 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.06.02 
Фондовая и научно-исследовательская работа музеев: 
 
 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов 

обучения по учебной дисциплине; 

индикаторы достижения компетенции 

ПК-40 Знание требований к 
организации обеспечения 
сохранности документов в 
архивах 

Знать: Основные понятия в области сохранения 
фондов архивов, государственную политику 
сохранения фондов, основные нормативные 
акты, обеспечивающие сохранность 
документов. 
Уметь: Создавать оптимальные условия для 
обеспечения сохранности документов 
(световой, физико-химический, биологический 
режимы), организовывать использование 
документов в архиве и при организации 
выставочной деятельности 
Владеть: Методами, обеспечивающими 
сохранность материальной основы документов, 
методами социальной и технической защиты, 
основами консервации и реставрации 
документов.  

ПК-42 Владение логистическими 
основами организации хранения 
документов 

Знать: Основные понятия логистики, общие 
основы движения потоков (в том числе 
документопотоков) и методы управления ими, 
источники комплектования государственных и 
ведомственных архивов, сроки хранения 
документов в учреждениях, порядок 
взаимодействия между учреждениями, 
предприятиями, организациями и 
государственными архивами, порядок 
взаимодействия между учреждениями, 
предприятиями, организациями и 
государственными архивами, порядок 
перемещения документов.   
Уметь: Организовать прием документов в 
государственный или местный архив, 
проведение экспертизы ценности документов  
Владеть: Методами выполнения требований 
при передаче документов из архивов 
учреждений на государственное хранение 
 

 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 
 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.06.02 Фондовая и научно-исследовательская 

работа музеев относится к дисциплинам по выбору вариативной части, изучается в седьмом 

семестре на очной и заочной формах обучения. Для освоения учебной дисциплины 

необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин 



ОПОП: Обеспечение сохранности, реставрации и консервации архивных документов, 

музейных предметов и предметов музейного значения, Архивоведение. 

 

  
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
1. Понятие «фонды музея» 
2. Комплектование фондов музея 
3. Учет музейных фондов и их документация 
4. Характеристика нормативных документов по учету и хранению музейных фондов 
5. Учет и хранение музейных предметов из драгоценных металлов 
6. Научная каталогизация музейных фондов 
7. Хранение музейных фондов: общие положения 
8. Режим хранения и защиты музейных коллекций 
9. Оборудование музейных фондохранилищ 
  
5.Форма контроля: экзамен. 
 
Б1. В.ДВ.07.01  Электронный офис 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.08.01 

Электронный офис: 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-2 владением базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные 

продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, технологии 

сканирования документов) 

Знать: состав и принципы необходимого 

программного и технического оснащения офиса.

  

Уметь: проводить анализ программного и 

технического обеспечения офиса;  

проводить сравнительный анализ современных 

программных продуктов 

Владеть: навыками работы в электронном офисе 

способностью решать конкретные прикладные 

задачи с использованием ИТ. 

 

ОПК-6 способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры 

с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной безопасности 

 Знать: информационно-коммуникационные 

технологии, их классификацию 

Уметь: определять задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и 

библиографической культуры 

Владеть: навыками работы с программным и 

техническим обеспечением офиса и 

современными способами передачи данных. 

 



ПК-6 способностью анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных продуктов и 

услуг, давать экспертную 

оценку современным системам 

электронного 

документооборота и ведения 

электронного архива 

Знать: возможности российского и зарубежного 

рынка информационных продуктов и услуг, 

выявлять наиболее эффективные системы 

электронного офиса  

Уметь: провести экспертную оценку 

современным системам электронного офиса 

Владеть:  

навыком выявления и отбора наиболее 

эффективные системы электронного офиса и 

использовать их в различных учреждениях при 

организации документационного обеспечения 

управления 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 
            Дисциплина Б1. В.ДВ.08.01 Электронный офис является дисциплиной по выбору 

вариативной части. Дисциплина изучается в третьем семестре на очной форме обучения и 

в четвёртом на заочной форме обучения.  Она базируется на следующих дисциплинах: 

 Электронный офис тесно связана с последующими изучаемыми дисциплинами: 

Производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности практика, Производственная (преддипломная) практика, 

ГИА. 

 
3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часов. 

4. Содержание учебной дисциплины: 

 

Тема 1. Нормативная правовая база работы с электронными документами 

Тема 2. Понятие «электронный документ», его виды, структура. Электронные документы в в 

составе документального фонда организации. 

Тема 3. Электронная подпись 

Тема 4. Электронный документооборот. Системы электронного документооборота 

Тема 5. Базы данных и информационные системы в организации 

Тема 6. Корпоративная электронная почта 

Тема 7. Экспертиза ценности электронных документов 

 

5.Форма контроля: зачет 

 
Б1. В.ДВ.07.02  Автоматизированные архивные технологии 
 
 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 
 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.07.02 
Автоматизированные архивные технологии: 
 



Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-2 владением базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные 

продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, технологии 

сканирования документов) 

Знать: основную терминологию и программные 

ресурсы в сфере автоматизированных архивных 

технологий.  

Уметь: работать с программными продуктами в 

указанной отрасли 

Владеть: навыками решения прикладных задач в 

работе архивов и архивной отрасли 

ОПК-6 способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры 

с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной безопасности 

Знать: основные автоматизированные 

технологии в области работы с документами на 

традиционных и электронных носителях 

Уметь: решать задачи комплектования и 

организации электронных архивов с 

использованием информационных технологий  

Владеть: навыками работы с 

автоматизированными технологиями в сфере 

учета, описания, использования, издания 

документов на традиционных и электронных

носителях 

ПК-6 способностью анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных продуктов и 

услуг, давать экспертную 

оценку современным системам 

электронного 

документооборота и ведения 

электронного архива 

Знать: возможности применения и перспективы 

развития современных автоматизированных 

архивных технологий  

Уметь: осуществить выбор и экспертную оценку 

программных продуктов для использования их 

при создании автоматизированных 

информационных систем  

Владеть: навыками разработки проектов 

создания автоматизированных информационно-

поисковых систем в архивном деле 

 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
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Б1. В.ДВ.07.02 Автоматизированные архивные технологии реализуется в вариативной 
части, изучается в третьем семестре на очной форме обучения и четвёртом семестре на 
заочной форме обучения. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
1. Введение. Термины и понятия. Источники, историография по вопросам 

информатизации архивного дела 
2. История автоматизации и информатизации архивного дела в нашей стране. 
3. Информатизация архивного дела на современном этапе: состояние и перспективы. 
4. Применение автоматизированных архивных технологий в сфере комплектования и 

учета архивных документов. 



5. Создание автоматизированных архивных справочников 
6. Применение автоматизированных архивных технологий в деле использования 

документов в архиве 
7. Использование автоматизированных архивных технологий при издании архивных 

документов 
8. Применение сетевых технологий в информационном обеспечении работы архива 
9. Перспективы использования сетевых и мультимедиа технологий в архивном деле 
5.Форма контроля: зачет. 

 

Б1. В.ДВ.08.01 Иностранный язык (второй) 

            1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.08.01 

Иностранный язык (второй): 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-5 

 

Способность к коммуникации в 

устной и письменной формах 

на русском и иностранном 

языках для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать:  

фонетические основы иностранного языка;  

особенности ударно – ритмической структуры 

речи; 

лексический минимум иностранного языка 

общего характера, в том числе разговорную 

лексику; 

лексический минимум иностранного языка 

профессионального характера; 

формальную, нейтральную, неформальную 

лексику; 

стилистические особенности общей и деловой 

речи, 

телефонный этикет; 

основы грамматики для коммуникации на 

межличностном и межкультурном уровне; 

семантические особенности слов и выражений, 

эффект, оказываемый ими на собеседника; 

особенности речевой ситуации (место, время и т. 

д.), партнеров по общению; 

культуру собственной страны; 

культуру стран изучаемого языка, 

социокультурные особенности; 

языковые средства, создающие эмоциональность 

речи для эффективного взаимодействия с 

собеседником; 

 

Уметь:  

использовать правильную коллокацию и 

коннотацию слов; 



грамотно использовать грамматические 

конструкции и преобразовывать их в 

осмысленные высказывания; 

представлять речь в среднем темпе; 

писать личные и деловые письма, документы на 

базовом уровне; 

извлекать из текстов базового уровня разного 

рода информации в целях межличностной и 

межкультурной коммуникации, 

воспринимать на слух информацию, 

представленную в среднем темпе;  

структурировать речь; 

логически выстраивать свою речь; 

преодолевать языковой барьер; 

предотвращать взаимное непонимание; 

взаимодействовать с людьми, что предполагает 

уверенность в себе, желание и готовность к 

такому взаимодействию;  

переводить письменные источники базового 

уровня; 

аннотировать и реферировать письменные 

источники базового уровня; 

Владеть:  

нормативным произношением, интонацией 

стилистически нейтральной речи; 

интонацией стилистически маркированной речи; 

автоматически речевыми клише в стандартных 

ситуациях общения; 

навыками перевода деловых текстов базового 

уровня; 

компенсаторными навыками, такими как 

переспрос, синонимические средства, при чтении 

и аудировании – языковая догадка; 

навыками ведения диалога, полилога. 

 
 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Рабочая дисциплина Б1. В.ДВ.08.01 Иностранный язык (второй) является 

дисциплиной по выбору вариативной части, изучается в пятом, шестом, седьмом, восьмом 

семестрах. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Иностранный язык. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 9 зачетных единиц, 324 часа. 

 
4. Содержание учебной дисциплины: 
1-2. Фонетика итальянского языка 

Studiarel’italiano 

3-4. Графика и орфография итальянского языка 

Facciamoamicizia 

5-6. Формы и случаи употребления, определенного и неопределенного артиклей 

Vita quotidiana 



7-8. Существительные и прилагательные мужского и женского родов, единственного и 

множественного чисел. Рубежный контроль. 

Ioeglialtri 

9-10. Глагол ESSERE как глагольное сказуемое и как глагол-связка в составном именном 

сказуемом. 

In classe 

11-12. Глагол AVERE. Дни недели. Наречная частица ci. 

La famiglia 

13-14. Три спряжения правильных глаголов. 

VivereinItalia 

15-16. Притяжательные прилагательные и существительные. Модальные глаголы volere, 

potere, dovere, preferire,. Неправильные глаголы andare, venire. Предлоги. 

1-2. Прошедшее ближайшее – PassatoProssimo. Существительные, не изменяемые во 

множественном числе. 

Rispetti le regole? 

3-4. Простое будущее время и Будущее предшествующее — 

FuturosempliceeFuturoanteriore. 

Tradizioni popolari! 

5-6. Возвратные и прономинальные глаголы. Двойное отрицание. Особые формы 

множественного числа существительных. 

Andiamo in vacanza 

7-8. Местоимения винительного падежа — сильные, ударные. Рубежный контроль в виде 

практического задания. 

Progetti per futuro 

9-10. Местоимения винительного падежа — слабые, безударные. 

Tempo libero 

11-12. Несовершенное время— Imperfetto. 

Pettegolezzi 

13-14. Предпрошедшее время — Trapassato Prossimo. 

Festa a sorpresa 

15-16. Местоимения винительного падежа в сложных временах. Частицаne. 

Viaggi e gite 

1-2. Условное наклонение — Condizionale semplice. Условное наклонение — Condizionale 

Composto. 

La moda 

3-4. Косвенные местоимения. Слияние косвенных и местоимений винительного падежа.  

Слитные местоимения в сложных временах. 

Oltre a Roma, Venezia, Firenze 

5-6. Повелительное наклонение. 

Употребление частицCi, ne. 

Prodotti tipici 

7-8. Глагол andarsene. 

Образование наречий. 

Степени сравнения наречий. Рубежный контроль в виде практического задания. 

Innamorarsi a Venezia 

9-10. Относительные местоимения che, cui, chi.  Относительные местоименияcio’ che=quello 

che=quanto.  

Musica 

11-12. Сослагательноенаклонение — Congiuntivo presente.Сослагательноенаклонение — 

Congiuntivo passato. 

Storia d’Italia 

13-14. Сослагательное наклонение — Congiuntivo imperfetto. 



Tolleranza 

15-17. Сослагательное наклонение — Congiuntivo trapassato.Контрольная работа в виде 

практических заданий. 

Viaggo in Italia 

1-2. Гипотетическийпериод— Periodo ipotetico. 

Facciamo un’intervista! 

3-4. Condizionale semplice+che+congiuntivo. 

Condizionale composto+che+congiuntivo. 

Studiare l’italiano 

5-6. Степени сравнения прилагательных. 

Tipiaceleggere? 

7-8. Прошедшее историческое время — Passatoremoto. Рубежный контроль в виде практического 

задания. 

L’Italia a tavola 

9-10. Trapassato remoto. 

Vivere in Italia 

11-12. Страдательный залог — Voce passiva. 

Cultura e società 

13-14. Прямаяречь — Discorso diretto. 

Косвеннаяречь — Discorso indiretto. 

Parole e musica 

15-17. Безличные формы глагола — I modi indefiniti — Infinito, infinito passato, participio presente, 

particioio passato. 

Безличные формы глагола — I modi indefiniti — Gerundio presente, Gerundiopassato. 

Tradizioni popolari 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой, экзамен. 

 

Б1. В.ДВ.08.02 Профессиональное общение (англ.яз) 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.08.02 

Профессиональное общение (англ.яз): 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-5 

 

Способность к коммуникации в 

устной и письменной формах 

на русском и иностранном 

языках для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать:  

фонетические основы иностранного языка;  

особенности ударно – ритмической структуры 

речи; 

лексический минимум иностранного языка 

общего характера, в том числе разговорную 

лексику; 

лексический минимум иностранного языка 

профессионального характера; 



формальную, нейтральную, неформальную 

лексику; 

стилистические особенности общей и деловой 

речи, 

телефонный этикет; 

основы грамматики для коммуникации на 

межличностном и межкультурном уровне; 

семантические особенности слов и выражений, 

эффект, оказываемый ими на собеседника; 

особенности речевой ситуации (место, время и т. 

д.), партнеров по общению; 

культуру собственной страны; 

культуру стран изучаемого языка, 

социокультурные особенности; 

языковые средства, создающие эмоциональность 

речи для эффективного взаимодействия с 

собеседником; 

Уметь:  

использовать правильную коллокацию и 

коннотацию слов; 

грамотно использовать грамматические 

конструкции и преобразовывать их в 

осмысленные высказывания; 

представлять речь в среднем темпе; 

писать личные и деловые письма, документы на 

базовом уровне; 

извлекать из текстов базового уровня разного 

рода информации в целях межличностной и 

межкультурной коммуникации, 

воспринимать на слух информацию, 

представленную в среднем темпе;  

структурировать речь; 

логически выстраивать свою речь; 

преодолевать языковой барьер; 

предотвращать взаимное непонимание; 

взаимодействовать с людьми, что предполагает 

уверенность в себе, желание и готовность к 

такому взаимодействию;  

переводить письменные источники базового 

уровня; 

аннотировать и реферировать письменные 

источники базового уровня; 

Владеть:  

нормативным произношением, интонацией 

стилистически нейтральной речи; 

интонацией стилистически маркированной речи; 

автоматически речевыми клише в стандартных 

ситуациях общения; 

навыками перевода деловых текстов базового 

уровня; 



компенсаторными навыками, такими как 

переспрос, синонимические средства, при чтении 

и аудировании – языковая догадка; 

навыками ведения диалога, полилога. 

 
2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Учебная дисциплина Б1. В.ДВ.08.02 Профессиональное общение (англ.яз) является  

дисциплиной по выбору вариативной части, изучается в пятом, шестом, седьмом, восьмом 

семестрах. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные 

в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Иностранный язык. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 9 зачетных единиц, 324 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 

Раздел 1. Travelling. 

Раздел 2. Buying. 

Раздел 3. Selling 

Раздел 4. Planning. 

Раздел 5. Careers. 

Раздел 6. Great ideas. 

Раздел 7. Management, managing people. 

Раздел 8. Conflicts, managing conflicts. 

Раздел 9. Advertising. 

Раздел 10. Stress. 

Раздел 11. Cultures. 

Раздел 12. International markets. 

Раздел 13. Ethics at work. 

Раздел 14. Leadership. 

Раздел 15. Human resources. 

Раздел 16. Money. 

Раздел 17. Company structures & Organisation. 

Раздел 18. Competition. 

Раздел 19. Communication. 

Раздел 20. Success. 

Раздел 21. Building relationships. 

Раздел 22. Job satisfaction. 

Раздел 23. Risk. 

Раздел 24. Working in teams. 

Раздел 25. Handling crisis. 

Раздел 26. Management styles. 

5.Форма контроля: контрольная работа, зачет, экзамен. 

Б1. В.ДВ.09.01  Статистика  

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы. 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.09.01 Статистика: 



Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-3 способностью использовать 

основы экономических знаний 

в различных сферах 

деятельности 

Знать: 

методы статистического анализа (динамика, 

структура, взаимосвязь явлений, влияние 

факторов); 

Уметь: 

выявлять общие тенденции и взаимосвязи в рядах 

динамики разнообразных финансово-

экономических показателей, строить на их основе 

научно-обоснованные прогнозы развития 

социально-экономических процессов и явлений; 

Владеть:  

способами обработки  и анализа сведённой 

статистической информации на основе 

экономико-статистических методов 

 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 

               Учебная дисциплина   Б1. В.ДВ.09.01 Статистика является дисциплиной по 

выбору вариативной части, изучается в восьмом   семестре на очной форме обучения и в 

шестом, седьмом семестрах на заочной форме обучения. Освоение учебной дисциплины 

формирует компетенции, необходимые для изучения последующих учебных дисциплин 

ОПОП: Экономика. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачётные единицы, 72 часа 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 

1. Предмет метод и задачи статистики. Статистическая информация. 

2. Сводка и группировка. 

3. Абсолютные и относительные величины в статистике 

4. Средние величины в статистике 

5. Статистические распределения и их основные характеристики 

6. Меры вариации: линейные и квадратичные, их сущность и роль. 

7. Выборочное наблюдение 

8. Статистическое изучение взаимосвязей. Корреляционно-регрессионный анализ 

9. Динамические ряды. Методы обработки и анализа рядов динамики 

10. Прогнозирование в рядах динамики 

11. Экономические индексы в статистике 

12. Основные понятия и категории социально-экономической статистики 

13. Система национальных счетов. Национальное богатство. 

14. Статистика финансов. Статистика цен. 

 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

Б1. В.ДВ.09.02  Музеи России и мира 



1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы. 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1. В.ДВ.09.02 

Музеи России и мира: 

 

Код 

компетен

ции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по учебной дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ПК-4  способность самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: методы работы с различными 

источниками информации. 

Уметь: работать с различными источниками 

информации. 

Владеть: навыками самостоятельно работать с 

различными источниками информации. 

 
2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

 Дисциплина Б1. В.ДВ.09.02 Музеи России и мира относится к дисциплинам по 

выбору вариативной части учебного плана. 

Дисциплина Б1. В.ДВ.09.02 Музеи России и мира» изучается в 8 семестре на очном 

отделении и в 6, 7 семестрах на заочном отделении. 

Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках 

следующих учебных дисциплин ОПОП: Источниковедение, Архивоведение и др. 

 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетных единицы, 72 

академических часа. 

 
4. Содержание учебной дисциплины: 
Тема 1. Музеи России. 

Тема 2. Классификация музеев России. 

Тема 3. Музеи Англии, Австрии. 

Тема 4. Музеи Германии, Франции 

Тема 5. Музеи Италии, Испании, Португалии 

Тема 6. Музеи Скандинавских стран 

Тема 7. Музеи Румынии, Польши 

Тема 8. Музеи Венгрии, Словакии 

5.Форма контроля: зачет с оценкой 

 

ФАКУЛЬТАТИВЫ 

 

ФТД.В.ДВ.01.01. Технологии мультимедиа 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 



В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) ФТД.В.ДВ.01.02:  

Код 

компетенции 

Результаты освоения ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по учебной 

дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОПК-4 Владение навыками 

использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: 

основные понятия и сущность 

мультимедиа; 

историю, место и роль 

мультимедийных технологий в жизни 

общества и в профессиональной 

деятельности; 

перспективы развития 

мультимедийных технологий; 

аппаратные и программные средства, 

необходимые для создания 

мультимедийной продукции; 

основные направления применения 

мультимедийных технологий в 

документоведческой и 

архивоведческой деятельности; 

правовые аспекты создания и 

использования мультимедийной 

продукции. 

Уметь: 

внедрять мультимедийные 

технологии в профессиональную 

деятельность; 

использовать современные 

мультимедийные технологии для 

решения задач отрасли; 

использовать программные средства 

для создания мультимедийных 

объектов и продукции. 

Владеть: 

навыками применения современных 

мультимедийных технологий в 

профессиональной деятельности; 

навыками работы с аппаратными и 

программными средствами для 

создания мультимедиа; 

навыками создания мультимедийных 

объектов и продукции; 

навыками оптимизации работы 

учреждения, предоставляющего 

услуги в цифровой среде. 

 

 
 
 



 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 
 

               Учебная дисциплина ФТД.В.ДВ.01.02   Технологии мультимедиа относится к 

факультативам, изучается во втором, четвёртом, шестом, восьмом   семестре на очной и 

заочной формах обучения.  Освоение учебной дисциплины формирует компетенции 

необходимые для изучения следующих дисциплин: Информационные технологии, 

Информационная эвристика. 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
 

Раздел I. Введение в мультимедийные технологии 

Раздел II. Мультимедийные технологии  

 5.Форма контроля: зачет  
 

ФТД.В.ДВ.01.02. Психология общения 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 
с планируемыми результатами освоения основной профессиональной 
образовательной программы 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по учебной дисциплине (модулю) ФТД.В.ДВ.01.01. Психология 

общения:  

Код 

компетенции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов 

обучения по учебной дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологии делового 

общения; правила языков (орфографии и 

орфоэпии) в устной и письменной речи 

родного и иностранного языка; 

формы социально- культурной 

деятельности; - основные цели, задачи 

педагогического управления и 

программирования ; - принципы и 

методы педагогического управления и 

программирования. 

Уметь: осуществлять научные и иные 

виды коммуникаций; обладает широким 

спектром профессиональной 

информации; работать в команде; 

способен к кооперации в рамках 

традиционного (внутрифирменного) 

разделения труда; способен толерантно 

общаться, и учитывать мнения и точки 

зрения людей других социальных, 

этнических, конфессиональных и 



культурных групп; 

проверять правильность составления 

планов педагогического управления и 

программирования развивающих форм 

социально-культурной деятельности 

всех возрастных форм населения; 

-определять ценность педагогического 

управления и программирования 

творческо- производственной 

деятельности коллективов учреждения 

культуры 

Владеть: необходимыми знаниями для 

осуществления научных коммуникаций 

в профессиональной сфере; основами 

публичной речи; техникой ораторского 

искусства; 

готовностью к организации массовых, 

групповых и индивидуальных форм 

социально- культурной деятельности в 

соответствии с культурными 

потребностями различных групп 

населения. 
 
 
 2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 

               Учебная дисциплина ФТД.В.ДВ.01.01. Психология общения относится к 

факультативам, изучается во втором, четвёртом, шестом, восьмом   семестре на очной и 

заочной формах обучения.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Психология и 

педагогика 

3.Общая трудоемкость дисциплины составляет: 2 зачетные единицы, 72 часа. 
 
4. Содержание учебной дисциплины: 
 
Тема 1. Психология как наука. Отрасли современной психологии 

Тема 2. Виды психических явлений 

Тема 3. Методы психологического исследования  

Тема 4. Психологические теории развития личности. Понятия «индивид», «личность», 

«индивидуальность» в психологии 

Тема 5. Личность и её направленность 

Тема 6. История изучения и современные теории темперамента 

Тема 7.  Типы и свойства темперамента                                                        

Тема 8.  Проблема характера в психологии.  

Тема 9. Типологии характера 

Тема 10. Способности. Проблема происхождения способностей 

Тема 11.  Сенсорные и перцептивные познавательные процессы.   

Тема 12. Мышление, речь, воображение 

Тема 13. Мнемические процессы и внимание 

Тема 14. Эмоционально-волевые процессы 
 
 5.Форма контроля: зачет  



  



НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ  

46.03.02. ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

ПРОФИЛЬ ПОДГОТОВКИ 

ДОКУМЕНТОВЕДНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

БАКАЛАВР 

 

Аннотации программ практик 
 

Б2. В.01.01(У) Учебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков 

научно-исследовательской деятельности 

1.Вид практики: учебная 

 Тип практики: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, 

в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности  

Форма (формы) проведения практики: дискретно, путём выделения времени 

Способы проведения практики: стационарная и выездная  

2.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по учебные практики: Б2. В.01.01(У) Практика по 

получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных 

умений и навыков научно-исследовательской деятельности: 

Код 

компетенции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по учебной 

дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-4 Способность использовать 

основы правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Знать: основы и структуру российской 

правовой системы и законодательства; 

особенности системы и организации 

государственных органов Российской 

Федерации, административного, 

гражданского, трудового 

законодательства; 

основы правового статуса человека в 

обществе, основные права, свободы и 

обязанности гражданина Российской 

Федерации. 

Уметь: работать с нормативно-

правовыми документами, научной и 

практической литературой в области 

права; использовать правовые базы 



данных и официальные сайты, и 

Интернет-порталы органов 

государственной власти и управления; 

использовать правовые документы в 

своей профессиональной                         

деятельности; 

Владеть: навыками самостоятельного 

оформления правовых документов 

(приказы, распоряжения, трудовые 

договора, инструкции и т.д.);  

навыками поиска разъяснений к 

нормативно-правовым актам РФ. 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию делового 

общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного 

отношения к социальным, этническим, 

конфессиональным и культурным 

различиям в коллективе.   

ОК-10 Способность к 

использованию основных 

методов, способов и средств 

получения, хранения, 

переработки информации 

Знать: современные средства 

получения, хранения, обработки и 

предъявления информации. 

Уметь: использовать 

информационные технологии; 

использовать компьютерные 

программы, необходимые для сбора 

информации при решении 

профессиональных и социальных 

задач. 

Владеть: навыками анализа 

результативности решения 

социальных и профессиональных 

задач с широтой использования 

современных средств получения, 

хранения, обработкой и 

предъявлением информации. 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные методы научного 

исследования. 

Уметь: применять современные 

теоретические знания и методы в 

научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе 

Владеть: навыками критического 

подхода к анализу информации 

ОПК-4 Владение навыками 

использования 

компьютерной техники и 

информационных 

Знать: базы данных и составлении 

библиографических и архивных 

обзоров. 

Уметь: 



технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

дать оценку выбранной конкретной 

информационной технологии в 

решении поставленной задачи; 

анализировать и использовать те или 

иные баз данных для решения 

конкретных прикладных задач. 

Владеть: современными научные 

методами в постановке и решении 

задач использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в целях поиска 

информационных источников в базах 

данных; владеть навыками 

составления библиографических и 

архивных обзоров 

ОПК-6 Способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности 

Знать: информационно-

коммуникационные технологии, их 

типы и виды.  

Уметь: определять задачи 

профессиональной деятельности на 

основе информационной и 

библиографической культуры 

Владеть: методами 

информационно-коммуникационных 

технологий. 

ПК-3 владением знаниями 

основных проблем в 

области 

документоведения и 

архивоведения 

Знать: основные проблемы 

документоведения, архивного дела. 

Уметь: обобщать передовой 

отечественный и зарубежный опыт в 

области документационного 

обеспечения управления, архивного 

дела, выявлять тенденции развития 

документоведения и архивного дела; 

совершенствовать технологию 

документационного обеспечения 

управления, архивного дела, опираясь 

на современные тенденции развития в 

профессиональной сфере. 

Владеть: навыками анализа 

современных проблем в области 

профессиональной деятельности и 

постановки задач совершенствования 

документационного управления, 

архивного дела; способностью 

выявления основных проблем в 

области документоведения, 

архивоведения, с использованием 

различных источников информации. 



ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития 

информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного 

дела. 

Уметь: использовать продуктивную 

реализацию тенденций развития 

информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного 

дела. 

Владеть: навыками использования 

передового опыта и технологий 

информационно-документационного 

обеспечения управления и  архивного 

дела 

ПК-10 Владение принципами и 

методами создания 

справочно-информационных 

средств к документам 

Знать: принципы и методы создания 

справочно-информационных средств к 

массивам различных видов 

документов, с целью максимально 

упростить и облегчить процесс их 

поиска. 

Уметь: ориентироваться в типах 

справочно-поисковых систем, как 

традиционных, так и электронных. 

 Владеть: навыками составления 

библиографического описания 

документов, их индексирования, 

методами их систематизации с 

помощью различных 

классификационных информационно-

поисковых языков (ИПЯ). 

ПК-30  Способность 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов 
 

Знать: особенности работы отдельных 

структур организации, занятых в сфере 

делопроизводства;  

перечисляет законодательную и 

нормативно-методическую базу 

службы ДОУ;  

современные методы анализа 

ценности документов, используемые 

при отборе их на хранение. 

Уметь: организовывать оперативное 

хранение документов и подготовку 

документов к передаче в архив; 

организовывать архивное хранение 

документов 

Владеть: навыком разработки 

рациональной структуры 

взаимосвязей между подразделениями 

организации 

ПК-31 Способность разрабатывать 

локальные нормативные 

акты и нормативно-

методические документы по 

Знать: Основные нормативно-

правовые акты, регламентирующие 

сохранение фондов и правила 

создания классификационных 



ведению информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

справочников  

Уметь: разрабатывать и внедрять 

положения о структурных 

подразделениях 

Владеть: навыком внедрения 

инструкции по технологии работы с 

документами. 

ПК-32 Владение законодательной и 

нормативно-методической 

базой информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Знать: законодательные и 

нормативно-методические документы 

по документационному обеспечению 

управления; 

законодательные и нормативно-

методические документы по 

архивному делу. 

Уметь: ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Владеть: навыками работы с 

законодательной и нормативно-

методической базой информационно-

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать: Способы правового 

регулирования трудовых 

общественных отношений; 

Уметь: свободно и грамотно 

оперировать юридическими 

понятиями и категориями в сфере 

трудового права  

Владеть:  

навыками осуществления ключевых 

процедур в сфере правового 

регулирования труда (заключения, 

изменения и прекращения трудового 

договора, применение поощрений и 

дисциплинарных взысканий и т.п.).                  

ПК-34 Соблюдение 

правил и норм охраны 

труда 

Знать: правила, 

регламентирующие организацию 

труда администрацией; нормы и 

правила по технике безопасности и 

производственной санитарии, 

содержащие требования охраны труда, 

предъявляемые к средствам и 

предметам труда, правила и нормы, 

регулирующие деятельность органов 

надзора и контроля за соблюдением 

правил по охране труда. 



Уметь: применять правила и нормы, 

направленные на обеспечение 

безопасности труда, на практике. 

Владеть: навыками по оздоровлению 

и улучшению условий труда в 

различных организациях. 

 

 

3.Место практики в структуре ОПОП ВО: 

           Б2. В.01.01(У) Учебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности проводится в подразделениях МГИК или на базе 

организации, учреждения или архива, с которыми у института заключены договоры.  

           Б2. В.01.01(У)  Учебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности проводится во втором и четвёртом семестре на очной и 

заочной формах обучения. Учебная практика закрепляет компетенции, полученные по 

дисциплине «Документоведение» и «Архивоведение» 

4.Общая трудоемкость практики: Объем практики – 2 недели. Общая трудоемкость 

учебной практики – по 3 зачетные единицы, 108 академических часов во втором и 

четвертом семестрах. 

 Общая трудоёмкость  учебной практики составляет – 4 недели, 6 ЗЕ, всего 216 

академических часов.  

5. Содержание практики: 

Тема 1. Общее знакомство с организацией. Инструктаж по технике безопасности. 

Изучение организационных документов учреждения. 

Тема 2. Нормативно-методические документы, регламентирующие правила создания  и 

оформления документов.  

Тема 3. Системы документации: анализ состава и оформления. Составление    

организационно-распорядительных документов. 

Тема 4. Анализ бланков. 

6.Форма контроля: зачеты с оценкой  

 

Б2.В.02.01 (П) Производственная практика: практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности 

1.Вид практики: производственная  

Тип практики: практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности 



Форма (формы) проведения практики: дискретно 

Способы проведения практики: стационарная и выездная 

2.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по производственные практики Б2. В.02.01 (П) 

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности 

Код 

компетенции 

Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по учебной 

дисциплине; индикаторы 

достижения компетенции 

ОК-6 Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию делового 

общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия. 

Владеть: навыками толерантного 

отношения к социальным, этническим, 

конфессиональным и культурным 

различиям в коллективе.   

ОК-10 Способность к 

использованию основных 

методов, способов и средств 

получения, хранения, 

переработки информации 

Знать: современные средства 

получения, хранения, обработки и 

предъявления информации. 

Уметь: использовать 

информационные технологии; 

использовать компьютерные 

программы, необходимые для сбора 

информации при решении 

профессиональных и социальных 

задач. 

Владеть: навыками анализа 

результативности решения 

социальных и профессиональных 

задач с широтой использования 

современных средств получения, 

хранения, обработкой и 

предъявлением информации. 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные методы научного 

исследования. 

Уметь: применять современные 

теоретические знания и методы в 

научно-исследовательской и 

деятельности, и практической работе 



Владеть: навыками критического 

подхода к анализу информации 

ОПК-3 Владение базовыми 

знаниями систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и особенности 

развития государственной и 

муниципальной власти; Структуру 

органов государственной и 

муниципальной власти. 

Уметь: 
использовать официальную 

информацию и акты органов 

государственной власти в своей 

профессиональной деятельности; 

различать компетенции 

государственной и муниципальной 

власти; 

классифицировать информационные 

потоки, формирующиеся на 

различных уровнях государственной 

власти. 

Владеть:  
навыками поиска необходимой 

официальной информации;  

навыками анализа и синтеза 

воспроизводства официальной 

информации, информационных 

потоков в органах государственной 

муниципальной власти. 

ОПК-4 Владение навыками 

использования 

компьютерной техники и 

информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых баз 

данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: базы данных и составлении 

библиографических и архивных 

обзоров. 

Уметь: 

дать оценку выбранной конкретной 

информационной технологии в 

решении поставленной задачи; 

анализировать и использовать те или 

иные баз данных для решения 

конкретных прикладных задач. 

Владеть: современными научные 

методами в постановке и решении 

задач использования компьютерной 

техники и информационных 

технологий в целях поиска 

информационных источников в базах 

данных; владеть навыками 

составления библиографических и 

архивных обзоров 

ОПК-6 Способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

Знать: информационно-

коммуникационные технологии, их 

типы и виды.  

Уметь: определять задачи 

профессиональной деятельности на 

основе информационной и 



культуры с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности 

библиографической культуры 

Владеть: методами 

информационно-коммуникационных 

технологий. 

ПК-3 владением знаниями 

основных проблем в 

области 

документоведения и 

архивоведения 

Знать: основные проблемы 

документоведения, архивного дела. 

Уметь: обобщать передовой 

отечественный и зарубежный опыт в 

области документационного 

обеспечения управления, архивного 

дела, выявлять тенденции развития 

документоведения и архивного дела; 

совершенствовать технологию 

документационного обеспечения 

управления, архивного дела, опираясь 

на современные тенденции развития в 

профессиональной сфере. 

Владеть: навыками анализа 

современных проблем в области 

профессиональной деятельности и 

постановки задач совершенствования 

документационного управления, 

архивного дела; способностью 

выявления основных проблем в 

области документоведения, 

архивоведения, с использованием 

различных источников информации. 

ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития 

информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного 

дела. 

Уметь: использовать продуктивную 

реализацию тенденций развития 

информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного 

дела. 

Владеть: навыками использования 

передового опыта и технологий 

информационно-документационного 

обеспечения управления и  архивного 

дела 

ПК-6 Способность анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных продуктов 

и услуг, давать экспертную 

оценку современным 

системам электронного 

документооборота и ведения 

электронного архива 

Знать: возможности российского и 

зарубежного рынка информационных 

продуктов и услуг, выявлять наиболее 

эффективные системы электронного 

документооборота и электронного 

архива   

Уметь: провести экспертную оценку 

современным системам электронного 



документооборота и электронным 

архивам. 

Владеть: 

навыком выявления и отбора наиболее 

эффективные системы электронного 

документооборота и ведения 

электронного архива и использовать 

их в различных учреждениях при 

организации документационного 

обеспечения управления и архивного 

дела 

ПК-8 Способность анализировать 

ценность документов с 

целью их хранения 

Знать: современные методы анализа 

ценности документов, используемые 

при отборе их на хранение.   

Уметь: использовать возможности 

сравнительного анализа различных 

методов с целью с целью выбора 

наиболее оптимального. 

Владеть: навыками проведения 

анализа ценности различных видов 

документов при определении способов 

их хранения 

ПК-9 Владение навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: Основные способы 

библиографической обработки 

документов, важнейшим результатом 

которой является снабжение 

документа особой формой его 

предоставления – библиографической 

записью.  

Уметь:  в соответствии с 

выбранной темой систематизировать 

единичные библиографические записи 

в информационные массивы, а именно 

обзоры с помощью которых 

обеспечивается направление 

профессиональной деятельности 

документоведение и архивоведение. 

Владеть: навыками составления 

библиографических и архивных 

обзоров 

ПК-13 Способность вести научно-

методическую работу в 

государственных, 

муниципальных архивах и 

архивах организаций 

Знать: Основные теоретические и 

практические подходы в области 

функционирования и применения 

информационных технологий для 

решения функциональных задач 

управления   

Уметь: критически анализировать и 

излагать информацию, осуществлять 

поиск информационных источников 

используя информационные базы 

данных; составлять 



библиографические и архивные 

обзоры. 

 Владеть: методами архивоведения во 

всех процессах работы с архивными 

документами, в разработке учетно-

справочного и научно-справочного 

аппарата, в составлении отчетов по 

научно-исследовательской и 

методической работе. 

ПК-30  Способность 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов 
 

Знать:  
особенности работы отдельных 

структур организации, занятых в сфере 

делопроизводства;  

перечисляет законодательную и 

нормативно-методическую базу 

службы ДОУ;  

современные методы анализа 

ценности документов, используемые 

при отборе их на хранение. 

Уметь: организовывать оперативное 

хранение документов и подготовку 

документов к передаче в архив; 

организовывать архивное хранение 

документов 

Владеть: навыком разработки 

рациональной структуры 

взаимосвязей между подразделениями 

организации 

ПК-31 Способность разрабатывать 

локальные нормативные 

акты и нормативно-

методические документы по 

ведению информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Знать: Основные нормативно-

правовые акты, регламентирующие 

сохранение фондов и правила 

создания классификационных 

справочников  

Уметь: разрабатывать и внедрять 

положения о структурных 

подразделениях 

Владеть: навыком внедрения 

инструкции по технологии работы с 

документами. 

ПК-32 Владение законодательной и 

нормативно-методической 

базой информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Знать: законодательные и 

нормативно-методические документы 

по документационному обеспечению 

управления; 

законодательные и нормативно-

методические документы по 

архивному делу. 

Уметь: ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Владеть: навыками работы с 

законодательной и нормативно-

методической базой информационно-

документационного обеспечения 



управления и архивного дела 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать: Способы правового 

регулирования трудовых 

общественных отношений; 

Уметь: свободно и грамотно 

оперировать юридическими 

понятиями и категориями в сфере 

трудового права  

Владеть:  

навыками осуществления ключевых 

процедур в сфере правового 

регулирования труда (заключения, 

изменения и прекращения трудового 

договора, применение поощрений и 

дисциплинарных взысканий и т.п.).                  

ПК-34 Соблюдение 

правил и норм охраны 

труда 

Знать: правила, 

регламентирующие организацию 

труда администрацией; нормы и 

правила по технике безопасности и 

производственной санитарии, 

содержащие требования охраны труда, 

предъявляемые к средствам и 

предметам труда, правила и нормы, 

регулирующие деятельность органов 

надзора и контроля за соблюдением 

правил по охране труда. 

Уметь: применять правила и нормы, 

направленные на обеспечение 

безопасности труда, на практике. 

Владеть: навыками по оздоровлению 

и улучшению условий труда в 

различных организациях. 

 

ПК-36 Знание требований к 

организации кадрового 

делопроизводства и 

документированию трудовых 

отношений, хранению 

документов по личному 

составу 

Знать: характеристики и состав 

унифицированной системы кадровой 

документации  

Уметь: оформлять и хранить 

документы по личному составу. 

Владеть: навыками в организации 

кадрового делопроизводства 

ПК-37 Владением принципами, 

методами и нормами 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов, документов 

личного происхождения. 

Знать: Основные принципы и 

критерии определения научно-

исторической и практической 

ценности документов. 

Уметь: осуществлять справочно-

информационную работу по 

архивным документам; применять 

методы и принципы организации, 

учета и использования архивных 

документов, в т.ч. документов 

личного происхождения. 



Владеть: методами систематизации 

архивных документов и организации 

их хранения.  

ПК-39 Знание принципов 

организации различных 

типов и видов архивов 

Знать: конкретно-

исторические особенности, процесс 

создания, оформления, эволюции и 

современное состояние 

отечественной системы 

государственного хранения архивных 

документов, правовые и 

организационные основы, принципы 

деятельности различных типов и 

видов архивов. 

Уметь: оценивать процессы и 

явления, характерные для временного, 

депозитарного и постоянного 

хранения документов архивного 

фонда РФ. 

Владеть: навыком применения на 

практике знание основных 

технологических процессов, 

организующих работу архива: 

комплектование архивов различных 

типов и видов, отбор дел на 

постоянное хранение или 

уничтожение, организацию хранения 

документов, создание справочного 

аппарата, использование документов 

в научных, культурных, практических 

и политических целях.                       

ПК-40 Знание требований к 

организации обеспечения 

сохранности документов в 

архивах 

Знать: основные понятия в 

области сохранения фондов архивов, 

государственную политику 

сохранения фондов, основные 

нормативные акты, обеспечивающие 

сохранность документов. 

Уметь: создавать оптимальные 

условия для обеспечения сохранности 

документов (световой, физико-

химический, биологический режимы), 

организовывать использование 

документов в архиве и при 

организации выставочной 

деятельности 

Владеть: методами, 

обеспечивающими сохранность 

материальной основы документов, 

методами социальной и технической 

защиты, основами консервации и 

реставрации документов. 



ПК-41 знание принципов 

организации и 

функционирования 

архивного аутсорсинга 

Знать: теоретические основы 

аутсорсинга, основные термины и 

определения, формы, виды и сферы 

применения, российский рынок 

аутсорсинга. 

Уметь: составить стратегическое 

обоснование процесса аутсорсинга, 

составить план и структуру, выбрать 

поставщика услуг аутсорсинга 

Владеть: методикой подготовки 

аутсорсинг-проекта как части 

комплексной программы повышения 

эффективности и 

конкурентоспособности организации 

на основе современных концепций 

менеджмента.   

ПК-42 Владение логистическими 

основами организации 

хранения документов 

Знать: основные понятия 

логистики, общие основы движения 

потоков (в том числе 

документопотоков) и методы 

управления ими, источники 

комплектования государственных и 

ведомственных архивов, сроки 

хранения документов в учреждениях, 

порядок взаимодействия между 

учреждениями, предприятиями, 

организациями и государственными 

архивами, порядок перемещения 

документов. 

Уметь: организовать прием 

документов в государственный или 

местный архив, проведение 

экспертизы ценности документов 

Владеть: методами выполнения 

требований при передаче документов 

из архивов учреждений на 

государственное хранение 

 

3.Место практики в структуре ОПОП ВО: 

Б2. В.02.01 П)  Производственная практика: практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности реализуется в рамках 

вариативной части, проходит в шестом семестре на очной форме обучения и в шестом 

семестре на заочной форме обучения. Для успешного прохождения практики необходимы 

компетенции, сформированные в рамках изучения учебных дисциплин: Документоведение, 

Архивоведение, Организация и технология в ДОУ, Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления, Государственные и муниципальные архивы. 

4.Общая трудоемкость практики: три недели, 4 зачетные единицы, 144 академических 

часов 

5. Содержание учебной дисциплины: 



Документоведение 

1.Инструктаж. Вводная лекция. 

2.Системы документации. Оформление документов 

3.Организация и технология документационного обеспечения управления 

4.Информационные технологии в документационном обеспечении управления 

Архивоведение 

1.Вводная лекция. Организация работы государственного и муниципального архива 

2.Создание и усовершенствование архивных справочников 

 3.Организация учета. Обеспечение сохранности документов. Проверка наличия и 

состояния документов. Комплектование архива 

4.Организация использования документов архива 

6.Форма контроля: зачет с оценкой  

Б2. В.02.02 П) Производственная практика: Научно-исследовательская работа 

1.Вид практики: производственная  

Тип практики: научно-исследовательская работа  

Форма (формы) проведения практики: дискретно 

Способы проведения практики: стационарная и выездная 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по производственные практики Б2. В.02.02(П) Научно-

исследовательская работа: 

Код компетенции Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

учебной дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ПК-1 Способность 

применять научные 

методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: основные 

современные научные 

методы исследования. 

Уметь: 

применять современные 

научные методы при 

исследовании основных 

объектов деятельности в 

области документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела.  

Владеть: навыками 

использования  научных 

методов при исследовании 

объектов  

профессиональной 

деятельности. 



ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической 

деятельности и 

способностью применять их 

в профессиональной сфере 

Знать: совокупность 

процессов по 

преобразованию исходных 

документов путем их 

анализа и синтеза; 

Уметь: технологический 

цикл аналитико-

синтетической обработки 

документов с применением 

информационно-поисковых 

языков. обработать 

любой управленческий 

документ как объект 

аналитико-синтетической 

переработки (АСП). 

Владеть: навыком оценки, 

сопоставления, обобщения 

и представления 

информации в виде, 

соответствующем запросу. 

 

ПК-3 Владение знаниями 

основных проблем в 

области документоведения 

и архивоведения 

Знать: основные проблемы 

документоведения, 

архивного дела. 

Уметь: обобщать 

передовой отечественный и 

зарубежный опыт в области 

документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела, выявлять 

тенденции развития 

документоведения и 

архивного дела; 

совершенствовать 

технологию 

документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела, опираясь на 

современные тенденции 

развития в 

профессиональной сфере. 

Владеть:  навыками 

анализа современных 

проблем в области 

профессиональной 

деятельности и постановки 

задач совершенствования 

документационного 

управления, архивного 

дела; способностью 

выявления основных 

проблем в области 



документоведения, 

архивоведения, с 

использованием различных 

источников информации. 

 

ПК-4 Способность 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации 

Знать: основные 

методологические подходы 

в научно-

исследовательской 

деятельности. 

особые 

идентификационные и 

поисковые признаки, 

документа, а также те, 

которые специально 

формируются в результате 

его обработки.  

Уметь:  применять 

знания в   организации 

систем документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в системах 

ДОУ; 

 Владеть: владеть методами 

сбора, анализа и синтеза 

источников информации на 

любом материальном 

носителе с 

зафиксированной на нем 

информацией в виде текста, 

звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их 

сочетаниями. 

 

ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела.  

Уметь: использовать 

продуктивную реализацию 

тенденций развития 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела. 

Владеть: навыками 

использования передового 

опыта и технологий 

информационно-

документационного 



обеспечения управления и 

архивного дела 

 

ПК-6 Способность анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных 

продуктов и услуг, давать 

экспертную оценку 

современным системам 

электронного 

документооборота и 

ведения электронного 

архива 

Знать: возможности 

российского и зарубежного 

рынка информационных 

продуктов и услуг, выявлять 

наиболее эффективные 

системы электронного 

документооборота и 

электронного архива  

Уметь: провести 

экспертную оценку 

современным системам 

электронного 

документооборота и 

электронным архивам. 

Владеть:  

навыком выявления и 

отбора наиболее 

эффективные системы 

электронного 

документооборота и 

ведения электронного 

архива и использовать их в 

различных учреждениях 

при организации 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

ПК-7 Способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного 

опыта управления 

документами и организации 

их хранения 

Знать историю и 

современное состояние 

зарубежного опыта 

управления документами и 

организации их хранения. 

Уметь использовать знания 

по истории и оценке 

современного состояния 

зарубежного опыта 

управления и организации 

их хранения в 

профессиональной 

деятельности. 

Владеть  
навыком технологиями 

организации 

документационного 

обеспечения управления и 

хранения документов с 

использованием 

выявленного исторического 



опыта и современных 

реалий. 

 

ПК-8 Способность анализировать 

ценность документов с 

целью их хранения 

Знать: современные 

методы анализа ценности 

документов, используемые 

при отборе их на хранение.  

Уметь: использовать 

возможности 

сравнительного анализа 

различных методов с целью 

с целью выбора наиболее 

оптимального. 

Владеть: навыками 

проведения анализа 

ценности различных видов 

документов при 

определении способов их 

хранения 

ПК-9 Владение навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: Основные способы 

библиографической 

обработки документов, 

важнейшим результатом 

которой является 

снабжение документа 

особой формой его 

предоставления – 

библиографической 

записью.   

Уметь:  в 

соответствии с выбранной 

темой систематизировать 

единичные 

библиографические записи 

в информационные 

массивы, а именно обзоры с 

помощью которых 

обеспечивается 

направление 

профессиональной 

деятельности 

документоведение и 

архивоведение. 

Владеть: навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров. 

  

ПК-10 Владение принципами и 

методами создания 

справочно-

Знать: принципы и методы 

создания справочно-

информационных средств к 

массивам различных видов 



информационных средств к 

документам 

документов, с целью 

максимально упростить и 

облегчить процесс их 

поиска. 

Уметь: ориентироваться в 

типах справочно-поисковых 

систем, как традиционных, 

так и электронных.  

 Владеть: навыками 

составления 

библиографического 

описания документов, их 

индексирования, методами 

их систематизации с 

помощью различных 

классификационных 

информационно-поисковых 

языков (ИПЯ). 

 

ПК-11 Владение навыками 

реферирования и 

аннотирования научной 

литературы, навыками 

редакторской работы 

Знать: Процесс 

реферирования и 

аннотирования научной 

литературы и редакторской 

работы. 

Уметь: реализовать 

на практике процесс 

реферирования, 

аннотирования и 

редактирования 

документов;   

использовать полученные  

Владеть: навыки в 

профессиональной 

деятельности. общей 

методикой реферирования, 

аннотирования и 

редактирования 

документов. 

  

ПК-12 Способность выявлять и 

отбирать документы для 

разных типов и видов 

публикаций 

Знать: типы и виды 

публикации документов;  

Уметь: 

Определять формы 

публикации документов 

владеть:  

навыками выявления и 

отбора документов для 

публикации в соответствии 

с задачами, типом и видом 

издания, кругом 

исторических источников. 

 



ПК-13 Способность вести научно-

методическую работу в 

государственных, 

муниципальных архивах и 

архивах организаций 

Знать: Основные способы 

анализа отечественного и 

зарубежного опыта в теме 

исследования  

Уметь: использовать 

критический подход при 

анализе отечественного и 

зарубежного опыта в 

тематике исследования. 

 Владеть: навыками и 

приёмами анализа 

отечественного и 

зарубежного опыта по 

тематике исследований 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать: Способы правового 

регулирования трудовых 

общественных отношений; 

Уметь: свободно и 

грамотно оперировать 

юридическими понятиями и 

категориями в сфере 

трудового права  

Владеть:  

навыками осуществления 

ключевых процедур в сфере 

правового регулирования 

труда (заключения, 

изменения и прекращения 

трудового договора, 

применение поощрений и 

дисциплинарных взысканий 

и т.п.).                   

ПК-34 Соблюдение 

правил и норм охраны 

труда 

Знать: правила, 

регламентирующие 

организацию труда 

администрацией; нормы и 

правила по технике 

безопасности и 

производственной 

санитарии, содержащие 

требования охраны труда, 

предъявляемые к средствам 

и предметам труда, правила 

и нормы, регулирующие 

деятельность органов 

надзора и контроля за 

соблюдением правил по 

охране труда. 

Уметь: применять правила 

и нормы, направленные на 

обеспечение безопасности 

труда, на практике. 



Владеть: навыками по 

оздоровлению и улучшению 

условий труда в различных 

организациях. 

 

3.Место практики в структуре ОПОП ВО: 

Б.В.02.02 (П)  Производственная практика: научно-исследовательская работа 

является одним из этапов формирования профессиональных компетенций бакалавра. К 

практике обучающийся приступает после освоения дисциплин учебного плана и 

прохождения учебной практики по получению первичных профессиональных умений и 

навыков по документоведению в том числе и умений, и навыков научно-исследовательской 

деятельности, производственной практики: практики по получению профессиональных 

умений и опыта профессиональной деятельности по организации документационного 

обеспечения управления и практики по архивоведению. 

Для успешного прохождения практики необходимы компетенции, сформированные 

в рамках изучения учебных дисциплин: Документоведение, Архивоведение, 

Государственные, муниципальные и ведомственные архивы, Организация и технология в 

ДОУ, Информационные технологии в документационном обеспечении управления и др. 

 
4.Общая трудоемкость практики: две недели, 3 зачетные единицы, 108 академических 

часов 

5. Содержание практики: 

Тематический план практики: 

1. История, современные задачи, функции и структура организации (предприятии, 

учреждения).  

2. Структура и функции службы документационного обеспечения управления 

изучаются на основе анализа документов, регламентирующих ее деятельность и 

принятую технологию работы с документами: 

3. Документирование управленческой деятельности. 

4. Организация и технология работы с документами. 

5. Изучение информационно-поисковой системы организации (предприятия, 

учреждения). 

6. Анализ состава реквизитов, фиксируемых при регистрации, степень соответствия 

нормативным документам. 

7. Описание картотек и базы данных о документах организации (предприятия, 

учреждения).   

8. Знакомство с организацией и технологией контроля исполнения документов в 

организации (предприятии, учреждении). 

9. Определить взаимосвязь регистрации и контроля, проанализировать перечни 

документов, подлежащих контролю и сроки исполнения документов. 

10. При наличии обращений граждан в организацию анализируется специфика работы 

с этой категорией документов.   

11. Анализ применяемых в организации (предприятии, учреждении) 

классификационных справочников, схем классификации и типов классификаторов.   

12. Анализ номенклатуры дел организации (предприятия, учреждения).                   



13. Изучение практики формирования дел. 

14. Знакомство с процедурой экспертизы ценности в организации (предприятии, 

учреждении). 

 

6.Форма контроля: зачет с оценкой  

Б2. В.02.03(П) Производственная практика: преддипломная практика 

1.Вид практики: производственная  

Тип практики: преддипломная  

Форма (формы) проведения практики: дискретно 

Способы проведения практики: стационарная и выездная 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

 

 В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по производственные практики Б2. В.02.03(П) 

Преддипломная практика: 

Код компетенции Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

учебной дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

ОК-7 Способность к 

самоорганизации и 

самообразованию 

Знать: методы и 

организационные формы 

самоорганизации труда; 

Уметь: применять 

основные методами 

самоорганизации труда; 

самостоятельно 

разрабатывать планы 

своего интеллектуального 

развития, повышения 

культурного уровня и 

профессиональной 

компетенции; 

Владеть: практическими 

навыками организации  

труда на основе 

полученных знаний с 

учетом конкретных 

производственных 

условий, культурой 

мышления,  способностью 

к восприятию, обобщению 

информации,  постановке 



цели и выбору средств её 

достижения. 

ОК-10 Способность к 

использованию основных 

методов, способов и 

средств получения, 

хранения, переработки 

информации 

Знать: современные 

средства получения, 

хранения, обработки и 

предъявления 

информации. 

Уметь: использовать 

информационные 

технологии; использовать 

компьютерные 

программы, необходимые 

для сбора информации при 

решении 

профессиональных и 

социальных задач. 

Владеть: навыками 

анализа результативности 

решения социальных и 

профессиональных задач с 

широтой использования 

современных средств 

получения, хранения, 

обработкой и 

предъявлением 

информации. 

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные методы 

научного исследования. 

Уметь: применять 

современные 

теоретические знания и 

методы в научно-

исследовательской и 

деятельности, и 

практической работе 

Владеть: навыками 

критического подхода к 

анализу информации 

ОПК-4 Владение навыками 

использования 

компьютерной техники и 

информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых 

баз данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: базы данных и 

составлении 

библиографических и 

архивных обзоров. 

Уметь: 

дать оценку выбранной 

конкретной 

информационной 

технологии в решении 

поставленной задачи; 

анализировать и 

использовать те или иные 

баз данных для решения 

конкретных прикладных 



задач. 

Владеть: современными 

научные методами в 

постановке и решении 

задач использования 

компьютерной техники и 

информационных 

технологий в целях поиска 

информационных 

источников в базах 

данных; владеть навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров 

 

ОПК-6 Способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности 

Знать: информационно-

коммуникационные 

технологии, их типы и 

виды. 

Уметь: определять задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры 

Владеть: методами 

информационно-

коммуникационных 

технологий. 

ПК-1 Способность 

применять научные 

методы при 

исследовании 

объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: основные 

современные научные 

методы исследования. 

Уметь: 

применять современные 

научные методы при 

исследовании основных 

объектов деятельности в 

области 

документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела.  

Владеть: навыками 

использования  научных 

методов при исследовании 

объектов  

профессиональной 

деятельности. 

ПК-3 Владение знаниями 

основных проблем в 

области документоведения 

и архивоведения 

Знать: основные 

проблемы 

документоведения, 

архивного дела. 



Уметь: обобщать 

передовой отечественный 

и зарубежный опыт в 

области 

документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела, выявлять 

тенденции развития 

документоведения и 

архивного дела; 

совершенствовать 

технологию 

документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела, опираясь 

на современные тенденции 

развития в 

профессиональной сфере. 

Владеть: навыками 

анализа современных 

проблем в области 

профессиональной 

деятельности и постановки 

задач совершенствования 

документационного 

управления, архивного 

дела; способностью 

выявления основных 

проблем в области 

документоведения, 

архивоведения, с 

использованием 

различных источников 

информации.  

ПК-4 Способность 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации 

Знать: основные 

методологические 

подходы в научно-

исследовательской 

деятельности. 

особые 

идентификационные и 

поисковые признаки, 

документа, а также те, 

которые специально 

формируются в результате 

его обработки.  

Уметь: применять 

знания в   организации 

систем документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в 

системах ДОУ; 



 Владеть: владеть 

методами сбора, анализа и 

синтеза источников 

информации на любом 

материальном носителе с 

зафиксированной на нем 

информацией в виде 

текста, звукозаписи 

(фонограммы), 

изображениями или их 

сочетаниями. 

 

ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Уметь: использовать 

продуктивную реализацию 

тенденций развития 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела. 

Владеть: навыками 

использования передового 

опыта и технологий 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и  

архивного дела 

ПК-7 Способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного 

опыта управления 

документами и 

организации их хранения 

Знать историю и 

современное состояние 

зарубежного опыта 

управления документами и 

организации их хранения. 

Уметь использовать 

знания по истории и 

оценке современного 

состояния зарубежного 

опыта управления и 

организации их хранения в 

профессиональной 

деятельности. 

Владеть 

навыком технологиями 

организации 

документационного 

обеспечения управления и 

хранения документов с 

использованием 

выявленного 



исторического опыта и 

современных реалий. 

 

ПК-8 Способность 

анализировать ценность 

документов с целью их 

хранения 

Знать: современные 

методы анализа ценности 

документов, используемые 

при отборе их на хранение. 

Уметь: использовать 

возможности 

сравнительного анализа 

различных методов с 

целью с целью выбора 

наиболее оптимального. 

Владеть: навыками 

проведения анализа 

ценности различных видов 

документов при 

определении способов их 

хранения 

ПК-29 Способность создавать и 

вести системы 

документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

организации на базе 

новейших технологий 

Знать:  

базовые требования, 

предъявляемые к 

отраслевым 

информационным 

системам;  

классификацию 

информационно- 

коммуникационных 

технологий, применяемых 

в ДОУ и архивном деле на 

современном этапе, 

направления, цели и задачи 

их применения;  

Уметь: 

Ориентироваться в 

современных 

отечественных 

автоматизированных 

системах 

документационного 

обеспечения управления;  

определять возможности 

решения типовых задач 

делопроизводства в среде 

корпоративной ИС, 

технологии 

коммуникаций, 

поддерживаемых в 

корпоративных 

информационных 

системах.  

осуществлять выбор 



специальных программных 

средств 

документационного 

обеспечения управления;  

Владеть: 

навыками организации 

работы пользователей 

информационной 

системой;  

оценки результатов 

внедрения 

информационных 

технологий в ДОУ 

организации.  

ПК-30  Способность 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

документов 
 

Знать:  

особенности работы 

отдельных структур 

организации, занятых в 

сфере делопроизводства;  

перечисляет 

законодательную и 

нормативно-методическую 

базу службы ДОУ;  

современные методы 

анализа ценности 

документов, используемые 

при отборе их на хранение. 

Уметь: организовывать 

оперативное хранение 

документов и подготовку 

документов к передаче в 

архив; организовывать 

архивное хранение 

документов 

Владеть: навыком 

разработки рациональной 

структуры взаимосвязей 

между подразделениями 

организации 

ПК-31 Способность 

разрабатывать локальные 

нормативные акты и 

нормативно-методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

Знать: Основные 

нормативно-правовые 

акты, регламентирующие 

сохранение фондов и 

правила создания 

классификационных 

справочников  



обеспечения управления и 

архивного дела 

Уметь: разрабатывать и 

внедрять положения о 

структурных 

подразделениях 

Владеть: навыком 

внедрения инструкции по 

технологии работы с 

документами. 

ПК-32 Владение законодательной 

и нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в 

правовой базе смежных 

областей 

Знать: 

законодательные и 

нормативно-методические 

документы по 

документационному 

обеспечению управления; 

законодательные и 

нормативно-методические 

документы по архивному 

делу. 

Уметь: ориентироваться в 

правовой базе смежных 

областей 

Владеть: навыками 

работы с законодательной 

и нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать: Способы правового 

регулирования трудовых 

общественных отношений; 

Уметь: свободно и 

грамотно оперировать 

юридическими понятиями 

и категориями в сфере 

трудового права  

Владеть:  
навыками осуществления 

ключевых процедур в 

сфере правового 

регулирования труда 

(заключения, изменения и 

прекращения трудового 

договора, применение 

поощрений и 

дисциплинарных 

взысканий и т.п.).                  



ПК-34 Соблюдение 

правил и норм охраны 

труда 

Знать: правила, 

регламентирующие 

организацию труда 

администрацией; нормы и 

правила по технике 

безопасности и 

производственной 

санитарии, содержащие 

требования охраны труда, 

предъявляемые к 

средствам и предметам 

труда, правила и нормы, 

регулирующие 

деятельность органов 

надзора и контроля за 

соблюдением правил по 

охране труда. 

Уметь: применять правила 

и нормы, направленные на 

обеспечение безопасности 

труда, на практике. 

Владеть: навыками по 

оздоровлению и 

улучшению условий труда 

в различных организациях. 

ПК-36 Знание требований к 

организации кадрового 

делопроизводства и 

документи рованию 

трудовых отношений, 

хранению документов по 

личному составу 

Знать: характеристики и 

состав унифицированной 

системы кадровой 

документации  

Уметь: оформлять и 

хранить документы по 

личному составу. 

Владеть: навыками в 

организации кадрового 

делопроизводства 

 

 

3.Место практики в структуре ОПОП ВО: 

Б2. В.02.03(П) Преддипломная практика реализуется в рамках вариативной 

части, изучается в восьмом семестре на очной форме обучения и десятом на заочной форме 

обучения. Для успешного прохождения практики необходимы компетенции, 

сформированные в рамках изучения учебных дисциплин: Документоведение, Организация 

и технологии ДОУ, Архивоведение, Государственные, муниципальные и ведомственные 

архивы, Информационная безопасность и защита информации, Кадровое делопроизводство 

и архивы документов по личному составу, Организация государственных учреждений 

России, Информационное право, Архивное право, Источниковедение, Информационные 

технологии в ДОУ и архивном деле. 

 

4.Общая трудоемкость практики: четыре недели, 5 зачётных единиц, 180 академических 

часов 



5. Содержание практики: 

1. Системы документации учреждения 

2. Организация ДОУ 

3. Информационные системы ДОУ 

4. Архив: управление службами 

5. Архивного хранения документов; ведение архивного дела 

6. Экспертиза ценности документов.  Подготовка дел к сдаче в архив 

 

6.Форма контроля: зачет с оценкой  

  



 

НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ  

46.03.02. ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

ПРОФИЛЬ ПОДГОТОВКИ 

ДОКУМЕНТОВЕДНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

БАКАЛАВР 

 

Аннотация программы 

государственной итоговой аттестации обучающихся вуза 
 

Б3. Б.01  Государственная итоговая аттестация 

 

 Перечень компетенций, которыми должны овладеть обучающиеся в результате 

освоения основной профессиональной образовательной программы 
 Выпускник по направлению подготовки 46.03.02. Документоведение и 

архивоведение, профиль - Документоведение и документационное обеспечение управления 

в соответствии с целями основной профессиональной образовательной программы и 

задачами профессиональной деятельности в результате освоения данной ОПОП 

бакалавриата должен обладать следующими компетенциями: 

 

Код компетенции Результаты освоения 

ОПОП 

Содержание 

компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

учебной дисциплине; 

индикаторы достижения 

компетенции 

Общекультурные компетенции 

ОК-1 Способность использовать 

основы философских 

знаний для формирования 

мировоззренческой 

позиции 

Знать: Основные исторические 

этапы, направления, школы, 

проблемы, теории и методы 

русской и западной философии; 

специфику мировой и русской 

философии; 

особенности классической и 

современной философской 

проблематики; 

тенденции развития зарубежной 

и русской философии; 

картину мира в русской и 

зарубежной философии; 

Уметь: использовать 

философский метод для 

формирования собственной, 

аргументированной 

мировоззренческой позиции; 

использовать категории, законы 

философии в анализе 

конкретных явлений природы, 



общества, мышления и смысл 

жизненной проблематики. 

Владеть: Навыками восприятия 

и анализа философских текстов; 

Категориальным аппаратом 

философии; 

методами  философского анализа 

проблем общества, бытия и 

мышления. 

ОК-2 Способность 

анализировать основные 

этапы и закономерности 

исторического развития 

общества для 

формирования 

гражданской позиции 

Знать: Понятийно-

категориальный аппарат 

исторической науки и структуру 

исторического знания, функции и 

методы исторических 

исследований, специфику 

исторической эпохи; 

Закономерности и этапы развития 

общества; 

Основные события и процессы 

мировой и отечественной 

истории; 

Уметь: критически 

анализировать исторические 

источники, 

видеть движущие силы и 

закономерности развития 

исторического процесса 

Владеть: историческим 

методом, понятийно-

терминологическим аппаратом 

по истории и навыками ведения 

дискуссии по вопросам развития 

исторического процесса с учетом 

его движущих сил и 

закономерностей. 

ОК-3 Способность использовать 

основы экономических 

знаний в различных 

сферах деятельности 

Знать: что представляет собой 

экономика как хозяйственная 

деятельность и как наука; 

что является источником 

развития хозяйства; 

экономические методы 

исследования; 

Уметь: определять причины 

возникновения экономических 

явлений и возможные тенденции 

их развития; 

использовать современную 

теоретическую и 

методологическую базу 

экономических знаний в своей 

практической деятельности; 



Владеть: основами методологии 

экономического исследования 

ОК-4 Способность использовать 

основы правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Знать: основы и структуру 

российской правовой системы и 

законодательства; 

особенности системы и 

организации государственных 

органов Российской Федерации, 

административного, 

гражданского, трудового 

законодательства; 

основы правового статуса 

человека в обществе, основные 

права, свободы и обязанности 

гражданина Российской 

Федерации. 

Уметь: работать с нормативно-

правовыми документами, 

научной и практической 

литературой в области права; 

использовать правовые базы 

данных и официальные сайты, и 

Интернет-порталы органов 

государственной власти и 

управления; 

использовать правовые 

документы в своей 

профессиональной                         

деятельности; 

Владеть: навыками 

самостоятельного оформления 

правовых документов (приказы, 

распоряжения, трудовые 

договора, инструкции и т.д.);  

навыками поиска разъяснений к 

нормативно-правовым актам РФ. 

ОК-5 Способность к 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

русском и иностранном 

языках для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать: формы существования 

русского Национального языка, 

характер организации текстовой 

информации различных типов и 

функциональных стилей 

русского литературного языка, 

специфику употребления норм в 

русском литературном языке и 

основные принципы 



эффективной коммуникации и 

аргументации. 

Уметь: воспринимать, обобщать 

и анализировать информацию, 

отбирать языковые средства в 

соответствии с целью и 

ситуацией общения, создавать 

аргументированные устные и 

письменные тексты.  

Владеть: способностью к 

коммуникации в устной и 

письменной формах на русском и 

иностранном языках для 

решения задач межличностного 

и межкультурного  

взаимодействия 

ОК-6 Способность работать 

в коллективе, 

толерантно 

воспринимая 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать: основы межкультурных 

коммуникаций, психологию 

делового общения 

Уметь: работать в коллективе, 

толерантно воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные 

различия. 

Владеть: навыками 

толерантного отношения к 

социальным, этническим, 

конфессиональным и 

культурным различиям в 

коллективе.   

ОК-7 Способность к 

самоорганизации и 

самообразованию 

Знать: методы и 

организационные формы 

самоорганизации труда;  

Уметь: применять основные 

методами самоорганизации 

труда; 

самостоятельно разрабатывать 

планы своего интеллектуального 

развития, повышения 

культурного уровня и 

профессиональной компетенции; 

Владеть: практическими 

навыками организации  труда на 

основе полученных знаний с 

учетом конкретных 

производственных условий, 

культурой мышления,  

способностью к восприятию, 

обобщению информации,  

постановке цели и выбору 

средств её достижения. 



ОК-8 Способность использовать 

методы и средства 

физической культуры для 

обеспечения полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности 

Знать: Основные методы 

физического воспитания и 

укрепления здоровья. 

Уметь: регулярно следовать им в 

повседневной жизни, заботиться 

о своем здоровье и здоровье 

окружающих. 

Владеть: навыками и 

средствами самостоятельного,  

методически правильного 

достижения должного  уровня  

физической подготовленности. 

ОК-9 Готовность пользоваться 

основными методами 

защиты 

производственного 

персонала и населения от 

возможных последствий 

аварий, катастроф, 

стихийных бедствий 

Знать:  

приемы первой помощи, методы 

защиты в условиях 

чрезвычайных 

ситуаций;  

Уметь: использовать приемы 

первой помощи, методы защиты 

в условиях чрезвычайных 

ситуаций; анализировать свою 

деятельность и применять 

методы эмоциональной и 

когнитивной регуляции. 

Владеть: приемами первой 

помощи, методами защиты в 

условиях чрезвычайных 

ситуаций; навыками рефлексии 

своей профессиональной 

деятельности и саморегуляции 

ОК-10 Способность к 

использованию основных 

методов, способов и 

средств получения, 

хранения, переработки 

информации 

Знать: современные средства 

получения, хранения, обработки 

и предъявления информации. 

Уметь: использовать 

информационные технологии; 

использовать компьютерные 

программы, необходимые для 

сбора информации при решении 

профессиональных и 

социальных задач. 

Владеть: навыками анализа 

результативности решения 

социальных и 

профессиональных задач с 

широтой использования 

современных средств получения, 

хранения, обработкой и 

предъявлением информации. 

ОК-11 Способность уважительно 

и бережно относиться к 

историческому наследию 

и культурным традициям 

Знать: роль мировоззренческих, 

социально и личностно 

значимых проблем для хода и 

результатов профессиональной 



деятельности 

Уметь: выявлять степень 

влияния мировоззренческих, 

социально и личностно 

значимых философских проблем 

на процесс и результат 

профессиональной 

деятельности; объяснять роль 

движущих сил и 

закономерностей в развитии 

исторического процесса. 

Владеть: навыками оценки 

значимости мировоззренческих, 

социально и личностно 

значимых философских проблем 

для хода и результатов 

профессиональной 

деятельности. 

                                           Общепрофессиональные компетенции  

ОПК-1 Способность использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Знать: основные методы 

научного исследования. 

Уметь: применять современные 

теоретические знания и методы в 

научно-исследовательской и 

деятельности, и практической 

работе 

Владеть: навыками 

критического подхода к анализу 

информации 

ОПК-2 Владение базовыми 

знаниями в области 

информационных 

технологий (программные 

продукты, используемые в 

управлении документами, 

системы электронного 

документооборота, 

технологии сканирования 

документов) 

Знать: виды информационных 

технологий, применяемых в 

ДОУ; области создания 

алгоритмов решения конкретных 

прикладных задач.  

Уметь: дать оценку выбранным 

информационным технологиям, 

оценить их плюсы и минусы; 

применять на практике 

полученные знания в области 

компьютерных технологий.

 навыками использования 

программных продуктов в ДОУ; 

Владеть: навыками работы в 

электронном документообороте 

способностью решать 

конкретные прикладные задачи с 

использованием ИТ. 

 



ОПК-3 Владение базовыми 

знаниями систем органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Знать: Периодизацию и 

особенности развития 

государственной и 

муниципальной власти; 

Структуру органов 

государственной и 

муниципальной власти. 

Уметь: 
использовать официальную 

информацию и акты органов 

государственной власти в своей 

профессиональной 

деятельности; 

различать компетенции 

государственной и 

муниципальной власти; 

классифицировать 

информационные потоки, 

формирующиеся на различных 

уровнях государственной власти. 

Владеть:  

навыками поиска необходимой 

официальной информации;  

навыками анализа и синтеза 

воспроизводства официальной 

информации, информационных 

потоков в органах 

государственной 

муниципальной власти. 

 

ОПК-4 Владение навыками 

использования 

компьютерной техники и 

информационных 

технологий в поиске 

источников и литературы, 

использовании правовых 

баз данных, составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: базы данных и 

составлении библиографических 

и архивных обзоров. 

Уметь: 
дать оценку выбранной 

конкретной информационной 

технологии в решении 

поставленной задачи; 

анализировать и использовать те 

или иные баз данных для 

решения конкретных 

прикладных задач. 

Владеть: современными 

научные методами в постановке 

и решении задач использования 

компьютерной техники и 

информационных технологий в 

целях поиска информационных 

источников в базах данных; 

владеть навыками составления 

библиографических и архивных 

обзоров 



 

ОПК-5 Владение знаниями в 

области правил 

публикации исторических 

источников и 

оперативного издания 

документов 

Знать: Основные правила 

публикаций исторических 

источников;  

Уметь: типы изданий 

документов;  

виды изданий документов. 

определять формы 

использования документов 

Владеть: навыками выявления и 

отбора документов для издания в 

соответствии с задачами, типом 

и видом издания, кругом 

исторических источников 

ОПК-6 способностью решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности  

Знать: информационно-

коммуникационные технологии, 

их виды и типы. 

Уметь: определять задачи 

профессиональной деятельности 

на основе информационной и 

библиографической культуры 

Владеть: методами 

информационно-

коммуникационных технологий. 

                                            Профессиональные компетенции 

ПК-1 Способность 

применять научные 

методы при 

исследовании 

объектов 

профессиональной 

деятельности 

Знать: основные современные 

научные методы исследования. 

Уметь: 

 применять современные 

научные методы при 

исследовании основных 

объектов деятельности в области 

документационного обеспечения 

управления, архивного дела.

  

Владеть: навыками 

использования  научных методов 

при исследовании объектов  

профессиональной 

деятельности. 



ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической 

деятельности и 

способностью применять 

их в профессиональной 

сфере 

Знать: совокупность процессов 

по преобразованию исходных 

документов путем их анализа и 

синтеза; 

Уметь: технологический цикл 

аналитико-синтетической 

обработки документов с 

применением информационно-

поисковых языков. 

обработать любой 

управленческий документ как 

объект аналитико-синтетической 

переработки (АСП). 

Владеть: навыком оценки, 

сопоставления, обобщения и 

представления информации в 

виде, соответствующем запросу. 

 

ПК-3 Владение знаниями 

основных проблем в 

области документоведения 

и архивоведения 

Знать: основные проблемы 

документоведения, архивного 

дела. 

Уметь: обобщать передовой 

отечественный и зарубежный 

опыт в области 

документационного обеспечения 

управления, архивного дела, 

выявлять тенденции развития 

документоведения и архивного 

дела; совершенствовать 

технологию документационного 

обеспечения управления, 

архивного дела, опираясь на 

современные тенденции 

развития в профессиональной 

сфере. 

Владеть: навыками анализа 

современных проблем в области 

профессиональной деятельности 

и постановки задач 

совершенствования 

документационного управления, 

архивного дела; способностью 

выявления основных проблем в 

области документоведения, 

архивоведения, с 

использованием различных 

источников информации.  

ПК-4 Способность 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации 

Знать: основные 

методологические подходы в 

научно-исследовательской 

деятельности. 



особые идентификационные и 

поисковые признаки, документа, 

а также те, которые специально 

формируются в результате его 

обработки.  

Уметь: применять знания 

в   организации систем 

документальных коммуникаций; 

ориентироваться в системах 

ДОУ; 

 Владеть: владеть методами 

сбора, анализа и синтеза 

источников информации на 

любом материальном носителе с 

зафиксированной на нем 

информацией в виде текста, 

звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их 

сочетаниями. 

 

ПК-5 Владение тенденциями 

развития информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Знать: тенденции развития 

информационно-

документационного обеспечения 

управления и архивного дела. 

Уметь: использовать 

продуктивную реализацию 

тенденций развития 

информационно-

документационного обеспечения 

управления и архивного дела. 

Владеть: навыками 

использования передового опыта 

и технологий информационно-

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

 

ПК-6 Способность 

анализировать ситуацию 

на рынке 

информационных 

продуктов и услуг, давать 

экспертную оценку 

современным системам 

электронного 

документооборота и 

ведения электронного 

архива 

Знать: возможности 

российского и зарубежного 

рынка информационных 

продуктов и услуг, выявлять 

наиболее эффективные системы 

электронного документооборота 

и электронного архива 

Уметь: провести экспертную 

оценку современным системам 

электронного документооборота 

и электронным архивам. 

Владеть: 

навыком выявления и отбора 

наиболее эффективные системы 

электронного документооборота 

и ведения электронного архива и 



использовать их в различных 

учреждениях при организации 

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

ПК-7 Способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного 

опыта управления 

документами и 

организации их хранения 

Знать историю и современное 

состояние зарубежного опыта 

управления документами и 

организации их хранения. 

Уметь использовать знания по 

истории и оценке современного 

состояния зарубежного опыта 

управления и организации их 

хранения в профессиональной 

деятельности. 

Владеть навыком технологиями 

организации документационного 

обеспечения управления и 

хранения документов с 

использованием выявленного 

исторического опыта и 

современных реалий. 

 

ПК-8 Способность 

анализировать ценность 

документов с целью их 

хранения 

Знать: современные методы 

анализа ценности документов, 

используемые при отборе их на 

хранение. 

Уметь: использовать 

возможности сравнительного 

анализа различных методов с 

целью с целью выбора наиболее 

оптимального. 

Владеть: навыками проведения 

анализа ценности различных 

видов документов при 

определении способов их 

хранения 

ПК-9 Владение навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров 

Знать: Основные способы 

библиографической обработки 

документов, важнейшим 

результатом которой является 

снабжение документа особой 

формой его предоставления – 

библиографической записью.  

Уметь:  в соответствии с 

выбранной темой 

систематизировать единичные 

библиографические записи в 

информационные массивы, а 

именно обзоры с помощью 

которых обеспечивается 

направление профессиональной 



деятельности документоведение 

и архивоведение. 

Владеть: навыками составления 

библиографических и архивных 

обзоров. 

 

ПК-10 Владение принципами и 

методами создания 

справочно-

информационных средств 

к документам 

Знать: принципы и методы 

создания справочно-

информационных средств к 

массивам различных видов 

документов, с целью 

максимально упростить и 

облегчить процесс их поиска. 

Уметь: ориентироваться в типах 

справочно-поисковых систем, 

как традиционных, так и 

электронных.  

Владеть: навыками составления 

библиографического описания 

документов, их индексирования, 

методами их систематизации с 

помощью различных 

классификационных 

информационно-поисковых 

языков (ИПЯ). 

 

ПК-11 Владение навыками 

реферирования и 

аннотирования научной 

литературы, навыками 

редакторской работы 

Знать: Процесс реферирования 

и аннотирования научной 

литературы и редакторской 

работы. 

Уметь: реализовать на 

практике процесс 

реферирования, аннотирования и 

редактирования документов;   

использовать полученные  

Владеть: навыки в 

профессиональной 

деятельности; 

общей методикой 

реферирования, аннотирования и 

редактирования документов. 

 

 

ПК-12 Способность выявлять и 

отбирать документы для 

разных типов и видов 

публикаций 

Знать: типы и виды публикации 

документов;  

Уметь: 

 Определять формы 

публикации документов 

владеть: навыками выявления и 

отбора документов для 

публикации в соответствии с 

задачами, типом и видом 



издания, кругом исторических 

источников. 

 

ПК-13 Способность вести 

научно-методическую 

работу в государственных, 

муниципальных архивах и 

архивах организаций 

Знать: Основные теоретические 

и практические подходы в 

области функционирования и 

применения информационных 

технологий для решения 

функциональных задач 

управления   

Уметь: критически 

анализировать и излагать 

информацию, осуществлять 

поиск информационных 

источников используя 

информационные базы данных; 

составлять библиографические и 

архивные обзоры. 

 Владеть: методами 

архивоведения во всех процессах 

работы с архивными 

документами, в разработке 

учетно-справочного и научно-

справочного аппарата, в 

составлении отчетов по научно-

исследовательской и 

методической работе. 

 

ПК-29 Способность создавать и 

вести системы 

документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

организации на базе 

новейших технологий 

Знать:  

 базовые требования, 

предъявляемые к отраслевым 

информационным системам;  

классификацию 

информационно- 

коммуникационных технологий, 

применяемых в ДОУ и архивном 

деле на современном этапе, 

направления, цели и задачи их 

применения;  

Уметь: 
Ориентироваться в современных 

отечественных 

автоматизированных системах 

документационного обеспечения 

управления;  

определять возможности 

решения типовых задач 



делопроизводства в среде 

корпоративной ИС, технологии 

коммуникаций, 

поддерживаемых в 

корпоративных 

информационных системах.  

осуществлять выбор 

специальных программных 

средств документационного 

обеспечения управления;  

Владеть: 

навыками организации работы 

пользователей информационной 

системой;  

оценки результатов внедрения 

информационных технологий в 

ДОУ организации.  

 

ПК-30  Способность 

организовывать 

работу службы 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

документов 
 

Знать:  

особенности работы отдельных 

структур организации, занятых в 

сфере делопроизводства;  

перечисляет законодательную и 

нормативно-методическую базу 

службы ДОУ;  

современные методы анализа 

ценности документов, 

используемые при отборе их на 

хранение. 

Уметь: организовывать 

оперативное хранение 

документов и подготовку 

документов к передаче в архив; 

организовывать архивное 

хранение документов 

Владеть: навыком разработки 

рациональной структуры 

взаимосвязей между 

подразделениями организации 

 

ПК-31 Способность 

разрабатывать локальные 

нормативные акты и 

нормативно-методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Знать: Основные нормативно-

правовые акты, 

регламентирующие сохранение 

фондов и правила создания 

классификационных 

справочников  

Уметь: разрабатывать и 

внедрять положения о 

структурных подразделениях 

Владеть: навыком внедрения 

инструкции по технологии 

работы с документами. 



 

ПК-32 Владение законодательной 

и нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в 

правовой базе смежных 

областей 

Знать: законодательные и 

нормативно-методические 

документы по 

документационному 

обеспечению управления; 

законодательные и нормативно-

методические документы по 

архивному делу. 

Уметь: ориентироваться в 

правовой базе смежных областей 

Владеть: навыками работы с 

законодательной и нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

 

ПК-33 Знание основ трудового 

законодательства 

Знать: Способы правового 

регулировании трудовых 

общественных отношений; 

Уметь: свободно и грамотно 

оперировать юридическими 

понятиями и категориями в 

сфере трудового права  

Владеть: 

навыками осуществления 

ключевых процедур в сфере 

правового регулирования труда 

(заключения, изменения и 

прекращения трудового 

договора, применение 

поощрений и дисциплинарных 

взысканий и т.п.).                   

ПК-34 Соблюдение 

правил и норм охраны 

труда 

Знать: правила, 

регламентирующие организацию 

труда администрацией; нормы и 

правила по технике безопасности 

и производственной санитарии, 

содержащие требования охраны 

труда, предъявляемые к 

средствам и предметам труда, 

правила и нормы, регулирующие 

деятельность органов надзора и 

контроля за соблюдением, 

правил по охране труда. 

Уметь: применять правила и 

нормы, направленные на 

обеспечение безопасности труда, 

на практике. 

Владеть: навыками по 



разработке и реализации планов, 

мероприятий и программ по 

оздоровлению и улучшению 

условий труда в различных 

организациях. 

 

ПК-35 Знание требований к 

организации 

секретарского 

обслуживания 

Знать: правила 

организации приемной 

руководителя 

Уметь: планировать рабочий 

день руководителя; 

осуществлять сбор и анализ 

информации по запросу 

руководителя. 

Владеть: навыками организации 

рабочего пространства секретаря 

 

ПК-36 Знание требований к 

организации кадрового 

делопроизводства и 

документированию 

трудовых отношений, 

хранению документов по 

личному составу 

Знать: характеристики и состав 

унифицированной системы 

кадровой документации  

Уметь: оформлять и хранить 

документы по личному составу. 

Владеть: навыками в 

организации кадрового 

делопроизводства 

 

ПК-37 Владением принципами, 

методами и нормами 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов, документов 

личного происхождения. 

Знать: Основные 

принципы и критерии 

определения научно-

исторической и практической 

ценности документов. 

Уметь: осуществлять 

справочно-информационную 

работу по архивным 

документам; применять методы 

и принципы организации, учета и 

использования архивных 

документов, в т.ч. документов 

личного происхождения. 

Владеть: методами 

систематизации архивных 

документов и организации их 

хранения.  

 

ПК-38 Владение навыками 

работы с документами, 

содержащими 

информацию 

ограниченного доступа 

Знать: особенности 

конфиденциального 

делопроизводства. 

Уметь: использовать методы и 

мероприятия по обеспечению 

ограниченного доступа к 



конфиденциальным документам. 

Владеть: навыком разработки 

перечня сведений, 

составляющих коммерческую и 

служебную тайны. 

 

ПК-39 Знание принципов 

организации различных 

типов и видов архивов 

Знать: конкретно-

исторические особенности, 

процесс создания, оформления, 

эволюции и современное 

состояние отечественной 

системы государственного 

хранения архивных документов, 

правовые и организационные 

основы, принципы деятельности 

различных типов и видов 

архивов. 

Уметь: оценивать процессы и 

явления, характерные для 

временного, депозитарного и 

постоянного хранения 

документов архивного фонда 

РФ. 

Владеть: навыком применения 

на практике знание основных 

технологических процессов, 

организующих работу архива: 

комплектование архивов 

различных типов и видов, отбор 

дел на постоянное хранение или 

уничтожение, организацию 

хранения документов, создание 

справочного аппарата, 

использование документов в 

научных, культурных, 

практических и политических 

целях.                       

 

ПК-40 Знание требований к 

организации обеспечения 

сохранности документов в 

архивах 

Знать: основные понятия 

в области сохранения фондов 

архивов, государственную 

политику сохранения фондов, 

основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность 

документов. 

Уметь: создавать оптимальные 

условия для обеспечения 

сохранности документов 

(световой, физико-химический, 

биологический режимы), 

организовывать использование 

документов в архиве и при 



организации выставочной 

деятельности 

Владеть: методами, 

обеспечивающими сохранность 

материальной основы 

документов, методами 

социальной и технической 

защиты, основами консервации и 

реставрации документов. 

 

ПК-41 знание принципов 

организации и 

функционирования 

архивного аутсорсинга 

Знать: теоретические 

основы аутсорсинга, основные 

термины и определения, формы, 

виды и сферы применения, 

российский рынок аутсорсинга. 

Уметь: составить 

стратегическое обоснование 

процесса аутсорсинга, составить 

план и структуру, выбрать 

поставщика услуг аутсорсинга 

Владеть: методикой подготовки 

аутсорсинг-проекта как части 

комплексной программы 

повышения эффективности и 

конкурентоспособности 

организации на основе 

современных концепций 

менеджмента.   

 

ПК-42 Владение логистическими 

основами организации 

хранения документов 

Знать: основные понятия 

логистики, общие основы 

движения потоков (в том числе 

документопотоков) и методы 

управления ими, источники 

комплектования 

государственных и 

ведомственных архивов, сроки 

хранения документов в 

учреждениях, порядок 

взаимодействия между 

учреждениями, предприятиями, 

организациями и 

государственными архивами, 

порядок перемещения 

документов. 

Уметь: организовать прием 

документов в государственный 

или местный архив, проведение 

экспертизы ценности 

документов 

Владеть: методами выполнения 

требований при передаче 



документов из архивов 

учреждений на государственное 

хранение 

 

 

2.Место ГИА в структуре ОПОП ВО: 

 Б3. Б.01 Государственная итоговая аттестация относится к базовой части учебного 

плана, представляет собой форму оценки степени и уровня освоения обучающимися 

образовательной программы. ГИА проводится на основе принципов объективности и 

независимости оценки качества подготовки обучающихся. 

 Реализуется в восьмом семестре на очной форме обучения и в десятом семестре на 

заочной форме обучения. 

 

3.Общая трудоемкость ГИА составляет: 9 ЗЕ, 324 часа 

4. Содержание ГИА: 

1. Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена (3 з.е.) 

2. Выполнение и защита ВКР (3 з.е.) 

5.Форма контроля: экзамен. 


