
 

 

 

 

 

 



 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной 

профессиональной образовательной программы 

3  

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО: 4  

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную 

работу обучающихся 

5  

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов 

учебных занятий 

5  

5. Перечень учебно-методического обеспечения по дисциплине. 

Образовательные технологии. 

12  

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине 

13  

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения учебной дисциплины.  Перечень ресурсов    

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых 

для освоения дисциплины 

19  

8. Методические указания для обучающихся по освоению  

дисциплины 

19  

          9.Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая 

перечень программного обеспечения и информационных справочных 

систем 

23  

     10. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине 

24  

 
 
 

 

  



 

 

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

1.1. Цели и задачи дисциплины 

Целью учебной дисциплины Б1.В.20 Основы научных исследований (практикум) является 

обеспечение овладения слушателями основами логических и методологических знаний, 

необходимых для проведения научных исследований и создания выпускной 

квалификационной работы 

Задачами дисциплины Б1.В.20 «Основы научных исследований (практикум) »являются: 

 усвоение базовых сведений о природе научного исследования, роли логики и 

методологии в научном исследовании, основных логических категориях и 

направлениях методологического анализа оснований науки; 

 овладение знаниями о специфике и процедуре логического рассуждения, обучение 

умению использовать логические законы и принципы в научных исследованиях; 

 усвоение знаний, составляющих содержание аргументации и критического 

мышления, ведения полемики; 

 овладение комплексными знаниями об уровнях методологии научного 

исследования и основных методах и приемах исследовательской деятельности на 

теоретическом и эмпирическом уровне познания. 

1.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами  обучения по учебной дисциплине (модулю)  

Б1.В.20 Основы научных исследований (практикум): 

 

Таблица 1 

 

 

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. Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы 

Общая трудоемкость дисциплины Б1.В.20 Основы научных исследований (практикум) 

составляет: 2 зачетных единицы, 72 академических часа. 

По видам учебной деятельности дисциплина Б1.В.20 Основы научных исследований 

(практикум)  распределена следующим образом: 

−  очная форма обучения 

Таблица 2 

Виды учебной деятельности Всего  
Семестры 

7 8 

Контактная работа обучающихся 22 10 12 

в том числе:    

Занятия лекционного типа    

Занятия семинарского типа 20 10 10 

Иная контактная работа 4       2 

Групповые консультации    

Самостоятельная работа 50 26 24 

Форма промежуточной аттестации       К зачет 

Общая трудоемкость: 
часов 72 36 36 

ЗЕ 2 1 1 

−  заочная форма обучения 

Таблица 3 

 

 

Виды учебной деятельности Всего  Семестры 

  8 9 10 

Контактная работа обучающихся       2 16  

в том числе:          

Занятия лекционного типа          

Занятия семинарского типа 18 2 8 8 

Иная контактная работа                    

Групповые консультации          

Практические занятия     

Самостоятельная работа 50 16 10 24 

Форма промежуточной аттестации 4  
 

К 
зачёт 

Общая трудоемкость: часов 72 18 18 36 

 ЗЕ 2 0,5 0,5 1 



 

 

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам, с указанием 

отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1. Структура дисциплины 

 

−  очная форма обучения 

Таблица 4 

№ 
Раздел дисциплины 

(Тематика занятий) 

Се

ме

стр 

Виды учебной работы 

в академических часах 

Формы текущего контроля 

успеваемости  

Форма промежуточной 

аттестации 

ЗЛТ ЗСТ СРО 

1.  

Раздел 1 

 Тема 1. Введение в научный 

практикум 
 

7  2 6 Коллоквиум 

2.  Раздел 2 7         
Рубежный контроль 

(коллоквиум) 

3.  Тема 2. Общие положения. 7  2 6  

4.  
Тема 3. Цель и задачи 

выпускной 

квалификационной работы 
7  2 6  

5.  

Раздел 3 

Тема 4. Аргументация и 

доказательство в научном 

исследовании 
 

7  4 8 
Текущий контроль СРО 

(коллоквиум) 

Всего за семестр:  10 26 КР 

6.  Раздел 4 8    Коллоквиум 

7.  
Тема 5. Определение темы 

выпускной 

квалификационной работы 
8  2 4  

8.  
Тема 6. Структура и 

содержание выпускной 

квалификационной работы 
8  2 4  

9.  Раздел 5 8    
Рубежный контроль 

(коллоквиум) 

10.  
Тема 7. Руководство 

выпускной 

квалификационной работой 
8  2 4  

11.  
Тема 8. Порядок подготовки 

выпускной 

квалификационной работы 
8   4  

12.  Раздел 6 8    
Текущий контроль СРО 

(коллоквиум) 

13.  
Тема 9. Требования к 

оформлению выпускной 

квалификационной работы 
8   4  

14.  

Тема 10. Правила 

подготовки к защите 

выпускной 

квалификационной работы 

8  2 4  

15.  
Тема 11. Критерии оценки 

выпускной 

квалификационной работы 
8  2   



 

 

Промежуточная аттестация – зачет 

Всего за семестр:       10 24  

ИКР  2   

Всего по дисциплине: 72 22 50  

−  заочная форма обучения 

Таблица 5 

 

 

№ 
Раздел дисциплины 

(Тематика занятий) 

Се

ме

стр 

Виды учебной работы 

в академических часах 

Формы текущего контроля 

успеваемости  

Форма промежуточной 

аттестации 

ЗЛТ ЗСТ СРО 

16.  

Раздел 1 

 Тема 1. Введение в научный 

практикум 
 

8  2 10 Коллоквиум 

17.  Раздел 2 8         
Рубежный контроль 

(коллоквиум) 

18.  Тема 2. Общие положения. 8   6  

 
Всего за семестр: 
 

 18 2 16  

19.  
Тема 3. Цель и задачи 

выпускной 

квалификационной работы 
9  2 2  

20.  

Раздел 3 

Тема 4. Аргументация и 

доказательство в научном 

исследовании 
 

9  2 4 
Текущий контроль СРО 

(коллоквиум) 

21.  Раздел 4 9    Коллоквиум 

22.  
Тема 5. Определение темы 

выпускной 

квалификационной работы 
9  2 4  

23.  ИКР  2    

 Всего за семестр:  18 6 10 Контрольная работа 

24.  
Тема 6. Структура и 

содержание выпускной 

квалификационной работы 
10  2 4  

25.  Раздел 5 10    
Рубежный контроль 

(коллоквиум) 

26.  
Тема 7. Руководство 

выпускной 

квалификационной работой 
10  2 4  

27.  
Тема 8. Порядок подготовки 

выпускной 

квалификационной работы 

10   4  

28.  Раздел 6 10    
Текущий контроль СРО 

(коллоквиум) 

29.  
Тема 9. Требования к 

оформлению выпускной 

квалификационной работы 

10   4  

30.  
Тема 10. Правила 

подготовки к защите 

выпускной 
10  2 4  



 

 

квалификационной работы 

31.  
Тема 11. Критерии оценки 

выпускной 

квалификационной работы 

10  2   

                                                                                    4                Промежуточная аттестация – зачет 

Всего за семестр:       8 24  

ИКР  2   
Всего по дисциплине: 72 18 50       

 

4.2. Краткое содержание дисциплины (модуля)  

Таблица 6 

Раздел Тематика Содержание раздела (темы) 

1.  Раздел 1 Введение в научный практикум 

2.  Раздел 2 
Тема 2. Общие положения. 

Тема 3. Цель и задачи выпускной квалификационной работы 

3.  Раздел 3 
Тема 4. Аргументация и доказательство в научном 

исследовании 

4.  Раздел 4 

Тема 5. Определение темы выпускной квалификационной 

работы 

Тема 6. Структура и содержание выпускной квалификационной 

работы 

5.  Раздел 5 
Тема 7. Руководство выпускной квалификационной работой 

Тема 8. Порядок подготовки выпускной квалификационной 

работы 

6.  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. Перечень учебно-методического обеспечения по дисциплине, образовательные 

технологии 

При проведении учебных занятий организация обеспечивает развитие у обучающихся 

навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, 

лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций, 

групповых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных 

моделей, преподавание дисциплин (модулей) в форме курсов, составленных на основе 

результатов научных исследований, проводимых организацией, в том числе с учетом 

региональных особенностей профессиональной деятельности выпускников и 

потребностей работодателей) 

Для самостоятельной работы по дисциплине обучающиеся используют следующее 

учебно-методическое обеспечение:  

−  Методические рекомендации по дисциплине Б1.В.20 «Основы научных 

исследований (практикум)»– Химки, МГИК. - http://www.mgik.org (режим доступа: 

свободный) 

Применяемые образовательные технологии: 



 

 

Процесс изучения дисциплины предусматривает контактную (работа на занятиях 

лекционного и семинарского типа) и самостоятельную (самоподготовка к лекциям и 

занятиям семинарского типа) работу обучающегося. 

В качестве основной формы организации учебного процесса по дисциплине в 

предлагаемой методике обучения выступает использование интерактивных, развивающих, 

проблемных, проектных технологий обучения во время проведения занятий семинарского 

типа. 

Теоретические занятия (занятия лекционного типа) организуются по потокам. На лекциях 

излагаются темы дисциплины, предусмотренные рабочей программой, акцентируется 

внимание на наиболее принципиальных и сложных вопросах дисциплины, 

устанавливаются вопросы для самостоятельной проработки. 

Конспект лекций является базой при подготовке к практическим занятиям, к экзаменам, а 

также самостоятельной научной деятельности. 

Изложение лекционного материала проводится в мультимедийной форме (презентаций). 

Теоретический материал отличается практической направленностью. 

Занятия семинарского типа по дисциплине проводятся с целью приобретения 

практических навыков применения полученных знаний в практической деятельности. 

Занятия семинарского типа способствуют более глубокому пониманию теоретического 

материала учебного курса, а также развитию, формированию и становлению различных 

уровней составляющих профессиональной компетентности студентов.  

            На занятиях семинарского типа по дисциплине используются следующие 

интерактивные формы: 

−  семинары-дискуссии, семинары обсуждения;  

−  презентации докладов и статей. 

Целью самостоятельной работы студентов является углубленное понимание законов и 

современных тенденций в развитии науки, знание основных парадигм научного 

мышления и особенностей их философского исследования. Самостоятельная работа 

студентов по дисциплине:  

−  закрепление знаний, полученных студентами в процессе занятий лекционного и 

семинарского типов; 

−  формирование навыков работы с периодической, научной литературой, 

информационными ресурсами Интернет. 

В процессе выполнения самостоятельной работы студент овладевает умениями и 

навыками написания научных работ по истории и философии науки; анализом текстов, 

концепций, точек зрения в данной области знания.  

Формы самостоятельной работы: 

−  подготовка к занятию семинарского типа. 

−  подготовка к докладу и презентации, 

−  подготовка к проведению семинара-конференции, 

−  подготовка к обсуждению презентаций студентов, 

−  подготовка к промежуточной аттестации (экзамен) 

Самостоятельная работа является обязательной для каждого студента. 

Самостоятельная работа студентов является важным дополнением аудиторных занятий и 

служит индивидуальному закреплению содержания курса. Целью самостоятельных 



 

 

занятий является, прежде всего, посещение крупнейших музеев и галерей, изучение их 

постоянных экспозиций, знакомство с новыми выставками из собраний музеев мира. 

Особое значение имеет приобретение навыков самостоятельного анализа художественных 

произведений, понимание взаимодействия и взаимовлияния различных видов искусства.  

Выполнение ряда заданий по дисциплине рассчитано на самостоятельную работу 

студентов на музейных и выставочных экспозициях, в библиотеках, в сети Интернет. 

6. Фонд оценочных средств для проведения текущей и промежуточной 

аттестации по дисциплине 

В данном разделе рабочей программы даны краткие примеры задания для текущего и 

промежуточного контроля знаний обучающегося. 

В полном объеме фонд оценочных средств для проведения текущей и промежуточной 

аттестации по дисциплине отражен в отдельном документе: 

−  Фонд оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации по 

дисциплине Б1.В.20 «Основы научных исследований (практикум)» – Химки, МГИК -

http://www.mgik.org (режим доступа: свободный). 

6.1. Текущая аттестация 

Задания к коллоквиуму 

1. Назовите основные общенаучные методы исследования 

2. Сформулируйте правила, которыми необходимо руководствоваться при 

формировании выборки опроса. 

3. Проясните, в чем заключается разница между методологией и методами 

социологического исследования. 

4. Сформулируйте и обоснуйте основные выводы по ВКР. 

5. Покажите, в чем Вы видите перспективы дальнейшего изучения темы Вашего 

исследования. 

6. Представьте разработки по ВКР. 

7. Представьте основы для разработки ВКР. 

8. Характеристика источников, используемых при написании ВКР. 

Темы выпускных квалификационных работ 

1. Документоведение: общие вопросы, история, теория 

1. История возникновения и развития отдельных видов документов (грамота, приказ, 

указ, протокол и т.д.). 

2. Формуляр документа: история развития и современное состояние. 

3. Реквизиты документа: история и современность. 

4. Реквизиты удостоверения как идентификаторы подлинности документа: история и 

современное состояние. 

5. Министерское делопроизводство: история и современное состояние (на примере …). 

6. Рационализация делопроизводства в учреждениях России в XIX – начале XX века. 

7. Рационализация делопроизводства в СССР (1917 – 1940 гг.). 

8. Персональные документные ресурсы в системе управления интеллектуальным 

развитием личности. 

9. Подлинность документа как проблема документоведения. 



 

 

10. Анализ документного потока учебной (справочной, научной и др.) литературы по 

делопроизводству (архивоведению, документоведению и т.д.) за … годы. 

11. Договор как вид документа: история и современное состояние. 

12. Развитие делопроизводства в России в XIX веке. 

13. Унификация в делопроизводстве: теоретические  и практические аспекты. 

14. Интернет-ресурсы России и Израиля по документоведению и архивоведению: 

исторический и содержательный аспекты. 

 

2. Документационное обеспечение управления: общие проблемы 

1. Организация службы ДОУ на предприятии (на примере …). 

2. Служба ДОУ как основа управления документами. 

3. Моделирование службы ДОУ как центра документационного обеспечения управления 

предприятием: вопросы теории и практики. 

4. Организация деятельности Департамента Управления делами министерства (на 

примере …). 

5. Распорядительные документы: история возникновения, современное состояние, 

перспективы развития. 

6. Организационные документы как правовая основа деятельности предприятия. 

7. Пакет организационных документов предприятия (структурного подразделения): 

вопросы разработки, внедрения и использования. 

8. Деловое письмо в системе информационного обмена между организациями. 

9. Номенклатура дел организации как основа делопроизводства. 

10. Разработка номенклатуры дел кафедры как основа эффективного делопроизводства 

структурного подразделения вуза. 

11. Современные методические подходы к организации деловой переписки 

12. Специфика конфиденциального делопроизводства. 

13. Системы специальной документации: статистические, технические, медицинские и 

др. 

14. Организация управления документацией за рубежом (по периодам, странам и т.п.). 

15. Международная стандартизация информационных процессов. 

16. Законодательное и нормативное регулирование  делопроизводственных процессов (в 

различные исторические периоды). 

17. Внутренняя регламентация организации делопроизводства (в конкретной 

организации). 

18. Законодательно-нормативное регулирование управления документацией  в 

зарубежных странах (по выбору). 

19. Организация управления документацией за рубежом (страна по выбору). 

20. Развитие международной стандартизации в сфере управления документами: история,  

современное состояние, эволюция процесса. 

21. Анализ зарубежных стандартов, регламентирующих организацию и процессы 

управления документами (на примере конкретной страны, группы стандартов). 

22. Деятельность международных организаций, занимающиеся проблемами  управления 

документами и информационными ресурсами. 

23. Основные направления деятельности Международной организации по стандартизации 

(ИСО).  

24. Основные виды стандартов ИСО по управлению документацией. 

25. Применение стандартов «дублинского ядра» в управлении документацией. 

26. Разработка стандарта предприятия по оформлению документов (на примере …): 

проблемы и решения. 

 



 

 

3. Документационное обеспечение управления конкретной организации (работа 

выполняется на примере фирмы, предприятия, учреждения, организации) 

1. Документационное обеспечение управления деятельности фирмы (на примере 

предприятия, фирмы, завода, торгового дома, биржи и т.д.). 

2. Документационная база деятельности таможенных органов (медицинской 

организации, предприятия АПК и т.д.). 

3. Анализ и совершенствование системы документационного обеспечения банка. 

4. Документационное обеспечение банковской деятельности: современные подходы и 

решения. 

5. Документационное обеспечение структур местного самоуправления. 

6. Документационное обеспечение туристического (гостиничного, ресторанного) 

бизнеса. 

7. Государственное учреждение (министерство, мэрия, Государственная Дума и т.д.) как 

документационная система. 

8. Структура документационного обеспечения предприятий малого бизнеса. 

9. Документационная база деятельности книготоргового предприятия. 

10. Высшее учебное заведение как объект документационного обеспечения управления. 

11. Документационная база деятельности колледжа. 

12. Организация делопроизводства в среднем учебном заведении. 

13. Документационное обеспечение негосударственных инвестиций (гранты, 

спонсорство, благотворительность). 

14. Локальные системы документации в системе делопроизводства. 

15. Делопроизводство по обращениям граждан. 

16. Документационное обеспечение конферентных мероприятий. 

17. Документационное обеспечение музейно-выставочной деятельности. 

18. Документационное обеспечение складской деятельности. 

19. Документационное обеспечение бухгалтерии как локальная система 

делопроизводства. 

20. Совершенствование системы договорного делопроизводства в … 

21. Организация текущего хранения и передача документов в архив в организации. 

22. Культура работы с документами на рабочих местах. 

23. Организация работы с входящими и исходящими документами. 

24. Информационно-документационная логистическая система фирмы. 

25. Основные документопотоки социальной службы. 

26. Особенности документационного обеспечения деятельности структурного 

подразделения. 

27. Документационное обеспечение структур государственного управления. 

28. Совершенствование ДОУ коммерческой организации. 

29. Анализ организации документационного обеспечения управления деятельности 

коммерческой структуры и его совершенствование (на конкретном примере). 

30. Анализ и совершенствование документационного обеспечения системы качества 

(вуза, библиотеки, предприятия). 

31. Оформление грантов и работы со спонсорами как локальная система документации. 

32. Совершенствование организации обеспечения делопроизводства в ходе 

реформирования судебной системы. 

33. Документирование основной деятельности интернет-магазина: вопросы организации. 

34. Документационное обеспечение процесса (усыновление,  канонизация святых и т.д.). 

35. Организация документооборота и исполнения документов в организации 

государственной власти управления (на конкретном примере). 

36. Служба маркетинга как документационная система. 

37. Документационное обеспечение маркетинговой деятельности. 

38. Организация документационного обеспечения управления Службой маркетинга. 



 

 

39. Документационное обеспечение маркетингового ситуационного анализа. 

40. Документационное обеспечение рекламной компании. 

41. Документационное обеспечение планирования маркетинга. 

42. Использование неопубликованных внутрифирменных документов в маркетинговой 

деятельности. 

43. Документационное обеспечение деятельности по связям с общественностью. 

 

4. Информационные технологии в ДОУ 

1. Использование новых информационных технологий в создании и регулировании 

электронного документооборота. 

2. Система электронного документооборота в вузе: проблемы разработки и внедрения. 

3. Автоматизация делопроизводства на предприятии (на примере …). 

4. Проблемы внедрения автоматизированных систем ДОУ в организации. 

5. Современные информационные технологии в ДОУ: опыт работы … . 

6. Использование новых информационных технологий в работе с корреспонденцией. 

7. Сравнительный анализ отечественных корпоративных систем автоматизации 

документооборота предприятия. 

8. Сравнительный анализ корпоративных систем автоматизации документооборота и 

методика выбора СЭД для… 

9. Использование универсальных информационных технологий в делопроизводстве 

организации (на примере …). 

10. Зарубежный опыт автоматизации управления документированной информацией. 

11. Технологические аспекты использования электронных документов в ДОУ. 

12. Организационно-правовые аспекты использования электронных документов в ДОУ. 

13. Роль информационно-документационного обеспечения управления в реализации 

концепции «электронное правительство». 

14. Методика выбора автоматизированной системы ДОУ для организации (на примере 

конкретной организации). 

15. Место и роль классификаторов ТЭСИ в информационном обеспечении управления. 

16. Сравнительный анализ автоматизированных систем ДОУ. 

17. Совершенствование документационного и информационного обеспечения управления 

в условиях применения современных компьютерных технологий (на конкретном 

примере). 

18. Исследование вопросов создания «автоматизированной», «безбумажной» канцелярии 

(по отечественным и зарубежным публикациям). 

19. Сравнительный анализ способов и средств защиты информации в информационном 

обеспечении управления 

20. Организация и защита электронного документооборота (на примере…). 

21. Система электронного документооборота: опыт разработки и внедрения в … . 

22. Нормативно-правовая база создания и использования СЭД: современное состояние. 

23. Проблемы организации межведомственного электронного взаимодействия: анализ 

нормативной базы и практики организации. 

24. Проблема выбора технических средств копирования и размножения документов в 

офисе. 

25. Применение в офисной практике систем и средств оперативной и ведомственной 

радиосвязи. 

26. Функционирование телекоммуникационной сети учреждения в интересах 

документационного обеспечения управления. 

27. Информационно-коммуникационные технологии в ДОУ: тенденции развития. 

28. Автоматизированные системы подготовки и контроля документов: развитие и 

совершенствование. 



 

 

29. Система локальных нормативных актов, регламентирующих электронный 

документооборот: современное состояние и направления совершенствования. 

 

5. Организация и технология документационного обеспечения деятельности 

руководителя  

 

1. Роль секретаря в современном аппарате управления. 

2. Секретариат как специализированная служба в структуре аппарата управления. 

3. Регламентация должностных обязанностей секретаря: нормативно-методическая база. 

4. Сравнительные характеристики квалификационных требований к различным 

категориям секретарей. 

5. Функции секретаря: история развития и современное состояние. 

6. Организационно-документационное обеспечение деятельности руководителя 

предприятия (на примере…). 

7. Инновационные подходы к организации секретарской деятельности. 

8. Организация информационно-документационного обеспечения деятельности 

руководителя на основе применения автоматизированных технологий. 

9. Организация секретарского обслуживания в государственном учреждении 

(здравоохранения, социального обеспечения, образования, культуры.) 

10. Деловое письмо в системе информационного обмена между организациями. 

11. Современные методические подходы к организации деловой переписки. 

 

6. Кадровое делопроизводство 

1. История и современная организация делопроизводства в кадровой службе. 

2. Кадровая документация как локальная система документооборота. 

3. Защита персональных данных в кадровой службе. 

4. Документирование работы с персоналом в органах внутренних дел. 

5. Документационное обеспечение кадрового менеджмента: опыт работы библиотеки 

(банка, торгового дома, юридической фирмы и т.д.). 

6. Трудовой договор как основной документ в системе управления персоналом. 

7. Документные ресурсы кадровой службы (на примере …). 

8. Кадровая служба предприятия как информационно-документационная система. 

9. Совершенствование защиты персональных данных работников учреждения (на 

примере…). 

10. Личное дело работника: назначение, структура, современные возможности 

организации и хранения. 

11. Документные ресурсы кадровой службы: особенности формирования и 

использования. 

12. Организация работы с кадровыми документами в … организации. 

13. Служба управления персоналом: особенности функционирования в…  

14. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на конкретном примере). 

15. Кадровая служба государственного органа и документирование прохождения 

государственной гражданской службы РФ (по нормативно-правовым актам РФ). 

16. Организация кадрового делопроизводства в федеральном государственном органе (на 

конкретном примере). 

17. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на примере конкретной организации). 

18. Проблемы внедрения электронного документооборота в организациях (на примере 

конкретной организации). 

19. Внутренняя регламентация организации делопроизводства в конкретной организации. 



 

 

20. Использование новых информационных технологий в кадровом делопроизводстве (на 

конкретном примере). 

21. Законодательное и нормативное регулирование документирования кадровой 

деятельности. 

22. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на примере конкретной организации). 

23. Документирование аттестации персонала предприятия: основные направления 

совершенствования. 

 

7. Архивоведение 

1. Функционирование системы «государственное учреждение – ведомственный архив»: 

каналы взаимодействия. 

2. Архивный фонд РФ: комплектование, организация, использование документов. 

3. Доступность архивной информации: вопросы сохранности и использования 

документов (на примере …). 

4. Электронные документы в архивах: проблемы комплектования, хранения и 

использования. 

5. Электронный архив: проблемы создания и функционирования. 

6. Архив коммерческой фирмы как низовое звено Архивного фонда РФ. 

7. Система государственных архивов в области экономики (истории, военного дела, 

литературы и искусства и т.д.): современное состояние, перспективы развития. 

8. Специализированные ведомственные архивные фонды РФ. 

9. Организация использования документального наследия деятелей российской 

культуры после Октября 1917 года.  

10. Обеспечение сохранности документов в архиве (на примере …). 

11. Построение и функционирование системы защищенного документооборота (на 

примере …). 

12. Архивное хранение конфиденциальных документов. 

13. Технология обработки и хранения конфиденциальных документов. 

14. Документы личного происхождения и особенности работы с ними. 

15. Личные документы как часть архивных ресурсов общества: системный подход. 

16. Фонды личного происхождения как часть памяти человечества: проблемы хранения и 

использования. 

17. Обеспечение информационных потребностей пользователей архивными документами. 

18. Создание и функционирование корпоративного электронного архива. 

19. Архивное хранение документов федерального государственного органа. 

20. Обеспечение сохранности документов архивом негосударственной организации. 

21. Информационная деятельность архивов в связи с празднованием важных юбилейных 

дат. 

22. Архивное хранение электронных документов: отечественный и зарубежный опыт. 

23. Организация работы муниципального архива (на примере…). 

24. Развитие архивного дела в России: история и современное состояние. 

25. Информационный анализ федеральных архивов с использованием интернет-

технологий. 

26. Организация архивного дела в Москве. 

27. Организация архивного дела в Московской области. 

28. Комплектование  государственных архивов на современном этапе. 

29. Комплектование муниципальных архивов на современном этапе. 

30. Организации архивного дела в муниципальном образовании. 

31. Прием документов в архив на хранение при ликвидации и банкротстве учреждения. 

32. Единый классификатор документной информации Архивного фонда РФ и его роль в 

формировании единого архивного информационного пространства. 



 

 

33. Перспективы комплектования архивов электронными документами. 

34. Цифровые фотодокументы как объект архивного хранения. 

35. Документы местных архивов как источник социальной истории. 

36. Доступ к архивной информации: современная нормативно-правовая база и практика. 

37. Архивные документы в системе культурных ценностей России. 

38. Архивные документы как объект информационных войн. 

39. Обеспечение сохранности архивных документов в условиях чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера. 

40. Обеспечение сохранности архивных документов в условиях чрезвычайных ситуаций  

социально-политического характера. 

41. Совершенствование архивного хранения документов МГУКИ. 

Аутсорсинг хранения архивных документов негосударственных учреждений. 

42.Система научно-справочного аппарата документов государственного архива (история. 

Современное состояние и перспективы развития). 

43.Система научно-справочного аппарата документов муниципального архива (история, 

современное состояние и перспективы развития). 

44. Организация электронного архива учреждения. 

45. Развитие автоматизации учета архивных документов в 1970-2010 годы. 

46. Развитие системы научно-справочного аппарата и информационного поиска в архивах 

в 1970-2010 годы. 

47. Отраслевая система научно-технической информации по документоведения и 

архивному делу (история, современное состояние и перспективы развития). 

48.Архив моей семьи как система хранения документов личного происхождения. 

49.Компьютерные информационные технологии в современном архивоведении. 

50.Организация архивного дела в императорской России. 

51.Организация архивного дела в СССР. 

52.Применение информационных технологий в архивном деле современной России. 

53.применение информационно-справочных ресурсов интернета в архивном деле. 

54.Совершенствование форм использования архивных документов. 

55.Развитие и внедрение систем электронного документооборота в архивах Российской 

Федерации. 

56.Информатизация основной деятельности архивов Российской Федерации. 

57.Развитие Единой Автоматизированной Информационной системы архивов России. 

58.Совершенствование предоставления государственных услуг в архивах Российской 

Федерации. 

59.Реформа архивного дела в Российской Федерации. 

60.Публичность российских архивов и проблема рассекречивания архивных документов. 

61.Организация и использование документального наследия деятелей российской 

культуры в СССР. 

62.Организация архивного дела в муниципальном образовании. 

63.Региональное архивное законодательство современной России.  

64.Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского 

государственного архива литературы и искусства. 

65.Совершенствование деятельности ведомственного архива по опыту МГУКИ. 

http://www.twirpx.com/file/124246/
http://www.twirpx.com/file/330546/


 

 

66.Место и роль ведомственных архивов в формировании Государственной части 

Архивного фонда РФ. 

67.Процессы организации документов в пределах архивного фонда: теория и технология. 

68.Развитие государственных архивов Москвы: история и перспективы развития. 

69.Развитие государственных архивов Московской области: история и перспективы 

развития. 

70.Состав, содержание и особенности исполнения социально-правовых запросов в 

архивах. 

71.Информатизация архивов РФ: традиции и инновации. 

72.Информатизация архивного дела: историография проблемы. 

73.Развитие информатизации архивного дела в Российской Федерации: теория и практика. 

74.Сравнительный анализ сайтов архивных учреждений в РФ 

 

Вопросы к контрольной работе 

1. Сформулируйте тему ВКР 

2. Изучите литературу по выбранной теме ВКР 

3. Оцените по десятибалльной системе степень актуальности данной темы, 

изученности темы и ее освещенности в публикациях; возможности решения Вами тех 

проблем, которые скрыты в теме. 

4. Сделайте вывод о предпочтительности для Вас выбранной темы ВКР 

5. Сформулируйте практическую цель своего исследования; его теоретическую цель. 

 

 

 

 

6.2. Промежуточная аттестация 

Вопросы к зачету  

1. Сформулируйте не менее пяти тем, по которым Вам хотелось бы провести 

выпускное исследование. 

2. Изучите литературу по каждой из первоначально привлекших Ваше внимание тем. 

3. Оцените по десятибалльной системе степень актуальности каждой темы; 

изученности каждой темы и ее освещенности в публикациях; возможности решения Вами 

тех проблем, которые скрыты в каждой теме. 

4. Сделайте вывод о предпочтительности для Вас одной из тем. 

5. Обсудите с предполагаемым руководителем свой выбор. 

6. Попытайтесь самостоятельно сформулировать: практическую цель своего 

исследования; его теоретическую цель. 



 

 

7. Подумайте, нет ли противоречия между теоретической и практической целями 

Вашего исследования. 

8. Переформулируйте цели своего исследования в случае обнаружение их 

противоречивости. 

9. Убедитесь, что сформированная Вами цель (цели) исследования 

корреспондируется с предметом и объектом исследования. 

10. Проанализируйте, каким образом в этих программах цель исследования 

конкретизирована в программных задачах. 

11. Сформулируйте первый вариант программных задач своего исследования. 

 

 



 

 

6.3. Критерии оценки качества знаний 

Таблица 7 

№ 

Индикатор 

достижения 

компетенции 

Раздел дисциплины Средство оценивания Показатели оценивания 
Критерии оценивания 

Шкалы оценивания 

ПК-1 

1.  
З-1. основные 

современные 

научные методы 

исследования. 

Раздел 1,2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

2.  У-1. применять 

современные 

научные методы при 

исследовании 

основных объектов 

деятельности в 

области 

документационного 

обеспечения 

управления, 

архивного дела. 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

3.  В-1. навыками 

использования  

научных методов при 

исследовании 

объектов  

профессиональной 

деятельности 

Раздел 5,6 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

ПК-2 

4.  З-1. совокупность 

процессов по 

преобразованию 

исходных 

документов путем их 

анализа и синтеза; 

Раздел 1 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 



 

 

5.  У-1.. организовать 

технологический 

цикл аналитико-

синтетической 

обработки 

документов с 

применением 

информационно-

поисковых языков 

Раздел 2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

6.  У-2. обработать 

любой 

управленческий 

документ как объект 

аналитико-

синтетической 

переработки (АСП). 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

7.  В-1. навыком оценки, 

сопоставления, 

обобщения и 

представления 

информации в виде, 

соответствующем 

запросу. 

Раздел 5,6 Зачет  Ответы на вопросы 

Количество ответов, 

Корректность ответов 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

 

№ 

Индикатор 

достижения 

компетенции 

Раздел дисциплины Средство оценивания Показатели оценивания 
Критерии оценивания 

Шкалы оценивания 

ПК-4 

8.  З-1. основные 

методологические 

подходы в научно-

исследовательской 

деятельности. 

особые 

идентификационные 

и поисковые 

признаки, документа, 

а также те, которые 

специально 

Раздел 1,2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 



 

 

формируются в 

результате его 

обработки. 

9.  У-1. применять 

знания в   

организации систем 

документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в 

системах ДОУ; 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

10.  В-1. 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. 

Раздел 5,6 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

 



 

 

6.4. Балльно-рейтинговая структура оценки знаний студента 

 Таблица 8 

Посещение лекций и семинаров 2 балла 

Работа на семинаре (выступление с сообщением, 

самостоятельное изучение и освещение дополнительных 

вопросов) 

5-10 баллов 

Рубежный контроль 1-10 баллов 

Премиальные (за активное участие в обсуждении темы 

семинарского занятия) 
3 балла 

Итого в течение семестра 40-70 баллов 

Шкала оценок экзамена 

 Таблица 9 

«Отлично» 30 баллов 

«Хорошо» 20 баллов 

«Удовлетворительно» 15 баллов 

Итоговое количество складывается из баллов, накопленных в течении семестра и баллов, 

получаемых на зачете и экзамене. 

 Таблица 10 

Максимальное количество баллов в течение семестра 70 

Максимальное количество баллов, получаемых на зачете и 

экзамене 
30 

Максимальное итоговое количество баллов 100 

Итоговая оценка ставится в зачетную книжку и ведомость. 

 Таблица 11 

100-85 баллов «отлично» 

84-70 баллов «хорошо» 

69-55 «удовлетворительно» 

Менее 55 баллов «неудовлетворительно» 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, перечень ресурсов 

информационно-телекоммуникационной сети «интернет», необходимых для 

освоения дисциплины 

7.1. Основная литература 

1. Горелов, Н. А. Методология научных исследований [Текст] : учеб. для 

бакалавриата и магистратуры / С.-Петерб. гос. экон. ун-т. – М. : Юрайт, 2015. – 289, [1] с. 

– ISBN 978-5-9916-4786-1 : 439-. 2аб, 1нб, 2чз1 

2. Дрещинский, В. А. Методология научных исследований [Электронный ресурс] : 

учебник. – 2-е изд. ; пер. и доп. – М. : Юрайт, 2018. – 274 с. – (Бакалавр и магистр. 

Академический курс). – ISBN 978-5-534-07187-0 : 679.00.ЮРАЙТ 

7.2. Дополнительная литература 

1. Суминова, Т. Н. Технологии самостоятельной работы студентов [Текст] : учеб. 

пособие / Моск. гос. ин-т культуры. – М. : МГИК, 2015. – 110 с. – ISBN 978-5-94778-419-0 

: 289-. 1нб,4чз1,УК2076(25)уб 



 

 

7.3. Интернет-ресурсы, профессиональные базы данных и информационно-

справочные системы 

1. http://www.consultant.ru/ - справочно-правовая система «Консультант плюс» 

2. https://elibrary.ru/ - Научная электронная библиотека 

3. Электронная библиотека: http://elibrary.rsl.ru 

4. Библиотека гуманитарных наук. http://www.gumer.info/ 

5. Библиотека исторического факультета МГУ. http://www.hist.msu.ru/ER/ 

6. Исторический сайт: http://www.historichka.ru/materials/ 

7. Исторический сайт: http://www.hrono.ru/ 

8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Методические рекомендации для самостоятельной работы: 

Самостоятельная работа студентов является важным дополнением аудиторных занятий и 

служит индивидуальному закреплению содержания курса. Целью самостоятельных 

занятий является прежде всего посещение крупнейших музеев, галерей, изучение их 

постоянных экспозиций, знакомство с новыми выставками. Особое значение имеет 

приобретение навыков самостоятельного анализа художественных произведений, 

понимание взаимодействия и взаимовлияния различных видов искусства.  

Методические рекомендации по подготовке к занятиям семинарского типа: 

Подготовка доклада: 

Цель выполнения задания: задание ориентировано на совершенствование умений 

самостоятельно работать с литературой по основам музеологии, с полученным 

фактическим материалом; на развитие самостоятельного мышления, индивидуально-

творческого стиля деятельности, формирование навыков исследовательской деятельности, 

развитие профессиональных качеств речи будущего музеолога. 

Работать над докладом рекомендуется в следующей последовательности: 

−  глубоко изучить рекомендованную литературу по данному вопросу; 

−  критически оценивать привлекаемую для доклада научную литературу, 

−  подумать над правильностью и доказательностью выдвигаемых автором тех или 

иных положений; 

−  хорошо продумать и составить подробный план доклада; 

−  сопоставить рассматриваемые в изученных работах положения, факты, выделить в 

них общее и особенное, обобщить изученный материал в соответствии с намеченным 

планом доклада; 

−  тщательно продумать правильность изложенного в докладе того или иного 

положения, систематизировать аргументы в его защиту или против неправильных 

суждений; 

−  сделать необходимые ссылки на использованную в докладе литературу, другие 

источники; 

−  подготовить необходимые к работе иллюстрации, умело использовать личные 

наблюдения. 

http://www/
https://elibrary/
http://elibrary/
http://www/
http://www.hist.msu.ru/ER/
http://www.historichka.ru/materials/
http://www.hrono.ru/


 

 

9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем 

Обучающимся по ОПОП обеспечен доступ к учебному плану, рабочей программе 

дисциплины в электронной форме, к электронно-библиотечной системе института, 

содержащей учебно-методические мате-риалы по дисциплине в электронной форме, к 

информационным справочным системам, которые используются при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, посредством электронной информационно-

образовательной среды института из любой точки, в которой имеется до-ступ к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mgik.org); ход 

образовательного процесса по дисциплине фиксируется посредством электронной 

информационно-образовательной среды института (www.mgik.org); обеспечено 

формирование электронного порт-фолио обучающегося по дисциплине посредством 

электронной информационно-образовательной среды института (www.mgik.org). 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине используется следующее 

лицензионное программное обеспечение: 

−  Операционная система Windows 7 Professional 

Пакет офисных программ: 

−  Microsoft Office 2016 Word 

−  Microsoft Office 2016 Excel 

−  Microsoft Office 2016 PowerPoint 

−  Учебные планы ВО и УП ВПО 

Антивирусные программы: 

−  Kaspersky Endpoint Security 

Другое ПО: 

−  Mozilla Firefox 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине используются электронно-

библиотечные системы: 

−  Электронно-библиотечная система «Лань»: https://e.lanbook.com/  

−  Электронно-библиотечная система «Руконт» https://rucont.ru/ 

−  Электронная библиотека «Юрайт» https://biblio-online.ru/ 

−  Электронно-библиотечная система «Библиороссика» http://www.bibliorossica.com/ 

−  Научная электронная библиотека: 

https://elibrary.ru/projects/subscription/rus_titles_open.asp 

10. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

Учебные занятия по дисциплине Б1.В.20 «Основы научных исследований (практикум)» 

проводятся в следующих оборудованных учебных кабинетах, оснащенных 

соответствующим оборудованием и программным обеспечением: 

 Таблица 12 

Вид учебных занятий 

по дисциплине 

Наименование оборудованных учебных кабинетов, объектов 

для проведения практических занятий с перечнем основного 

оборудования и программного обеспечения 

Занятия лекционного Поточная аудитория, оснащенная проекционным оборудованием 

http://www.mgik/
http://www.mgik/
http://www.mgik/
https://e/
https://rucont/
https://biblio/
http://www/
https://elibrary/
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1.Перечень компетенций 
Контролируемые компетенции  

Таблица 1 

№ 
Код (шифр) 

компетенции 
Наименование (содержание) компетенции 

1.  ПК-1 Способность применять научные методы при исследовании 

объектов профессиональной деятельности 

2.  ПК-2 Владение основами информационно-аналитической деятельности и 

способностью применять их в профессиональной сфере 

3.  ПК-4 Способность самостоятельно работать с различными источниками 

информации 

1. Планируемые результаты обучения 

Таблица 2 

Наименование компетенции 

и ее краткая характеристика 

Индикаторы формируемых компетенций 

знать уметь владеть 

ПК-1 Способность 

применять научные методы 

при исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

З-1. основные 

современные 

научные методы 

исследования. 

У-1. применять 

современные научные 

методы при 

исследовании 

основных объектов 

деятельности в области 

документационного 

обеспечения 

управления, архивного 

дела.  
 

В-1. навыками 

использования  

научных методов при 

исследовании объектов  

профессиональной 

деятельности 
 

ПК-2 Владение основами 

информационно-

аналитической деятельности и 

способностью применять их в 

профессиональной сфере 

З-1. совокупность 

процессов по 

преобразованию 

исходных 

документов путем 

их анализа и 

синтеза; 

У-1. технологический 

цикл аналитико-

синтетической 

обработки документов 

с применением 

информационно-

поисковых языков.

 обработать 

любой управленческий 

документ как объект 

аналитико-

синтетической 

переработки (АСП). 
 

В-1. навыком оценки, 

сопоставления, 

обобщения и 

представления 

информации в виде, 

соответствующем 

запросу. 
 

ПК-4 Способность 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации 

З-1. основные 

методологическ

ие подходы в 

научно-

исследовательск

ой деятельности. 

особые 

идентификацион

ные и поисковые 

признаки, 

документа, а 

У-1. применять 

знания в   

организации 

систем 

документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в 

системах ДОУ; 

В-1. владеть 

методами сбора, 

анализа и синтеза 

источников 

информации на 

любом 

материальном 

носителе с 

зафиксированной 

на нем 

информацией в 



 

 

также те, 

которые 

специально 

формируются в 

результате его 

обработки.  

виде текста, 

звукозаписи 

(фонограммы), 

изображениями или 

их сочетаниями. 

 

 

 



 

 

3.Показатели оценивания планируемых результатов обучения 

                                                                                                                                                                                                                    Таблица 3  

 

№ 

Индикатор 

достижения 

компетенции 

Раздел дисциплины Средство оценивания Показатели оценивания 
Критерии оценивания 

Шкалы оценивания 

ПК-1 

1.  
З-1. основные 

современные 

научные методы 

исследования. 

Раздел 1,2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

2.  У-1. применять 

современные 

научные методы при 

исследовании 

основных объектов 

деятельности в 

области 

документационного 

обеспечения 

управления, 

архивного дела. 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

3.  В-1. навыками 

использования  

научных методов при 

исследовании 

объектов  

профессиональной 

деятельности 

Раздел 5,6 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

ПК-2 

4.  З-1. совокупность 

процессов по 

преобразованию 

исходных 

документов путем их 

анализа и синтеза; 

Раздел 1 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 



 

 

5.  У-1.. организовать 

технологический 

цикл аналитико-

синтетической 

обработки 

документов с 

применением 

информационно-

поисковых языков 

Раздел 2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

6.  У-2. обработать 

любой 

управленческий 

документ как объект 

аналитико-

синтетической 

переработки (АСП). 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

7.  В-1. навыком оценки, 

сопоставления, 

обобщения и 

представления 

информации в виде, 

соответствующем 

запросу. 

Раздел 5,6 Зачет  Ответы на вопросы 

Количество ответов, 

Корректность ответов 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

 

№ 

Индикатор 

достижения 

компетенции 

Раздел дисциплины Средство оценивания Показатели оценивания 
Критерии оценивания 

Шкалы оценивания 

ПК-4 

8.  З-1. основные 

методологические 

подходы в научно-

исследовательской 

деятельности. 

особые 

идентификационные 

и поисковые 

признаки, документа, 

а также те, которые 

специально 

Раздел 1,2 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 



 

 

формируются в 

результате его 

обработки. 

9.  У-1. применять 

знания в   

организации систем 

документальных 

коммуникаций; 

ориентироваться в 

системах ДОУ; 

Раздел 3,4 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 

10.  В-1. 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. 

Раздел 5,6 Коллоквиум Ответы на вопросы 

Полнота, 

Системность, 

Прочность, 

Корректность 

(по каждому критерию от 0 до 1 балла) 



 

 

4.Оценочные средства  

4.1.Текущая аттестация 

Задания к коллоквиуму 

1. Назовите основные общенаучные методы исследования 

2. Сформулируйте правила, которыми необходимо руководствоваться при 

формировании выборки опроса. 

3. Проясните, в чем заключается разница между методологией и методами 

социологического исследования. 

4. Сформулируйте и обоснуйте основные выводы по ВКР. 

5. Покажите, в чем Вы видите перспективы дальнейшего изучения темы Вашего 

исследования. 

6. Представьте разработки по ВКР. 

7. Представьте основы для разработки ВКР. 

8. Характеристика источников, используемых при написании ВКР. 

      

Темы выпускных квалификационных работ 

1. Документоведение: общие вопросы, история, теория 

15. История возникновения и развития отдельных видов документов (грамота, 

приказ, указ, протокол и т.д.). 

16. Формуляр документа: история развития и современное состояние. 

17. Реквизиты документа: история и современность. 

18. Реквизиты удостоверения как идентификаторы подлинности документа: история 

и современное состояние. 

19. Министерское делопроизводство: история и современное состояние (на примере 

…). 

20. Рационализация делопроизводства в учреждениях России в XIX – начале XX 

века. 

21. Рационализация делопроизводства в СССР (1917 – 1940 гг.). 

22. Персональные документные ресурсы в системе управления интеллектуальным 

развитием личности. 

23. Подлинность документа как проблема документоведения. 

24. Анализ документного потока учебной (справочной, научной и др.) литературы 

по делопроизводству (архивоведению, документоведению и т.д.) за … годы. 

25. Договор как вид документа: история и современное состояние. 

26. Развитие делопроизводства в России в XIX веке. 

27. Унификация в делопроизводстве: теоретические  и практические аспекты. 

28. Интернет-ресурсы России и Израиля по документоведению и архивоведению: 

исторический и содержательный аспекты. 

 

2. Документационное обеспечение управления: общие проблемы 

27. Организация службы ДОУ на предприятии (на примере …). 



 

 

28. Служба ДОУ как основа управления документами. 

29. Моделирование службы ДОУ как центра документационного обеспечения 

управления предприятием: вопросы теории и практики. 

30. Организация деятельности Департамента Управления делами министерства (на 

примере …). 

31. Распорядительные документы: история возникновения, современное состояние, 

перспективы развития. 

32. Организационные документы как правовая основа деятельности предприятия. 

33. Пакет организационных документов предприятия (структурного подразделения): 

вопросы разработки, внедрения и использования. 

34. Деловое письмо в системе информационного обмена между организациями. 

35. Номенклатура дел организации как основа делопроизводства. 

36. Разработка номенклатуры дел кафедры как основа эффективного 

делопроизводства структурного подразделения вуза. 

37. Современные методические подходы к организации деловой переписки 

38. Специфика конфиденциального делопроизводства. 

39. Системы специальной документации: статистические, технические, медицинские 

и др. 

40. Организация управления документацией за рубежом (по периодам, странам и 

т.п.). 

41. Международная стандартизация информационных процессов. 

42. Законодательное и нормативное регулирование  делопроизводственных 

процессов (в различные исторические периоды). 

43. Внутренняя регламентация организации делопроизводства (в конкретной 

организации). 

44. Законодательно-нормативное регулирование управления документацией  в 

зарубежных странах (по выбору). 

45. Организация управления документацией за рубежом (страна по выбору). 

46. Развитие международной стандартизации в сфере управления документами: 

история,  современное состояние, эволюция процесса. 

47. Анализ зарубежных стандартов, регламентирующих организацию и процессы 

управления документами (на примере конкретной страны, группы стандартов). 

48. Деятельность международных организаций, занимающиеся проблемами  

управления документами и информационными ресурсами. 

49. Основные направления деятельности Международной организации по 

стандартизации (ИСО).  

50. Основные виды стандартов ИСО по управлению документацией. 

51. Применение стандартов «дублинского ядра» в управлении документацией. 

52. Разработка стандарта предприятия по оформлению документов (на примере …): 

проблемы и решения. 

 

3. Документационное обеспечение управления конкретной организации (работа 

выполняется на примере фирмы, предприятия, учреждения, организации) 

48. Документационное обеспечение управления деятельности фирмы (на примере 

предприятия, фирмы, завода, торгового дома, биржи и т.д.). 

49. Документационная база деятельности таможенных органов (медицинской 

организации, предприятия АПК и т.д.). 

50. Анализ и совершенствование системы документационного обеспечения банка. 

51. Документационное обеспечение банковской деятельности: современные 

подходы и решения. 

52. Документационное обеспечение структур местного самоуправления. 

53. Документационное обеспечение туристического (гостиничного, ресторанного) 



 

 

бизнеса. 

54. Государственное учреждение (министерство, мэрия, Государственная Дума и 

т.д.) как документационная система. 

55. Структура документационного обеспечения предприятий малого бизнеса. 

56. Документационная база деятельности книготоргового предприятия. 

57. Высшее учебное заведение как объект документационного обеспечения 

управления. 

58. Документационная база деятельности колледжа. 

59. Организация делопроизводства в среднем учебном заведении. 

60. Документационное обеспечение негосударственных инвестиций (гранты, 

спонсорство, благотворительность). 

61. Локальные системы документации в системе делопроизводства. 

62. Делопроизводство по обращениям граждан. 

63. Документационное обеспечение конферентных мероприятий. 

64. Документационное обеспечение музейно-выставочной деятельности. 

65. Документационное обеспечение складской деятельности. 

66. Документационное обеспечение бухгалтерии как локальная система 

делопроизводства. 

67. Совершенствование системы договорного делопроизводства в … 

68. Организация текущего хранения и передача документов в архив в организации. 

69. Культура работы с документами на рабочих местах. 

70. Организация работы с входящими и исходящими документами. 

71. Информационно-документационная логистическая система фирмы. 

72. Основные документопотоки социальной службы. 

73. Особенности документационного обеспечения деятельности структурного 

подразделения. 

74. Документационное обеспечение структур государственного управления. 

75. Совершенствование ДОУ коммерческой организации. 

76. Анализ организации документационного обеспечения управления деятельности 

коммерческой структуры и его совершенствование (на конкретном примере). 

77. Анализ и совершенствование документационного обеспечения системы качества 

(вуза, библиотеки, предприятия). 

78. Оформление грантов и работы со спонсорами как локальная система 

документации. 

79. Совершенствование организации обеспечения делопроизводства в ходе 

реформирования судебной системы. 

80. Документирование основной деятельности интернет-магазина: вопросы 

организации. 

81. Документационное обеспечение процесса (усыновление,  канонизация святых и 

т.д.). 

82. Организация документооборота и исполнения документов в организации 

государственной власти управления (на конкретном примере). 

83. Служба маркетинга как документационная система. 

84. Документационное обеспечение маркетинговой деятельности. 

85. Организация документационного обеспечения управления Службой маркетинга. 

86. Документационное обеспечение маркетингового ситуационного анализа. 

87. Документационное обеспечение рекламной компании. 

88. Документационное обеспечение планирования маркетинга. 

89. Использование неопубликованных внутрифирменных документов в 

маркетинговой деятельности. 

90. Документационное обеспечение деятельности по связям с общественностью. 

 



 

 

4. Информационные технологии в ДОУ 

30. Использование новых информационных технологий в создании и регулировании 

электронного документооборота. 

31. Система электронного документооборота в вузе: проблемы разработки и 

внедрения. 

32. Автоматизация делопроизводства на предприятии (на примере …). 

33. Проблемы внедрения автоматизированных систем ДОУ в организации. 

34. Современные информационные технологии в ДОУ: опыт работы … . 

35. Использование новых информационных технологий в работе с 

корреспонденцией. 

36. Сравнительный анализ отечественных корпоративных систем автоматизации 

документооборота предприятия. 

37. Сравнительный анализ корпоративных систем автоматизации документооборота 

и методика выбора СЭД для… 

38. Использование универсальных информационных технологий в делопроизводстве 

организации (на примере …). 

39. Зарубежный опыт автоматизации управления документированной информацией. 

40. Технологические аспекты использования электронных документов в ДОУ. 

41. Организационно-правовые аспекты использования электронных документов в 

ДОУ. 

42. Роль информационно-документационного обеспечения управления в реализации 

концепции «электронное правительство». 

43. Методика выбора автоматизированной системы ДОУ для организации (на 

примере конкретной организации). 

44. Место и роль классификаторов ТЭСИ в информационном обеспечении 

управления. 

45. Сравнительный анализ автоматизированных систем ДОУ. 

46. Совершенствование документационного и информационного обеспечения 

управления в условиях применения современных компьютерных технологий (на 

конкретном примере). 

47. Исследование вопросов создания «автоматизированной», «безбумажной» 

канцелярии (по отечественным и зарубежным публикациям). 

48. Сравнительный анализ способов и средств защиты информации в 

информационном обеспечении управления 

49. Организация и защита электронного документооборота (на примере…). 

50. Система электронного документооборота: опыт разработки и внедрения в … . 

51. Нормативно-правовая база создания и использования СЭД: современное 

состояние. 

52. Проблемы организации межведомственного электронного взаимодействия: 

анализ нормативной базы и практики организации. 

53. Проблема выбора технических средств копирования и размножения документов 

в офисе. 

54. Применение в офисной практике систем и средств оперативной и ведомственной 

радиосвязи. 

55. Функционирование телекоммуникационной сети учреждения в интересах 

документационного обеспечения управления. 

56. Информационно-коммуникационные технологии в ДОУ: тенденции развития. 

57. Автоматизированные системы подготовки и контроля документов: развитие и 

совершенствование. 

58. Система локальных нормативных актов, регламентирующих электронный 

документооборот: современное состояние и направления совершенствования. 

 



 

 

5. Организация и технология документационного обеспечения деятельности 

руководителя  

 

12. Роль секретаря в современном аппарате управления. 

13. Секретариат как специализированная служба в структуре аппарата управления. 

14. Регламентация должностных обязанностей секретаря: нормативно-методическая 

база. 

15. Сравнительные характеристики квалификационных требований к различным 

категориям секретарей. 

16. Функции секретаря: история развития и современное состояние. 

17. Организационно-документационное обеспечение деятельности руководителя 

предприятия (на примере…). 

18. Инновационные подходы к организации секретарской деятельности. 

19. Организация информационно-документационного обеспечения деятельности 

руководителя на основе применения автоматизированных технологий. 

20. Организация секретарского обслуживания в государственном учреждении 

(здравоохранения, социального обеспечения, образования, культуры.) 

21. Деловое письмо в системе информационного обмена между организациями. 

22. Современные методические подходы к организации деловой переписки. 

 

6. Кадровое делопроизводство 

24. История и современная организация делопроизводства в кадровой службе. 

25. Кадровая документация как локальная система документооборота. 

26. Защита персональных данных в кадровой службе. 

27. Документирование работы с персоналом в органах внутренних дел. 

28. Документационное обеспечение кадрового менеджмента: опыт работы 

библиотеки (банка, торгового дома, юридической фирмы и т.д.). 

29. Трудовой договор как основной документ в системе управления персоналом. 

30. Документные ресурсы кадровой службы (на примере …). 

31. Кадровая служба предприятия как информационно-документационная система. 

32. Совершенствование защиты персональных данных работников учреждения (на 

примере…). 

33. Личное дело работника: назначение, структура, современные возможности 

организации и хранения. 

34. Документные ресурсы кадровой службы: особенности формирования и 

использования. 

35. Организация работы с кадровыми документами в … организации. 

36. Служба управления персоналом: особенности функционирования в…  

37. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на конкретном примере). 

38. Кадровая служба государственного органа и документирование прохождения 

государственной гражданской службы РФ (по нормативно-правовым актам РФ). 

39. Организация кадрового делопроизводства в федеральном государственном 

органе (на конкретном примере). 

40. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на примере конкретной организации). 

41. Проблемы внедрения электронного документооборота в организациях (на 

примере конкретной организации). 

42. Внутренняя регламентация организации делопроизводства в конкретной 

организации. 

43. Использование новых информационных технологий в кадровом 



 

 

делопроизводстве (на конкретном примере). 

44. Законодательное и нормативное регулирование документирования кадровой 

деятельности. 

45. Документирование деятельности кадровой службы и направления его 

совершенствования (на примере конкретной организации). 

46. Документирование аттестации персонала предприятия: основные направления 

совершенствования. 

 

7. Архивоведение 

33. Функционирование системы «государственное учреждение – ведомственный 

архив»: каналы взаимодействия. 

34. Архивный фонд РФ: комплектование, организация, использование документов. 

35. Доступность архивной информации: вопросы сохранности и использования 

документов (на примере …). 

36. Электронные документы в архивах: проблемы комплектования, хранения и 

использования. 

37. Электронный архив: проблемы создания и функционирования. 

38. Архив коммерческой фирмы как низовое звено Архивного фонда РФ. 

39. Система государственных архивов в области экономики (истории, военного дела, 

литературы и искусства и т.д.): современное состояние, перспективы развития. 

40. Специализированные ведомственные архивные фонды РФ. 

41. Организация использования документального наследия деятелей российской 

культуры после Октября 1917 года.  

42. Обеспечение сохранности документов в архиве (на примере …). 

43. Построение и функционирование системы защищенного документооборота (на 

примере …). 

44. Архивное хранение конфиденциальных документов. 

45. Технология обработки и хранения конфиденциальных документов. 

46. Документы личного происхождения и особенности работы с ними. 

47. Личные документы как часть архивных ресурсов общества: системный подход. 

48. Фонды личного происхождения как часть памяти человечества: проблемы 

хранения и использования. 

49. Обеспечение информационных потребностей пользователей архивными 

документами. 

50. Создание и функционирование корпоративного электронного архива. 

51. Архивное хранение документов федерального государственного органа. 

52. Обеспечение сохранности документов архивом негосударственной организации. 

53. Информационная деятельность архивов в связи с празднованием важных 

юбилейных дат. 

54. Архивное хранение электронных документов: отечественный и зарубежный 

опыт. 

55. Организация работы муниципального архива (на примере…). 

56. Развитие архивного дела в России: история и современное состояние. 

57. Информационный анализ федеральных архивов с использованием интернет-

технологий. 

58. Организация архивного дела в Москве. 

59. Организация архивного дела в Московской области. 

60. Комплектование  государственных архивов на современном этапе. 

61. Комплектование муниципальных архивов на современном этапе. 

62. Организации архивного дела в муниципальном образовании. 

63. Прием документов в архив на хранение при ликвидации и банкротстве 

учреждения. 



 

 

64. Единый классификатор документной информации Архивного фонда РФ и его 

роль в формировании единого архивного информационного пространства. 

33. Перспективы комплектования архивов электронными документами. 

34. Цифровые фотодокументы как объект архивного хранения. 

35. Документы местных архивов как источник социальной истории. 

36. Доступ к архивной информации: современная нормативно-правовая база и 

практика. 

37. Архивные документы в системе культурных ценностей России. 

38. Архивные документы как объект информационных войн. 

39. Обеспечение сохранности архивных документов в условиях чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного характера. 

40. Обеспечение сохранности архивных документов в условиях чрезвычайных 

ситуаций  социально-политического характера. 

41. Совершенствование архивного хранения документов МГУКИ. 

Аутсорсинг хранения архивных документов негосударственных учреждений. 

42.Система научно-справочного аппарата документов государственного архива 

(история. Современное состояние и перспективы развития). 

43.Система научно-справочного аппарата документов муниципального архива 

(история, современное состояние и перспективы развития). 

91. Организация электронного архива учреждения. 

92. Развитие автоматизации учета архивных документов в 1970-2010 годы. 

93. Развитие системы научно-справочного аппарата и информационного поиска в 

архивах в 1970-2010 годы. 

94. Отраслевая система научно-технической информации по документоведения и 

архивному делу (история, современное состояние и перспективы развития). 

48.Архив моей семьи как система хранения документов личного происхождения. 

49.Компьютерные информационные технологии в современном архивоведении. 

50.Организация архивного дела в императорской России. 

51.Организация архивного дела в СССР. 

52.Применение информационных технологий в архивном деле современной России. 

53.применение информационно-справочных ресурсов интернета в архивном деле. 

54.Совершенствование форм использования архивных документов. 

55.Развитие и внедрение систем электронного документооборота в архивах 

Российской Федерации. 

56.Информатизация основной деятельности архивов Российской Федерации. 

57.Развитие Единой Автоматизированной Информационной системы архивов 

России. 

58.Совершенствование предоставления государственных услуг в архивах Российской 

Федерации. 

59.Реформа архивного дела в Российской Федерации. 

60.Публичность российских архивов и проблема рассекречивания архивных 

документов. 

61.Организация и использование документального наследия деятелей российской 

культуры в СССР. 

62.Организация архивного дела в муниципальном образовании. 

http://www.twirpx.com/file/124246/


 

 

63.Региональное архивное законодательство современной России.  

64.Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского 

государственного архива литературы и искусства. 

65.Совершенствование деятельности ведомственного архива по опыту МГУКИ. 

66.Место и роль ведомственных архивов в формировании Государственной части 

Архивного фонда РФ. 

67.Процессы организации документов в пределах архивного фонда: теория и 

технология. 

68.Развитие государственных архивов Москвы: история и перспективы развития. 

69.Развитие государственных архивов Московской области: история и перспективы 

развития. 

70.Состав, содержание и особенности исполнения социально-правовых запросов в 

архивах. 

71.Информатизация архивов РФ: традиции и инновации. 

72.Информатизация архивного дела: историография проблемы. 

73.Развитие информатизации архивного дела в Российской Федерации: теория и 

практика. 

74.Сравнительный анализ сайтов архивных учреждений в РФ 

 

 

4.2.Промежуточная аттестация 

Вопросы к зачету  

1. Сформулируйте не менее пяти тем, по которым Вам хотелось бы провести 

выпускное исследование. 

2. Изучите литературу по каждой из первоначально привлекших Ваше внимание 

тем. 

3. Оцените по десятибалльной системе степень актуальности каждой темы; 

изученности каждой темы и ее освещенности в публикациях; возможности решения 

Вами тех проблем, которые скрыты в каждой теме. 

4. Сделайте вывод о предпочтительности для Вас одной из тем. 

5. Обсудите с предполагаемым руководителем свой выбор. 

6. Попытайтесь самостоятельно сформулировать: практическую цель своего 

исследования; его теоретическую цель. 

7. Подумайте, нет ли противоречия между теоретической и практической 

целями Вашего исследования. 

8. Переформулируйте цели своего исследования в случае обнаружение их 

противоречивости. 

9. Убедитесь, что сформированная Вами цель (цели) исследования 

корреспондируется с предметом и объектом исследования. 

10. Проанализируйте, каким образом в этих программах цель исследования 

конкретизирована в программных задачах. 
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11. Сформулируйте первый вариант программных задач своего исследования. 

 

 

5.Балльно-рейтинговая структура оценки знаний студента 

 Таблица 4 

Посещение лекций и семинаров 2 балла 

Работа на семинаре (выступление с сообщением, самостоятельное 

изучение и освещение дополнительных вопросов) 
5-10 баллов 

Рубежный контроль 1-10 баллов 

Премиальные (за активное участие в обсуждении темы 

семинарского занятия) 
3 балла 

Итого в течение семестра 40-70 баллов 

Шкала оценок экзамена 

 Таблица 5 

«Отлично» 30 баллов 

«Хорошо» 20 баллов 

«Удовлетворительно» 15 баллов 

Итоговое количество складывается из баллов, накопленных в течении семестра и баллов, 

получаемых на зачете и экзамене. 

 Таблица 6 

Максимальное количество баллов в течение семестра 70 

Максимальное количество баллов, получаемых на зачете и 

экзамене 
30 

Максимальное итоговое количество баллов 100 

Итоговая оценка ставится в зачетную книжку и ведомость. 

 Таблица 7 

100-85 баллов «отлично» 

84-70 баллов «хорошо» 

69-55 «удовлетворительно» 

Менее 55 баллов «неудовлетворительно» 
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1. Введение 

               Самостоятельная работа по дисциплине Б1.В.20 «Основы научных исследований 

(практикум)» является важнейшей частью образовательного процесса, дидактическим 

средством развития готовности будущих бакалавров к профессиональной деятельности, 

средством приобретения навыков и компетенций, соответствующих ФГОС ВО.  

                Все виды самостоятельной работы обучающихся по дисциплине Б1.В.20 

«Основы научных исследований (практикум)» определены соответствующей рабочей 

программой дисциплины. 

Важным элементом самостоятельной работы является развитие навыков самоконтроля 

освоения компетенций, которыми должен овладеть обучающийся. 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 

соответствующей практической деятельности. Самостоятельная работа студентов 

способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, 

творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Задачами самостоятельной работы студентов являются:  

−  систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

−  углубление и расширение теоретических знаний; 

−  формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

−  развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

−  формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

−  развитие исследовательских умений; 

−  использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий как способ эффективной подготовки к написанию выпускной квалификационной 

работы. 

Обязательная самостоятельная работа обеспечивает подготовку студента к текущим 

аудиторным занятиям. Результаты этой подготовки проявляются в активности студента на 

занятиях и качественном уровне представленных докладов, выполненных контрольных 

работ, тестовых заданий и других форм текущего контроля. Баллы, полученные студентом 

по результатам аудиторной работы, формируют рейтинговую оценку текущей 

успеваемости студента по дисциплине. 

Контролируемая самостоятельная работа направлена на углубление и закрепление знаний 

студента, развитие аналитических навыков по проблематике дисциплины. Подведение 

итогов и контроль за результатом таких форм самостоятельной работы осуществляется во 

время контактных часов с преподавателем. Баллы, полученные по этим видам работы, 

формируют оценку по контролируемой самостоятельной работе и учитываются при 

итоговой аттестации по дисциплине. 

Тесная взаимосвязь разных видов самостоятельной работы предусматривает 

дифференциацию и эффективность результатов её выполнения и зависит от организации, 



 

 

содержания, логики образовательного процесса (межпредметных связей, перспективных 

знаний и др.). 

2. Формы самостоятельной работы обучающихся 

−  очная форма обучения 

Таблица 1 

№ Разделы дисциплины Формы самостоятельной работы 
Трудоемкость в 

часах 

1.  Раздел 1 
Анализ и конспектирование основной 

и дополнительной литературы 
5 

2.  Раздел 1 Подготовка к коллоквиуму 5 

3.  Раздел 2 Подготовка к коллоквиуму 8 

4.  Раздел 3 Подготовка к коллоквиуму 8 

5.  Раздел 4 Подготовка к коллоквиуму 8 

6.  Раздел 5 Подготовка к коллоквиуму 8 

7.  Раздел 6 Подготовка к коллоквиуму 8 

−  заочная форма обучения 

Таблица 2 

№ Разделы дисциплины Формы самостоятельной работы 
Трудоемкость в 

часах 

8.  Раздел 1 
Анализ и конспектирование основной 

и дополнительной литературы 
5 

9.  Раздел 1 Подготовка к коллоквиуму 5 

10.  Раздел 2 Подготовка к коллоквиуму 8 

11.  Раздел 3 Подготовка к коллоквиуму 8 

12.  Раздел 4 Подготовка к коллоквиуму 8 

13.  Раздел 5 Подготовка к коллоквиуму 8 

14.  Раздел 6 Подготовка к коллоквиуму 8 

 

Тест и контрольная работа  

Педагогический тест – это система заданий возрастающей трудности специфической 

формы, позволяющая качественно оценить структуру и объективно измерить уровень 

знаний по учебной дисциплине. Во время тестирования студент обычно должен выбрать 

один правильный ответ из нескольких предложенных. 

Тестирование используется обычно как в обучающих, так и в контролирующих целях. В 

частности, тесты широко применяются для обучения во время проведения семинарских 

занятий. Кроме того, тесты могут использоваться как домашнее задание с последующим 

разбором неправильных ответов на семинаре, как форма отработки пропущенных 

семинаров, во время проведения консультация и собеседований. 

Тесты могут быть использованы также для самопроверки знаний самими студентами как 

отдельной темы, так и всего курса. Тестовый контроль позволяет студентам самим 

определить степень усвоения учебного материала и является эффективной формой 

подготовки к экзамену. Пользоваться «ключом» с правильными ответами желательно 

только после самостоятельного решения теста. 



 

 

Тестирование может являться также формой текущей, промежуточной и итоговой 

аттестации студентов. Студент, ответивший правильно менее чем на 50% вопросов теста, 

не проходит аттестационное тестирование 

При использовании в качестве метода контроля на семинарском занятии контрольной 

работы, преподаватель обычно заранее определяет для студентов круг вопросов для 

предварительной подготовки. Контрольная работа проводится, как правило, по вариантам. 

Самопроверка 

После изучения определенной темы по записям в конспекте и учебнику, а также решения 

обсуждения проблемы на семинарских занятиях студенту рекомендуется, используя лист 

опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы и формулировки 

основных положений и доказательств. 

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в материале. 

Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при 

изучении дальнейшего материала. В этом случае надо вернуться назад и повторить плохо 

усвоенный материал. Важный критерий усвоения теоретического материала - пройти 

тестирование по пройденному материалу. Однако следует помнить, что правильное 

решение теста может получиться в результате применения механически заученных без 

понимания сущности теоретических положений. 

Самопроверка включает: 

−  умение следить за собой: за своим поведением, речью, действиями и поступками, 

понимая при этом всю меру ответственности за них; 

−  умение контролировать степень понимания и степень прочности усвоения знаний и 

умений, познаваемых в учебном заведении, в коллективе, дома; 

−  умение критически оценивать результаты своей познавательной деятельности, 

вообще – своих действий, поступков, труда (самооценка). 

Самоконтроль учит ценить свое время, вырабатывает дисциплину труда (физического и 

умственного), позволяет вовремя заметить свои ошибки, вселяет веру в успешное 

использование знаний и умений на практике. 

Самоконтроль вырабатывается и в учебной практике. Способы самоконтроля могут быть 

следующими: 

−  перечитывание написанного текста и сравнение его с текстом учебной книги; 

−  повторное перечитывание материала с продумыванием его по частям; 

−  пересказ прочитанного; 

−  составление плана, тезисов, формулировок ключевых положений 

−  текста по памяти; 

−  рассказывание с опорой на иллюстрации, опорные положения; 

−  участие во взаимопроверке (анализ и оценка устных ответов, практических работ 

своих товарищей; дополнительные вопросы к их ответам; сочинения-рецензии и т.п.). 

 Самоконтроль является необходимым элементом учебного труда, прежде всего потому, 

что он способствует глубокому и прочному овладению знаниями. 

 Использование самоконтроля в учебной деятельности позволяет студенту оценивать 

эффективность и рациональность применяемых приемов и методов умственного труда, 



 

 

находить в нем допускаемые недочеты и на этой основе проводить необходимую его 

коррекцию. 

 И конечно, необходимо отметить большое воспитательное значение самоконтроля как 

оценочно-результативного компонента учебной деятельности. Овладение умениями 

самоконтроля приучает студентов к планированию учебного труда, способствует 

углублению их внимания, памяти и выступает как важный фактор развития 

познавательных способностей. 

Консультации 

Если в процессе самостоятельной работы над изучением теоретического материала или 

при решении практических задач у студента возникают вопросы, разрешить которые 

самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения у него 

разъяснений или указаний. В своих вопросах студент должен четко выразить, в чем он 

испытывает затруднения, характер этого затруднения. За консультацией следует 

обращаться и в случае, если возникнут сомнения в правильности ответов на вопросы 

самопроверки. 

Правила написания научных текстов (рефератов, эссе, докладов и других работ): 

Важно разобраться сначала, какова истинная цель научного текста – это поможет студенту 

разумно распределить свои силы и время. 

Важно разобраться, кто будет «читателем» Вашей работы. Писать серьезные работы 

следует тогда, когда есть о чем писать и когда есть настроение поделиться своими 

рассуждениями. 

Как создать у себя подходящее творческое настроение для работы над научным текстом 

(как найти «вдохновение»)?  

Во-первых, должна быть идея, а для этого нужно научиться либо относиться к разным 

явлениям и фактам несколько критически (своя идея – как иная точка зрения), либо 

научиться увлекаться какими-то известными идеями, которые нуждаются в доработке 

(идея – как оптимистическая позиция и направленность на дальнейшее 

совершенствование уже известного).  

Во-вторых, важно уметь отвлекаться от окружающей суеты (многие талантливые люди 

просто «пропадают» в этой суете), для чего важно уметь выделять важнейшие приоритеты 

в своей учебно-исследовательской деятельности.  

В-третьих, научиться организовывать свое время, ведь, как известно, свободное (от всяких 

глупостей) время – важнейшее условие настоящего творчества, для него наконец-то 

появляется время. Иногда именно на организацию такого времени уходит немалая часть 

сил и талантов. 

Писать следует ясно и понятно, основные положения формулировать четко и 

недвусмысленно (чтобы и самому понятно было), а также стремясь структурировать свой 

текст. Каждый раз надо представлять, что ваш текст будет кто-то читать и ему захочется 

сориентироваться в нем, быстро находить ответы на интересующие вопросы (заодно 

представьте себя на месте такого человека).  



 

 

Объем текста и различные оформительские требования во многом зависят от принятых в 

учебном заведении порядков. 

Реферат  

Реферат – слово латинское, по-русски дословно переводится как написание сообщения 

или публичного доклада. Чаще всего это слово употребляется для определения 

последовательного, убедительного и краткого изложения или написания сущности какого-

либо вопроса или темы научно-практического характера. 

Изложение или описание сущности научной работы, выполненной самим автором, 

называется авторефератом. Например, автореферат диссертации на соискание научной 

степени кандидата или доктора наук. Автореферат – это последовательное и краткое 

изложение работы самого автора. 

 Написание реферата подразделяется на два периода: 

1. период подготовки реферата; 

2. период работы над текстом и оформление реферата. 

Первый период подготовки реферата, складывается из следующих этапов: 

1.1.  Этап – предварительная подготовка. Она выражается в уточнении названия 

реферата. Название должно быть кратким и выразительным. 

1.2.  Этап – библиографическая работа. Сюда же входит работа со справочным 

изданиями, библиографическими указателями и справочниками, энциклопедиями и 

различного рода обозрениями, просмотр газет, журналов и других работ. 

1.3.  Этап – первичная работа с книгами, журналами, газетными статьями и прочим 

информационным материалом. 

Первичная работа заключается в просмотре названий, оглавлений, вводных разделов, 

заключений и выводов работ, а также в просмотре таблиц, схем и рисунков. Сюда же 

входит регистрация и отбор литературы, необходимой для написания реферата. 

Существует карточный и тетрадный способы регистрации и отбора литературы для 

написания реферата. Лучше карточный – карточки при необходимости можно 

систематизировать, что и делается почти всеми при написании реферата. 

1.4.  Этап – сплошное и выборочное чтение, а также изучение литературы и ее 

обработка, т.е. записывание.  

Для составления реферата применяется три вида записей: 1 – конспект, 2 – аннотация, 3 – 

цитата. 

Конспект – это краткое или подробное переработанное автором письменное изложение 

какой-либо работы: сочинения, лекции, доклада, или одного первоисточника. Очень 

важно выделять в конспекте общие положения, заголовки, теоремы и формулы. Текст 

такой копии и называется конспектом, а процесс его написания – конспектированием. 

Следует отметить, что написание объемного и подробного конспекта требует от автора 

способности к творческой деятельности. В подробном конспекте аврору приходится 

делать соответствующие пояснения, приводить примеры, составлять план и коротко 

отвечать на вопросы плана, т.е. записывать тезисы (см. ниже). 

Аннотация – это краткое изложение основной сути, содержания какой- либо статьи, 

сочинения, работы с обязательной характеристикой их направленности, ценности, 



 

 

назначения. Обычно в аннотации пишется краткое заключение и выводы работы. 

Аннотация пишется на обратной стороне карточки, на которой эта работа 

зарегистрирована. Аннотация является основным и обязательным видом записи при 

изучении литературы. 

Цитата – это дословная выдержка из текста, изречение автора, которое приводится для 

подтверждения некоторых фактов и соображений. Под цитатой обязательно указывается 

фамилия автора. 

1.5.  Этап – заключительная работа периода подготовки. Он сводится главным образом 

к составлению плана написания реферата в соответствии с подобранным и изученным 

материалом. Только после составления плана и накопления достаточного количества 

данных приступают к написанию и оформлению реферата. 

Второй период – написание и оформление реферата подразделяется на следующие этапы: 

2.1.  Написание и оформление титульного листа, на котором обязательно пишется тема 

реферата, а также название института (организации), год издания, фамилия автора и 

руководителя и другие данные.  

2.2.  Введение в этой части пишется значимость темы, цели и задачи реферата. 

2.3.  Литературный обзор является специальной частью реферата, в которой приводятся 

все собранные автором литературные данные, показывается степень изученности 

затронутой темы, излагаются предварительные ответы на вопросы и задачи, поставленные 

в первой части или введении реферата. 

2.4.  Собственные исследования включают все данные, полученные в результате 

опытов. Собственные исследования излагаются с применением схем, таблиц, гравфиков, 

рисунков, фотографий. 

2.5.  Анализ литературных и экспериментальных данных приводится путем 

сопоставления положений и фактов, приводимых в реферате в литературном обзоре и 

собственных исследованиях. 

2.6.  Обобщение. В этой части обобщаются литературные данные и результаты 

собственных исследований, Обобщение делается в виде заключения, выводов, тезисов. 

Заключение – это краткое обобщение основных достоверных данных и фактов. 

Выводы – это обобщение каждого достоверного факта в отдельности, когда фактов много. 

Выводы должны быть предельно краткими и четкими ответами на задачи реферата 

Тезисы – представляют собой краткие или развернутые выводы с вводной, поясняющей, 

обосновывающей и заключительной частями работы. Тезисы включают изложение 

основных положений всей научной работы от начала до конца. 

2.7.  Рекомендации или практические предложения. Пишутся в том случае, когда 

изложенные в реферате положения могут быть использоваться слушателями или 

читателями реферата в своей жизни и практической деятельности. 

2.8.  Список использованной литературы. Это один из важных элементов реферата, 

позволяющий проверить автора и помогающий отыскать основную литературу, в которой 

можно получить ответы на интересующие вопросы, если эти вопросы не раскрыты в 

реферате, но интересуют читателя. 

Существуют следующий порядок регистрации и оформления литературы: указываются 

фамилия и инициалы автора, название книги или статьи, номер тома или выпуска, год и 

место издания, страницы. 



 

 

Год издания пишут за фамилией и инициалами автора. Оглавление или содержание в 

рефератах указывается не всегда. 

Доклад 

Цель доклада зависит от целей обобщения материала, который будет содержаться в 

докладе. 

Из цели доклада можно выделить несколько основных задач, которые будут 

сформированы исходя из полного и разностороннего раскрытия темы в докладе. Обычно 

выделяют от трех до шести-семи основных задач. Решение этих задач (освещение 

вопросов, которые включаются в эту тему) может быть решено в строгой 

последовательности, однако в некоторых случаях возможны варианты 

последовательности таких задач. 

Для доклада необходимо четко представлять, что есть предмет и объект доклада. Объект 

доклада – рассматриваемое явление или физический объект. Предмет доклада – 

исследуемое отношение, которое связано с данным объектом. Понимание объекта и 

предмета доклада необходимо для разностороннего раскрытия темы и исключения 

смешения материала с материалом, касающемся других объектов и предметов, которые не 

связаны с основной темой, или не важны для раскрытия данной темы. 

После уяснения цели и задач доклада необходимо сформировать план. Этот план 

определяет основные разделы доклада (пункты) в зависимости от поставленных задач. 

Материал для доклада необходимо подбирать, обращая особое внимание на следующие 

его характеристики: 

−  отношение к теме исследования; 

−  компетентность автора материала; 

−  конкретизация и подробность; 

−  новизна; 

−  научность и объективность; 

−  значение для исследования. 

Источник материала: периодические издания, научная литература, материала научных 

конференций, Интернет- ресурсы. При выборе, например, периодического издания для 

поиска материала необходимо учитывать общую направленность такого издания, целевую 

аудиторию. При использовании Интернет- источников важно иметь ввиду, что в них 

материал может быть ошибочным или неполным, так как глобальная сеть доступна для 

большого количества пользователей и их квалификация также может различаться. При 

подборе литературных источников важен год издания, основные цели такого издания. 

Целевая аудитория и цели книга обычно находятся в введении. 

При изложении материала нужно плавно переходить от одного вопроса к следующему, 

желательно обобщать материал каждого пункта (раздела) доклада используя такие слова, 

как «таким образом», «итак», «необходимо подчеркнуть» и т.п. Такие обобщения 

гарантируют правильное и полное восприятие материала аудиторией.  

Если в материале используются цитаты или определения других авторов, то необходимо 

ссылаться на таких авторов.  



 

 

В конце доклада, должен быть краткий вывод, который показывает, насколько цель 

доклада была выполнена. В выводе (заключении) должны быть отражены все задачи и 

степень их выполнения. 

 Подготовка к зачетам 

Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин завершается 

экзаменом. Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и обобщению 

знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению 

практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует имеющиеся пробелы в 

знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. На экзамене студент 

демонстрирует то, что он приобрел в процессе обучения по конкретной учебной 

дисциплине. 

Экзаменационная сессия – это серия экзаменов, установленных учебным планом. Между 

экзаменами интервал 3-4 дня. 

В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консультации перед 

экзаменом студентов познакомят с основными требованиями, ответят на возникшие у них 

вопросы. Поэтому посещение консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях в течение 

семестра, но соблюдаться они должны более строго.  

Во-первых, очень важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия 

заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий - утренние 

и дневные часы.  

Во-вторых, наличие хороших собственных конспектов лекций. Даже в том случае, если 

была пропущена какая-либо лекция, необходимо вовремя ее восстановить, обдумать, 

снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было осознанным.  

В-третьих, при подготовке к экзаменам у студента должен быть хороший учебник или 

конспект литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра. Здесь 

можно эффективно использовать листы опорных сигналов. 

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить для себя 

трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз целесообразно 

повторить основные положения, используя при этом листы опорных сигналов. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит использовать время 

экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

Правила подготовки к зачетам и экзаменам: 

Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно расположить весь 

материал согласно экзаменационным вопросам (или вопросам, обсуждаемым на 

семинарах), эта работа может занять много времени, но все остальное – это уже 

технические детали (главное – это ориентировка в материале). 

Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также предполагает и 

переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных идей.  

Готовить «шпаргалки» полезно, но на экзамене лучше ими не пользоваться. Главный 

смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация знаний по данному 



 

 

предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и важная для студента работа, 

более сложная и важная, чем простое поглощение массы учебной информации.  

Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что требуется по 

программе обучения (или по программе данного преподавателя), и лишь после этого он 

вправе высказать иные, желательно аргументированные точки зрения. 

3. Рекомендации по организации самостоятельной работы 

3.1. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 

Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, 

характера и особенностей изучаемой дисциплины, объёма часов на её изучение, вида 

заданий для самостоятельной работы, индивидуальных качеств обучающегося и условий 

образовательной деятельности. 

Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя следующие 

этапы: 

−  подготовительный (определение целей, составление программы, подготовка 

методического обеспечения, подготовка оборудования); 

−  основной (реализация программы, использование приемов поиска информации, 

усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование результатов, 

самоорганизация процесса работы); 

−  заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, 

оценка эффективности программы и приемов работы, выводы о направлениях 

оптимизации труда). 

Подведение итогов и оценка результатов контролируемой самостоятельной работы 

осуществляется во время контактных часов с преподавателем. Контактные часы с 

преподавателем могут быть организованы в виде: 

−  тестового контроля (преподаватель лишь фиксирует отметку, которую выставляет 

программа); 

−  консультация преподавателя, фиксированная в графике по кафедре. 

3.2. Методические рекомендации по для студентов по отдельным формам 

самостоятельной работы 

Таблица 3 

№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

1.  

Анализ и 

конспектирование 

основной и 

дополнительной 

литературы. 

При работе с учебной литературой необходимо подобрать литературу, 

научиться правильно ее читать, вести записи.  

Для подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и 

систематический каталоги. 

Правильный подбор учебной литературы рекомендуется преподавателем, 

читающим лекционный курс. Необходимая литература указана в методических 

разработках по данному курсу. 

Изучая материал по выбранной литературе, следует переходить к следующему 

вопросу только после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге 

все выкладки и вычисления (в том числе те, которые в учебнике опущены или 

на лекции даны для самостоятельного вывода). 

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса.  



 

 

Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие 

определения, и уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно 

добиваться точного представления о том, что изучаешь.  

Полезно составлять опорные конспекты.  

При изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально 

отведенных полях) дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать 

вопросы, выделенные студентом для консультации с преподавателем. 

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте 

выделять, чтобы они при перечитывании записей лучше запоминались. 

Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных 

сигналов, содержащего важнейшие и наиболее часто употребляемые понятия. 

Такой лист помогает запомнить основные положения лекции, а также может 

служить постоянным справочником для студента. 

Различают два вида чтения: первичное и вторичное.  

Первичное - эти внимательное, неторопливое чтение, при котором можно 

остановиться на трудных местах. После него не должно остаться ни одного 

непонятного олова. Содержание не всегда может быть понятно после 

первичного чтения. 

Задача вторичного чтения полное усвоение смысла целого (по счету это чтение 

может быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и 

назначения; 

2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала; 

3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора 

без привлечения фактического материала; 

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие 

виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. 

Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи 

определяет и технологию составления конспекта. 

Методические рекомендации по составлению конспекта: 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе 

непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля 

конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию 

автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует 

вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, 

значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и 

их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к 

емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, 

заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных 

элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической 

структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента 

целеустремленности, повседневной самостоятельной работы. 

2.  
Подготовка к 

коллоквиуму 

Контрольная работа – это своеобразный письменный экзамен, который требует 

серьезной подготовки. 

При подготовке контрольных работ необходимо руководствоваться тематикой, 



 

 

которую рекомендует преподаватель, выбрав один из вариантов. 

Каждый вопрос, рассматриваемый студентом в контрольной работе должен 

заканчиваться выводом. 

Качественные характеристики - полнота, обобщенность, системность, 

действенность и прочность. Они характеризуют обученность и развитость 

студентов, помогают определить: уровень воспроизведения усваиваемого 

содержания и связей внутри него; связи между отдельными частями 

содержания при закреплении и актуализации знаний, умений; степень 

преобразования, реконструкции и сформированности новых знаний, умений. 

Вопросы для самопроверки студента: 

1. Что такое наблюдение как метод научного познания? 

2. Каковы элементы наблюдения? 

3. Что означает интерсубъективность наблюдения? 

4. Каково различие между непосредственными и косвенными наблюдениями? 

5. Что такое эксперимент как важнейший метод эмпирического познания? 

6. Какие бывают виды экспериментов? 

7. Что такое мысленный эксперимент? 

8. Каково его принципиальное отличие от реального эксперимента? 

 

 

Методические рекомендации по подготовке письменных работ 

             В данный раздел включены рекомендации к подготовке, содержанию и 

оформлению письменных работ, предусмотренных учебным планом или рабочей 

программой (курсовая работа, эссе, реферат, доклад и т.п.). Таким образом, рекомендации 

отражают общие требования к письменной работе, требования к ее содержанию, объему и 

структуре. 
Письменная работа является формой организации научного материала, отражающей 

логику исследования, обеспечивающей единство и взаимосвязанность всех элементов 

содержания. Структура магистерской работы должна соответствовать критериям 

целостности, системности, связности и соразмерности (соответствия объема фрагмента 

текста его научной емкости). 

При выборе названия работы следует помнить, что оно должно быть ясным, 

библиографически точным, содержательно определенным, проблемным, компактным и 

литературным.  

Обязательными структурными элементами письменной работы являются введение, 

основная часть, заключение и библиографический список/список источников и 

литературы. 

Работы могут выполняться в разных жанрах. И следует изначально определить этот 

жанр. Одно дело, если готовится учебный текст. Он должен продемонстрировать нашу 

квалификацию, собственно исследовательские результаты там желательны, но не 

обязательны. Другое - если речь идет о самостоятельной исследовательской работе, 

которая обращена к профессионалам. Третье - если мы задумали так называемый научно-

популярный текст, который адресован не только профессиональной, но и более широкой 

аудитории. 

Обучающийся должен продемонстрировать в контрольной работе владение 

терминологическим аппаратом междисциплинарности, знание методов социальных, 

гуманитарных, естественнонаучных дисциплин, применяемых в историографической и 

источниковедческой практике. При этом активно используются полученные в ходе 

освоения дисциплины знания междисциплинарных подходов, используемых в 

историографии изучаемой темы и родственной ей проблематике. 



 

 

Структура работы должна соответствовать утвержденному руководителем ВКР плану и, 

как правило, состоять из следующих частей: титульного листа, оглавления, введения, 

обозначений и сокращений (при необходимости), основной части (глав и параграфов), 

заключения, списка использованной литературы и источников, приложений, 

вспомогательных указателей (при необходимости), графической части (иллюстрационный 

материал/презентация). Общий объем дипломной работы без приложений –100 страниц. 

Особое внимание студент должен обратить на структуру введения. Введение должно 

включать в себя следующие основные элементы: 

Актуальность. 

Научная новизна. 

Цели работы. 

Задачи работы.  

Объект работы. 

Предмет работы. 

Обзор литературы. 

Обзор источников. 

Методология исследования. 

Практическая значимость. 

Хронологические рамки работы 

Обоснование структуры работы. 

При определении объекта и предмета исследования следует помнить, что объектом 

исследования является та часть реальности (процесс, явление, знание, порождающие 

проблемную ситуацию), которая изучается и/или преобразуется исследователем. Предмет 

исследования находится в рамках объекта, это те его стороны и свойства, которые 

непосредственно рассматриваются в данном исследовании. Предмет дипломного 

исследования чаще всего совпадает с определением его темы или очень близок к нему. 

Историографический раздел введения должен быть сделан с привлечением достаточного 

количества литературы.  Историографический раздел введения в обязательном порядке 

должен завершатся историографическими выводами. Они содержат в себе характеристику 

степени изученности предмета конкретно-исторического исследования по аспектам, а 

также по хронологическим этапам и региональному аспекту предмета. Перечисляются 

аспекты, получившие наибольшее освещение, менее изученные, а также аспекты, совсем 

не получившие освещения. Также отмечаются те этапы развития исторического предмета, 

которые в наибольшей степени изучены, и те, которые изучены недостаточно или не 

изучены совсем.  

Структурные элементы историографической характеристики конкретного исследования:  

1. Сведения об авторе – фамилия, имя, отчество; – годы жизни, научная степень и звание, 

место работы и должность; 

2. Жанр литературы – беллетристика, научно-популярное издание, публицистика, научно-

публицистическая работа, научно-исследовательская работа, учебная литература, 

справочно-энциклопедическое издание.  

3. Вид исследования – монография, статья, тезисы. 

 4. Предмет исследования.  

5. Хронологические рамки исследования.  

6. Территориальные рамки исследования.  

7. Определение источниковой базы исследования: выявление основных групп источников, 

использованных автором, а также определение их соотношения.   

8. Определение историографической базы исследования: выявление круга литературы 

(научной, публицистической и т.д.), на которой построено исследование (библиография в 

конце работы, ссылки, обращение к литературе непосредственно в тексте исследования). 



 

 

  9. Определение теоретико-концептуальной основы исследования: традиционное 

историческое сознание, формационная, цивилизационная, или модернизационная 

концепции, системный подход.  

10. Определение главной проблемы, которую ставит (или не ставит, но подразумевает) 

автор.  

11.  Определение главных аспектов проблемы, выделенных автором.  

12.  Изложение выводов автора по главным аспектам и проблеме в целом, выявление 

нового, привнесенного данным автором в решение проблемы. 

Научная новизна исследования раскрывает отличие нового знания, полученного 

обучающимся, от имевшегося ранее, и показывает, в чем полезность предлагаемой 

научной новизны. Для магистерской диссертации рекомендуется объем текста о научной 

новизне – 2-3 пункта объемом по 4-6 строк. Практическая значимость исследования 

раскрывает, в каких областях прикладной деятельности, какими органами и 

организациями, в какой форме используются или могут быть использованы результаты 

выполненного исследования. Апробация результатов исследования содержит сведения о 

практической проверке основных положений и результатов ВКР, а также областях 

научной, прикладной, учебной деятельности, в которых результаты исследования нашли 

применение. 

Основная часть работ может состоять из двух – четырех глав. Целесообразно разбить 

каждую главу на разделы (параграфы), соответствующие этапам, опорным точкам или 

аспектам диссертационного исследования. Рекомендуемое число параграфов в главе от 2-

х до 4-х. 

Заключение – последовательное логически стройное изложение итогов дипломной работы 

и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и 

сформулированными во введении. Заключение может включать в себя и практические 

предложения, что повышает ценность теоретического материала, но не должно повторять 

введение. Объем заключения 1-2 страницы. 

                     В целом работа должна иметь высокий научно-практический уровень, 

содержать глубокий и полный анализ исследуемых проблем, основанный на логической 

аргументации, быть грамотно оформленной. В работе должны быть использованы 

разнообразные методы научного исследования, изученные в ходе теоретического 

обучения. 

 

Оформление ВКР должно соответствовать следующим требованиям:  

– текст работы выполняется с использованием компьютера в соответствии с ГОСТ 7.32-

2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»;  

– библиографические ссылки по тексту диссертации выполняются в соответствии с ГОСТ 

Р 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования».  

– список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ 7.1-

2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание»;  

– графическая часть (иллюстрационный материал, презентация) диссертации выполняется 

с использованием необходимого программного обеспечения.  

Параметры страниц текста:  

– формат А4 (210x297);  

– ориентация книжная (для объемных таблиц и рисунков допускает альбомная ориентация 

страниц);  

– поля страницы: верхнее - 20 мм; нижнее - 20 мм; левое - 30 мм; правое - 10 мм;  

– колонтитул верхний - 1,5 см; - нумерация страниц - сквозная, по центру страницы внизу 

арабскими цифрами. Шрифт - основной текст – Times New Roman, 14 пт, обычный; - 

размер шрифта сносок - 10 пт, таблиц - 10-12 пт.  



 

 

Абзацы и отступы - выравнивание текста по ширине страницы; - межстрочный 

интервал - полуторный; - размер отступа с начала абзаца - 1,27 см (5 знаков); - текст 

размещается на одной стороне листа 

4. Оценка самостоятельной работы 

Рейтинговая система обучения предполагает многобалльное оценивание студентов, 

возможность объективно отразить в баллах расширение диапазона оценивания 

индивидуальных способностей студентов, их усилий, потраченных на выполнение того 

или иного вида самостоятельной работы. Существует большой простор для создания 

блока дифференцированных индивидуальных заданий, каждое из которых имеет свою 

«цену». Правильно организованная технология рейтингового обучения позволяет с самого 

начала уйти от пятибалльной системы оценивания и прийти к ней лишь при подведении 

итогов, когда заработанные студентами баллы переводятся в привычные оценки (отлично, 

хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Кроме того, в систему рейтинговой 

оценки включаются дополнительные поощрительные баллы за оригинальность, новизну 

подходов к выполнению заданий для самостоятельной работы или разрешению научных 

проблем. У студента имеется возможность повысить учебный рейтинг путем участия во 

внеучебной работе (участие в олимпиадах, конференциях; выполнение индивидуальных 

творческих заданий, рефератов; участие в работе научного кружка и т.д.). При этом 

студенты, не спешащие сдавать работу вовремя, могут получить и отрицательные баллы. 

Вместе с тем, поощряется более быстрое прохождение программы отдельными 

студентами. Например, если обучающийся готов сдавать зачет или писать 

самостоятельную работу раньше группы, можно добавить ему дополнительные баллы. 

Рейтинговая система – это регулярное отслеживание качества усвоения знаний и умений в 

учебном процессе, выполнения планового объема самостоятельной работы. Ведение 

многобалльной системы оценки позволяет, с одной стороны, отразить в балльном 

диапазоне индивидуальные особенности студентов, а с другой – объективно оценить в 

баллах усилия студентов, затраченные на выполнение отдельных видов работ. Так каждый 

вид учебной деятельности приобретает свою «цену». Получается, что «стоимость» 

работы, выполненной студентом безупречно, является количественной мерой качества его 

обученности по той совокупности изученного им учебного материала, которая была 

необходима для успешного выполнения задания.  

«Отлично» – выставляется бакалавру, показавшему всесторонние, систематизированные, 

глубокие знания учебной программы дисциплины и умение уверенно применять их для 

анализа историко-педагогических событий. 

«Хорошо» – выставляется бакалавру, показавшему полные знания учебной программы 

дисциплины, умение применять их для анализа историко-педагогических событий и 

допустившему в ответе некоторые неточности. 

«Удовлетворительно» – выставляется бакалавру, показавшему фрагментарный, 

разрозненный характер знаний, при этом он владеет основными разделами учебной 

программы, необходимыми для дальнейшего обучения. 

«Неудовлетворительно» – выставляется бакалавру, ответ которого содержит 

существенные пробелы в знании основного содержания учебной программы дисциплины. 

Учет работы студентов в ходе семестра будет оцениваться на основе следующих 

критериев: 



 

 

Работа студента оценивается, исходя из 100 баллов при форме контроля зачет. 

Работа по дисциплине состоит из двух частей: работа в течение семестра и ответ на зачете. 

В течение семестра студент может набрать как минимум 40 баллов. Если баллы не 

набраны по уважительной причине (болезнь, например), то ему деканатом 

предоставляется право набрать баллы за дополнительные виды работ (рефераты, тесты и 

т.д.) 

В течение семестра студент оценивается по следующим позициям: 

−  Посещение занятий – (не более 36 баллов за семестр) 

−  Рубежный контроль - 15 баллов 

−  Реферат – 10 баллов 

−  Работа на занятии- 5 баллов 

−  Оценка ответа на зачете/экзамене - 10 - 30 баллов 

Перевод итоговой оценки из 100- балльной шкалы в 5-балльную осуществляется по 

следующей таблице: 

   Таблица 4 

«Отлично» «Хорошо» «Удовлетворительно» «Неудовлетворительно» 

85-100 70-84 52-69 51 и менее 

«Зачтено» «не зачтено» 

 

При использовании рейтинговой системы: 

−  основной акцент делается на организацию активных видов учебной деятельности, 

активность студентов выходит на творческое осмысление предложенных задач; 

−  во взаимоотношениях преподавателя со студентами есть сотрудничество и 

сотворчество, существует психологическая и практическая готовность преподавателя к 

факту индивидуального своеобразия «Я-концепции» каждого студента; 

−  предполагается разнообразие стимулирующих, эмоционально-регулирующих, 

направляющих и организующих приемов вмешательства (при необходимости) 

преподавателя в самостоятельную работу студентов; 

−  преподаватель выступает в роли педагога-менеджера и режиссера обучения, 

готового предложить студентам минимально необходимый комплект средств обучения, а 

не только передает учебную информацию; обучаемый выступает в качестве субъекта 

деятельности наряду с преподавателем, а развитие его индивидуальности выступает как 

одна из главных образовательных целей; 

−  учебная информация используется как средство организации учебной 

деятельности, а не как цель обучения. 

Рейтинговая система обучения обеспечивает наибольшую информационную, 

процессуальную и творческую продуктивность самостоятельной познавательной 

деятельности студентов при условии ее реализации через технологии личностно-

ориентированного обучения (проблемные, диалоговые, дискуссионные, эвристические, 

игровые и другие образовательные технологии). 

Большинство студентов положительно относятся к такой системе отслеживания 

результатов их подготовки, отмечая, что рейтинговая система обучения способствует 

равномерному распределению их сил в течение семестра, улучшает усвоение учебной 

информации, обеспечивает систематическую работу без «авралов» во время сессии. 



 

 

Большое количество разнообразных заданий, предлагаемых для самостоятельной 

проработки, и разные шкалы их оценивания позволяют студенту следить за своими 

успехами, и при желании у него всегда имеется возможность улучшить свой рейтинг (за 

счет выполнения дополнительных видов самостоятельной работы), не дожидаясь 

экзамена. Организация процесса обучения в рамках рейтинговой системы обучения с 

использованием разнообразных видов самостоятельной работы позволяет получить более 

высокие результаты обучения студентов по сравнению с традиционной вузовской 

системой обучения. 

Использование рейтинговой системы позволяет добиться более ритмичной работы 

студента в течение семестра, а также активизирует познавательную деятельность 

студентов путем стимулирования их творческой активности. Весьма эффективно 

использование тестов непосредственно в процессе обучения, при самостоятельной работе 

студентов. В этом случае студент сам проверяет свои знания. Не ответив сразу на тестовое 

задание, студент получает подсказку, разъясняющую логику задания и выполняет его 

второй раз.  

Следует отметить и все шире проникающие в учебный процесс автоматизированные 

обучающие и обучающее-контролирующие системы, которые позволяют студенту 

самостоятельно изучать ту или иную дисциплину и одновременно контролировать 

уровень усвоения материала. 
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