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1.Введение 

Самостоятельная работа по дисциплине Б1.О.23 «Документоведение» 

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 

определены соответствующей рабочей программой дисциплины; 

трудоемкость 4 зачетных единицы, 144 академических часов 

Программой подготовки бакалавров предусмотрены:  

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 
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результатам аудиторной работы, формируют 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.  Тема 1-10 

Анализ и конспектирование 

основной и дополнительной 

литературы. 

Доклад 

Семинар 

Реферат 

Практическая работа  

Контрольная работа 

40 

 заочная форма обучения 

Таблица 2 

 

№ Разделы дисциплины 
Формы самостоятельной 

работы 

Трудоемкость 

в часах 

1 Тема 1-10 

Анализ и конспектирование 

основной и дополнительной 

литературы. 

Доклад 

Семинар 

Реферат 

113 
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№ Разделы дисциплины 
Формы самостоятельной 

работы 

Трудоемкость 

в часах 

Практическая работа  

Контрольная работа 

 

3.Рекомендации по организации самостоятельной работы обучающихся 

3.1. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 

обучающихся 

 

Методика организации самостоятельной работы обучающихся 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 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 для обучающихся по отдельным формам 

самостоятельной работы 

 

Таблица 3 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

 

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. 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

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: 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

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. 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, 

последовательно фиксировать основные 

положения, выводы, формулировки, обобщения; 

помечать важные мысли, выделять ключевые 

слова, термины. Проверка терминов, понятий с 

помощью энциклопедий, словарей, справочников 

с выписыванием толкований в тетрадь. 

Обозначить вопросы, термины, материал, 

который вызывает трудности, пометить и 

попытаться найти ответ в рекомендуемой 

литературе. Если самостоятельно не удается 

разобраться в материале, необходимо 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

сформулировать вопрос и задать преподавателю 

на консультации, на практическом занятии. 

Семинарские 

занятия  

Семинар по дисциплине 

«Документоведение»—  вид учебного занятия, 

при котором в результате предварительной 

работы над программным материалом 

преподавателя  и студентов, в обстановке их 

непосредственного и активного общения 

решаются задачи познавательного и 

воспитательного характера, формируется 

мировоззрение, прививаются методологические и 

практические навыки в области 

документоведения, необходимые для становления 

квалифицированных специалистов в  

соответствии с требованиями ФГОС ВО по 

направлению подготовки «Документоведение и 

архивоведение», бакалавриат. 

Цель семинаров: закрепление 

теоретических знаний, активизация работы 

студентов в ходе изучения дисциплины, развитие 

навыков самостоятельной исследовательской 

деятельности, умения работать с научной и 

учебной литературой, аргументировано 

обосновывать свои решения.  

Роль семинаров: стимулируют 

внимательное отношение студентов к 

лекционному курсу и регулярное изучение ими  

литературы по дисциплине «Документоведение» 

закрепляют знания, полученные студентами на  

лекциях и в ходе самостоятельной работы над 

литературой; расширяют круг знаний по 

конкретной теме;  позволяют студентам 

проверить правильность ранее полученных 

знаний, вычленить в них наиболее, существенное; 

прививают навыки самостоятельного мышления, 

устного выступления по теоретическим вопросам, 

оттачивают мысль, приучают студентов свободно 

оперировать терминологией; предоставляют 

возможность преподавателю систематически 

контролировать уровень самостоятельной работы 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

студентов над учебным материалом, степень их 

внимательности на лекциях. 

Основные формы семинаров: развернутая 

беседа, обсуждение докладов и рефератов, 

семинар-диспут, комментированное чтение, 

упражнения на самостоятельность мышления, 

письменная (контрольная) работа, семинар-

коллоквиум. 

 

Практические 

занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое 

внимание целям и задачам, структуре и 

содержанию дисциплины. Конспектирование 

источников. Работа с конспектом лекций, 

подготовка ответов к контрольным вопросам, 

просмотр рекомендуемой литературы, работа с 

текстом. Прослушивание аудио- и видеозаписей 

по заданной теме, решение расчетно-графических 

заданий, решение задач по алгоритму и др. 

Индивидуальные 

задания 

Знакомство с основной и дополнительной 

литературой, включая справочные издания, 

зарубежные источники, конспект основных 

положений, терминов, сведений, требующихся 

для запоминания и являющихся 

основополагающими в этой теме. Составление 

аннотаций к прочитанным литературным 

источникам и др. 

Самостоятельная 

работа 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

систематизации и закрепления полученных 

теоретических знаний и практических умений 

обучающихся; углубления и расширения 

теоретических знаний обучающихся; 

формирования умений использовать 

нормативную,  правовую, справочную  

документацию, учебную  и специальную 

литературу; развития познавательных 

способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственности, организованности; 

формирование самостоятельности мышления, 

способностей к саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации; 
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№ 

Форма 

самостоятельной 

работы 

Методические рекомендации для студентов 

формирования профессиональных компетенций; 

развитию исследовательских умений 

обучающихся. Формы и виды самостоятельной 

работы обучающихся: чтение основной и 

дополнительной литературы – самостоятельное 

изучение материала по рекомендуемым 

литературным источникам; работа с 

библиотечным каталогом, самостоятельный 

подбор необходимой литературы; работа со 

словарем, справочником; поиск необходимой 

информации в сети Интернет; конспектирование  

источников; реферирование источников; 

составление аннотаций к прочитанным 

литературным источникам; составление рецензий 

и отзывов на прочитанный материал; составление 

обзора публикаций по теме; составление и 

разработка терминологического словаря; 

составление хронологической таблицы; 

составление библиографии (библиографической 

картотеки); подготовка к различным формам 

текущей и промежуточной аттестации (к 

тестированию, контрольной работе, зачету, 

экзамену); выполнение домашних контрольных 

работ; самостоятельное выполнение 

практических заданий репродуктивного типа 

(ответы на вопросы, задачи, тесты; выполнение 

творческих заданий). Технология организации 

самостоятельной работы обучающихся включает 

использование информационных и материально-

технических ресурсов образовательного 

учреждения: библиотеку с читальным залом, 

укомплектованную в соответствии с 

существующими нормами; учебно-методическую 

базу учебных кабинетов, лабораторий и зала 

кодификации; компьютерные классы с 

возможностью работы в сети Интернет; 

аудитории (классы) для консультационной 

деятельности; учебную и учебно-методическую 

литературу, разработанную с учетом увеличения 

доли самостоятельной работы студентов, и иные  

методические материалы. Перед выполнением 
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самостоятельной 
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обучающимися внеаудиторной самостоятельной 

работы преподаватель проводит 

консультирование по выполнению задания, 

который включает цель задания, его содержания, 

сроки выполнения, ориентировочный объем 

работы, основные требования к результатам 

работы, критерии оценки. Во время выполнения 

обучающимися внеаудиторной самостоятельной 

работы и при необходимости преподаватель 

может проводить индивидуальные и групповые 

консультации. Самостоятельная работа может 

осуществляться индивидуально или группами 

обучающихся в зависимости от цели, объема, 

конкретной тематики самостоятельной работы, 

уровня сложности, уровня умений обучающихся. 

Контроль самостоятельной работы обучающихся 

предусматривает: 

 соотнесение содержания контроля с целями 

обучения; объективность контроля; 

 валидность контроля (соответствие 

предъявляемых заданий тому, что 

предполагается проверить);  

 дифференциацию контрольно-

измерительных материалов. 

 Формы контроля самостоятельной работы: 

 просмотр и проверка выполнения 

самостоятельной работы преподавателем; 

 организация самопроверки,  

 взаимопроверки выполненного задания в 

группе; обсуждение результатов 

выполненной работы на занятии; 

 проведение письменного опроса;  

 проведение устного опроса; 

 организация и проведение индивидуального 

собеседования; организация и проведение 

собеседования с группой; 

 защита отчетов о проделанной работе. 

Опрос Опрос - это средство контроля, организованное 

как специальная беседа преподавателя с 

обучающимся на темы, связанные с изучаемой 

дисциплиной, и рассчитанное на выявление 
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объема знаний обучающегося по определенному 

разделу, теме, проблеме и т.п. Проблематика, 

выносимая на опрос определена в заданиях для 

самостоятельной работы обучающегося, а также 

может определяться преподавателем, ведущим 

семинарские занятия. Во время проведения 

опроса обучающийся должен уметь обсудить с 

преподавателем соответствующую проблематику 

на уровне диалога. 

 Доклад Доклад – вид самостоятельной работы, 

способствует формированию навыков 

исследовательской работы, расширяет 

познавательные интересы, приучает критически 

мыслить. 

Подготовка доклада предусматривает 

систематическую работу обучающихся, умение 

пользоваться рекомендованной литературой.  Она 

включает в себя следующие этапы:  

- составляется план доклада путем обобщения и 

логического построения материала доклада;  

- подбираются основные источники информации;  

- систематизируются полученные сведения путем 

изучения наиболее важных научных работ по 

данной теме, перечень которых, возможно, дает 

сам преподаватель; 

- делаются выводы и обобщения в результате 

анализа изученного материала, выделения 

наиболее значимых для раскрытия темы доклада 

фактов, мнений разных исследователей.  

    Построение доклада, как и любой другой 

научной работы, традиционно включает три 

части: вступление, основную часть и заключение. 

Во вступлении обозначается актуальность 

исследуемой в докладе темы, устанавливается 

логическая связь ее с другими темами. В 

заключении формулируются выводы, делаются 

предложения и подчеркивается значение 

рассмотренной проблемы. 

Реферат Реферат - это самостоятельная учебно-

исследовательская работа обучающегося, где 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы, 
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приводит различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на нее. Содержание 

материала должно быть логичным, изложение 

материала должно носить проблемно-

поисковый характер. 

Выбор темы реферата осуществляется 

обучающимся не менее чем за две недели до 

планируемого окончания работы. Тематика 

рефератов доводится до сведения обучающихся 

ведущим преподавателем. 

Примерные этапы работы над рефератом: 

формулирование темы (тема должна быть 

актуальной, оригинальной и интересной по 

содержанию); подбор и изучение основных 

источников по теме (как правило, не менее 7); 

составление библиографии; обработка и 

систематизация информации; разработка плана; 

написание реферата; возможно публичное 

выступление с результатами исследования (на 

семинаре, на практическом занятии, на 

студенческой научно-практической 

конференции, на консультации). 

Реферат должен отражать: знание современного 

состояния проблемы; обоснование выбранной 

темы; использование известных результатов и 

фактов; полноту цитируемой литературы, 

ссылки на работы ученых, занимающихся 

данной проблемой; актуальность поставленной 

проблемы; материал, подтверждающий научное, 

либо практическое значение в настоящее время.  

Рекомендуемый объем реферата 10-15 страниц 

компьютерного (машинописного) текста. 

Текущий 

контроль 

(контрольный 

срез) 

Организуется как элемент учебного занятия в виде 

выполнения обучающимися блока заданий в 

письменной форме по заданным темам 

дисциплины 

Контрольная 

работа 

Контрольная работа – оригинальное сочинение 

небольшого размера, в котором излагаются 

конкретные результаты изучения обучаемым 

дисциплины (результаты собственного 

исследования по конкретной теме). В ходе 
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написания контрольной работы обучаемый 

приобретает навыки самостоятельной работы с 

научной, учебной и специальной литературой, 

учится анализировать источники и грамотно 

излагать свои мысли. Выполнение контрольной 

работы включает ряд этапов: 

 выбор темы и подбор научных источников; 

 изучение научной литературы, анализ и 

обобщение материалов по проблеме 

исследования; 

 формулирование основных положений и 

выводов; 

 оформление контрольной работы. 

Оформление является завершающим этапом 

контрольной работы. Выбор темы и подбор 

источников должен быть согласован с научным 

руководителем, ведущим предмет. На основе 

собранного материала уточняется структура, 

содержание и объем контрольной работы. 

Технические требования к работе: объем 10-12 

страниц машинописного текста, отпечатанного 

через 1,5 интервала. Контрольная работа должна 

иметь: титульный лист, содержащий: название 

работы, Ф.И.О. автора и научного руководителя, 

название факультета, курса, год и место 

написания, содержание на отдельной странице, 

нумерацию страниц. Структура контрольной 

работы включает: заголовок, введение, основную 

часть (изложение двух вопросов), заключение, 

список использованной литературы. 

Заголовок (название) отражает тему данного 

сочинения и соответствует содержанию. 

Введение (вводная часть) должно быть кратким 

и точным. В нем обосновывается выбор темы, 

формулируется цель работы. Основная часть 

делится на главы в соответствии с задачами 

работы. Дается определение понятиям 

исследуемых явлений и процессов, 

раскрываются их сущность и особенности. В 

небольшой работе части могут не выделять, но 

каждая новая мысль оформляется в новый абзац. 
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Заключение имеет форму выводов, 

соответствующих этапам исследования, или 

форму резюме. 

Подготовка к 

экзамену 

Основное в подготовке к сдаче экзамена - это 

повторение всего материала учебной дисциплины, 

по которому необходимо сдавать экзамен. При 

подготовке к сдаче экзамена  обучающийся весь 

объем работы должен распределять равномерно 

по дням, отведенным для подготовки к экзамену, 

контролировать каждый день выполнение 

намеченной работы. 

 

 

 

4.Оценка самостоятельной работы 

 «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. 
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