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Раздел 1. Перечень компетенций 

 

Формируемые 

компетенции 

Индикаторы 

компетенций 

Планируемые 

результаты обучения 

по дисциплине, 

характеризующие 

этапы формирования 

компетенций 

Наименование оценочных 

средств  
(опрос, доклад, реферат, , 

тест, творческое задание, 

проект, вопросы/задания 

промежуточной 

аттестации и др.)/ 
шифр раздела 

(пункт/подпункт) в данном 
документе 

ПК-6 Владение 
методами 
управления и 
экономики при 
работе с 
архивными 
документами 

ПК-6.1 Владеет 
основами управления 
и принципами 
организации архивных 
служб 

 

Знать: научные основы 
управления и принципы, 
функции организации 
архивных служб; 
Уметь: методами и  
государственного и  
муниципального 
управления  
применительно к 
деятельности  
архивных органов и  
учреждений 
Владеть: нормативно-
методической базой  
оценки документов. 

Задания репродуктивного 
уровня: тест 

Задания реконструктивного 
уровня: доклады/рефераты 

Задания практико-
ориентированного и/или 
исследовательского уровня:  
Задания для семинарских 

занятий 

 ПК-6.3  
Знает историю 
формирования и 
современного 
состояния системы 
государственного 
аппарата и местного 
самоуправления 

Знать: систему органов 
государственной власти и 
управления, систему 
муниципальных органов 
управления и местного 
самоуправления, а также 
их историю и развитие; 
основные этапы и 
закономерности развития 
государственного аппарата 
России. 
Уметь: анализировать 
основные направления 
развития государственного 
аппарата России; 
использовать полученные 
знания в НИР.  
Владеть: навыками 
классификации и 
систематизации 
государственных органов 
России на различные 
периоды истории 
государства; навыками 
поиска и использования 
научной информации в 
профессиональной 
деятельности. 

Задания репродуктивного 
уровня: тест 

Задания реконструктивного 
уровня: доклады/рефераты 

Задания практико-
ориентированного и/или 
исследовательского уровня:  
Задания для семинарских 

занятий 

 

Раздел 2. Типовые и оригинальные контрольные задания и иные 

материалы, необходимые для оценки планируемых результатов обучения по 

дисциплине (оценочные средства). Описание показателей и критериев 

оценивания компетенций, описание шкал оценивания. 

 



2.1. Задания репродуктивного уровня (обучающиеся демонстрируют 

способность воспроизводить изученный материал) 

 

2.1.1. Фонд тестовых заданий по дисциплине, разработанный и утвержденный в 
соответствии с Положением «О формировании фонда тестовых заданий по 
дисциплине»; 
№ 

п/п 

Компетенция 

(часть 

компетенции) 

Вопрос Варианты ответов 

1. ПК-6.1  Установление единых 
правил организации 
хранения, комплектования, 
учета и использования 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов 
относится к полномочиям: 

А) Российской Федерации. 
Б) субъектов Российской 
Федерации. 
В) муниципальных образований. 
 

2. ПК-6.1 Современные нормативно-
методические документы 
по вопросам 
делопроизводства 
адресованы: 

А) Федеральным органам 
исполнительной власти 
Б) Негосударственным архивам 
В) Федеральному архивному 
агентству 
 

3. ПК-6.1 В сфере управления 
документами 
применяются…стандарты 

А) Национальные  
Б) Международные  
В) Межгосударственные 

4. ПК-6.1  Депозитарное хранение 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации осуществляют: 

А) Федеральное архивное 
агентство 
Б) Негосударственные 
(коммерческие) архивы 
В) федеральные органы 
государственной власти и 
организации согласно перечню 
Правительства РФ. 
 

5. ПК-6.1  Архивные органы и 
архивные учреждения 
субъектов Российской 
Федерации имеют 
возможность обмениваться 
опытом на регулярной 
основе в рамках: 

А) ежегодных всероссийских 
совещаний-семинаров по 
архивному делу; 
Б) научно-методических советов 
архивных учреждений 
федеральных округов. 

6. ПК-6.3  Хранение, 
комплектование, учет и 
использование архивных 
документов и архивных 
фондов федеральных 
государственных архивов, 
федеральных музеев и 
библиотек относится к 
полномочиям: 

7. ПК-6.3  Хранение, комплектование, 
учет и использование 
архивных документов и 

А) Российской Федерации. 
Б) субъектов Российской Федерации. 
В) муниципальных образований. 

А) Российской Федерации. 
Б) субъектов Российской Федерации. 
В) муниципальных образований. 



архивных фондов 
федеральных 
государственных 
унитарных предприятий, 
включая казенные 
предприятия, и 
федеральных 
государственных 
учреждений относится к 
полномочиям: 

8. ПК-6.3 Хранение, комплектование, 
учет и использование 
архивных документов и 
архивных фондов 
государственных архивов 
субъекта Российской 
Федерации, музеев, 
библиотек субъекта 
Российской Федерации 
относится к полномочиям: 

9. ПК-6.3  В классификаторах ТЭСИ 
используются два метода 
классификации по 
характеру используемых 
признаков: 

А) последовательный и 
параллельный 
Б) иерархический и фасетный 
В) линейный и логарифмический 

10. ПК-6.3  Хранение, комплектование, 
учет и использование 
архивных документов и 
архивных фондов органов 
местного самоуправления, 
муниципальных архивов, 
музеев, библиотек 
относится к полномочиям: 

 

А) Российской Федерации. 
Б) субъектов Российской 
Федерации. 
В) муниципальных образований. 
 

 
 
Тест № 1 

№ вопроса Правильный ответ 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  

 
 

2.2. Задания реконструктивного уровня: (обучающиеся демонстрируют 

способность к анализу, синтезу, установлению причинно-следственных связей, 

самостоятельным выводам) 

А) Российской Федерации. 
Б) субъектов Российской Федерации. 
В) муниципальных образований. 



 
2.2.1 Варианты заданий  
 
Примерная тематика докладов (на семинарах): 

 
Примерная тематика докладов (на семинарах): 

 

1. Структура курса «Информационно-документационный менеджмент. 
2. Росархив как федеральный государственный орган, определяющий государственную 
политику в сфере делопроизводства и архивного дела в РФ. 
3. Роль и место информационного менеджмента в организации хранения архивных 
документов. 
4. Основные функции информационного менеджмента в управлении архивами. 
5. Региональные органы управления архивным делом: место в системе органов 
государственной власти. 
6. Records Management (управление документами): основные цели и задачи (на примере 
одной или нескольких архивных компаний). 
7. Характеристики IT-стратегии. 
8. Проблема управления архивными документами территориальных федеральных органов в 
субъектах Российской Федерации. 
9. Модели согласования информационных потребностей и стратегий в области хранения 
документов. 
10. Обмен электронными документами между отделениями Пенсионного фонда Российской 
Федерации и органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации (на 
примере одного из российских регионов). 
11. Роль федеральной целевой программы «Культура России» в развитии архивного дела в 
стране. 
12. Вопросы управления архивным делом в журнале «Отечественные архивы» 
13. Вопросы управления архивным делом в журнале «Вестник Архивиста» 
14. Реформы государственного устройства России и российские архивы. 
 
Примерные вопросы к зачету с оценкой: 

 
1. Предмет, задачи дисциплины.  
2. Федеральные и региональные органы управления архивным делом: особенности 
правового положения. 
3. Федеральные и региональные государственные архивы: особенности управления 
информацией. 
4. Муниципальные органы управления архивным делом и архивные учреждения: 
особенности управления информацией. 
5. Основные задачи информационного менеджмента. 
6. Источники информационного менеджмента. 
7. Информационные ресурсы Росархива и региональных органов управления архивным 
делом в сети интернет, посвященные управлению архивным делом. 
8. Порядок прохождения федеральных законов по вопросам архивного дела в 
Государственной Думе Российской Федерации. 
9. Задачи информационного менеджмента в процессах хранения документов. 
10. Понятие ИТ-стратегии. 
11. Основные вопросы разработки информационной стратегии. 
12. Понятие архитектуры информации. 
13. Особенности информационного менеджмента в архивном деле. 
14. Современные подходы к построению информационной системы. 
15. Понятие «управления документами». 
16. Основные задачи ЕГСД (единой государственной системы делопроизводства). 
17. Стандартизация управления документами и её основные принципы. 



18. Правила составления и оформления служебных документов.   
19. Понятие унификации систем документации, цели и задачи. 
20. Разработка формуляров документов. 
 
2.3. Задания практико-ориентированного и/или исследовательского уровня  

 

2.3.1 Планы семинарских занятий 
 

Семинар 1: Введение в дисциплину «Информационно-документационный менеджмент» 

 

Вопросы для обсуждения: 
1. Предмет и задачи дисциплины «Информационно-документационный менеджмент». 
2. Основные источники и интернет-ресурсы по дисциплине. 
3. Государственные и муниципальные органы управления архивным делом: место в системе 

информационного обеспечения управления. 
4. Государственные, муниципальные, негосударственные архивы: место в системе 

информационного обеспечения управления. 
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 Архивные документы в библиотеках и музеях Российской Федерации: справочник / Всерос. 
науч.-исслед. ин-т документо ведения и арх. дела; [отв. сост.: И.В. Волкова, В.Г. Ларина, Н.И. 
Химина]. — М.: Звенья, 2003. — 623 с. 2. Архивы России: Москва и Санкт- Петербург: 
справочник-обозрение и библиогр. указ. / Ист-арх. ин-т Рос. гос. Гуманитарного ун-та (ИАИ 
РГГУ) [и др.]; гл. ред. В.П. Козлов, П.К. Гримстед; отв. сост. Л.В. Репуло. — Рус. изд. — М.: 
Археогр. центр, 1997. — 1070 с. 
 
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Архив Российской академии наук [Электронный ресурс]: [сайт сообщества академ. архивистов]. 
— Электрон. дан. — М., сор. 2012. — Режим доступа: http://www.arran.ru, свободный — Загл. с 
экрана. 
Архивы России [Электронный ресурс]: Портал / Федер. арх. агентство. — Электрон. дан. — М., 
[2001-2017]. — Режим доступа: http://www.rusarchives.ru/, свободный — Загл. с экрана. 
Государственный архив Российской Федерации [Электронный ресурс]: Официальный сайт 
Федерального казенного учреждения «Государственный архив Российской Федерации». — 
Электрон. дан. — [Б.м., 2012]. — Режим доступа: http://statearchive.ru/, свободный — Загл. с 
экрана. 
«Минфин России. Официальный сайт». - Режим доступа: http://minfin.ru/, свободный. 
Наш архив: экспертное сообщество. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2014-
2017. — Режим доступа: http://naar.ru//, свободный 
«Официальный интернет-портал правовой информации». - Режим 
доступа: www.pravo.gov.ru, свободный. 



«Официальный сайт Минэкономразвития РФ». - Режим доступа: http://economy.gov.ru/, 
свободный. 
«Официальный сайт Национальной ассоциации управления проектами». Режим доступа: 
http://www.sovnet.ru/, свободный. 
«Портал госпрограмм Российской Федерации». – Режим доступа: http://programs.gov.ru/, 
свободный. 
   

Семинар 2 (2ч.)  Стратегия информатизации процессов хранения документов. 

 
Вопросы для обсуждения: 
 

1. Порядок прохождения федеральных законов по вопросам архивного дела в 
Государственной Думе Российской Федерации в соответствии с действующим 
Регламентом Государственной Думы Федерального Собрания Российской 
Федерации. 

2. Понятие ИТ-стратегии. 
3. Особенности организации разработки ИТ стратегий в архивном деле. 

 
Список литературы: 
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местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 03.04.2017) // 
КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 1997-
2017. — Режим доступа: http:// www.consultant.ru. 
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» (ред. от 23.05.2016) // Официальный интернет-портал правовой информации. 
Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. 
дан. — М., сор. 2018. — Режим доступа: 
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&firstDoc=1&lastDoc=1&nd=102089077 
Указ Президента РФ от 04.04.2016 N 151 «О Федеральном архивном агентстве» // 
Гарант [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71367726/paragraph/1:4 
Указ Президента РФ от 22.06.2016 N 293 «Вопросы Федерального архивного агентства» 

// Гарант [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71427304/paragraph/9:6. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.03.1999 № 283 «О 
федеральных государственных архивах» // Официальный интернет-портал правовой 
информации. Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — 
Электрон. дан. — М., сор. 2018. — Режим доступа: Постановление Правительства РФ от 15.03.1999 N 283 
"О федеральных государственных архивах" | ГАРАНТ (garant.ru) 
Об архивном деле в Московской области: Закон Московской области от 25.05.2007 

№ 65/2007-ОЗ // Ежедневные новости. Подмосковье. — 2007. — 02 июн. (№ 97). 
Закон «Об архивном деле в Свердловской области» (В редакции от 23.05.2011) // 
Официальный интернет-портал правовой информации. Государственная система правовой 
информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим 
доступа: 
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?doc_itself=&backlink=1&&nd=160026639&&page=1&rdk=4#I0  
 
Дополнительные 
Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
18.01.2007 N 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 
организациях Российской академии наук Зарегистрирован Минюстом России 6.03.2007. 
Регистрационный N 9059 // Официальный интернет-портал правовой информации. 
Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. 
дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 



http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&nd=102114304&intelsearch=%E0%F0%F5%E8%E2 
%ED%EE%E5+%E4%E5%EB%EE 

Приказ Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 «Об утверждении правил 
организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и организациях» // Гарант [Электронный ресурс]. 
— Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71183090/paragraph/1:1. 
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Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

 
Архив Российской академии наук [Электронный ресурс]: [сайт сообщества академ. 
архивистов]. — Электрон. дан. — М., сор. 2012. — Режим доступа: http://www.arran.ru, 
свободный — Загл. с экрана. 
Архивы России [Электронный ресурс]: Портал / Федер. арх. агентство. — Электрон. дан. — 
М., [2001-2017]. — Режим доступа: http://www.rusarchives.ru/, свободный — Загл. с экрана. 
Государственный архив Российской Федерации [Электронный ресурс]: Официальный сайт 
Федерального казенного учреждения «Государственный архив Российской Федерации». — 
Электрон. дан. — [Б.м., 2012]. — Режим доступа: http://statearchive.ru/, свободный — Загл. с 
экрана. 
Наш архив: экспертное сообщество. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 
2014-2017. — Режим доступа: http://naar.ru//, свободный 
«Официальный интернет-портал правовой информации». - Режим доступа: 
www.pravo.gov.ru, свободный. 

«Портал госпрограмм Российской Федерации». – Режим доступа: http://programs.gov.ru/, 
свободный. 
Российский государственный исторический архив [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. 
— СПб., [2017]. — Режим доступа: http://www.fgurgia.ru,  
 

Тема 3. (4 ч.) Раздел 3. Архитектура информатизации процессов хранения документов 

Вопросы для обсуждения: 
1. Трехзвенная система управления архивами в России в соответствии с Федеральным 

законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». 
2. Понятие архитектуры информации. 
3. Корпус нормативных документов, регулирующих информационную деятельность 

государственных, муниципальных и негосударственных архивов. 
4. Система оказания электронных государственных услуг в сфере архивного 

дела.  
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эксплуатации и техническому обслуживанию федеральных архивов»): приказ Росархива от 
10.03.2009 № 13 (зарегистрировано в Минюсте Рос. Федерации 27.05.2009 № 14009) // Рос. 
газ. — 2009. — 03 июн. (№ 99). 
Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
18.01.2007 N 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 
организациях Российской академии наук Зарегистрирован Минюстом России 6.03.2007. 
Регистрационный N 9059 // Официальный интернет-портал правовой информации. 
Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. 
дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&nd=102114304&intelsearch=%E0%F0%F5%E8%E2 

%ED%EE%E5+%E4%E5%EB%EE 
Приказ Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 «Об утверждении правил 
организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и организациях» // Гарант [Электронный ресурс]. 
— Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71183090/paragraph/1:1. 
Методика расчета штатной численности государственных архивов на основе нормативов по 
труду / Росархив, Всерос. науч. исслед. ин-т документоведения и арх. дела; [сост.: З.В. 
Бушмелева (рук. темы), В.Е. Соболев, Л.П. Шотина; науч. ред. В.Д. Сплошнов]. — М.: [б. 
и.], 2004. — 37 с.: табл. 
Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами / Федер. арх. 
агентство (Росархив), Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела 



(ВНИИДАД); [сост.: З.В. Бушмелева (рук. темы), В.Е. Соболев, Л.Л. Шотина]. — М.: [б. 
и.], 2008. — 136 с.: табл. 

 
Литература  
Основная 

Алексеева Е.В. Менеджмент в архивах (нормы времени на работы) / Е.В. Алексеева // 
Делопроизводство. — 2008. — № 1. — С. 93-97. 
Архивоведение (теория и методика): учебник для вузов / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, 
Е.М. Бурова; под ред. Е.М.Буровой. — 2-е изд., доп. — М.: Термика, 2016. — 648 с. 
Артизов А.Н. Передача государственных полномочий в сфере архивного дела / А.Н. Артизов 
// Отечественные архивы. — 2008. — № 6. — С. 23-29. 
Белова С.И. Административно-правовое регулирование архивного дела в Российской 
Федерации: учеб. пособие / С.И. Белова; Сарат. юрид. ин-т. — Саратов, 1999. — 68 с. 
Бурова Е.М. Маркетинг архивных документов и архивной информации / Е.М. Бурова // 
Вестник РГГУ. Сер. История (Документоведение и архивоведение). — 2008. — № 8. — С. 
104-124. 
 

Дополнительная 
Итоги 2016 года: по материалам расширенного заседания коллегии Росархива // 
Отечественные архивы. — 2017. — № 2. — С. 3- 15. 
Калмыков С.С., Ромашин И.Е., Рыков А.В. Поиск механизмов взаимодействия между 
государственными, м у н и ц и п а л ь н ы м и  и  бизнес-архивами н е  т о л ь к о  
н е о б х о д и м , но и возможен // Отечественные архивы. — 2014. — № 5. — С. 69-74. 
Российское общество историков-архивистов, 1990-2000. / авт. и сост. М.В. Стеганцев. — 
М.: РОИА, 2000. — 167 с. 
 

Справочные и информационные издания 
Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих // КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — 
М., сор. 1997-2012. — Режим доступа: http://www.consultant.ru. 
Маркетинг информации архивного фонда Российской Федерации: (Справ.-метод. пособие) / 
Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела; [Сост. Л.С. Терещенко и др.]. — 
М.: ВНИИДАД, 1995. — 96 с. 
Федеральные архивы России и их научно-справочный аппарат: краткий справочник / Гос. 
арх. служба России; под ред. В.П. Козлова; [Сост. О.Ю. Нежданова]. — М.: [б. и.], 1994. — 
114 с. 
 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

Каталог «Госуслуги ру.» [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2014- 2018. 
— Режим доступа: http://gosuslugi.ru//, свободный 
Наш архив: экспертное сообщество. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 
2014-2017. — Режим доступа: http://naar.ru//, свободный 
«Официальный интернет-портал правовой информации». - Режим доступа: 
www.pravo.gov.ru, свободный. 
«Официальный сайт Минэкономразвития РФ». - Режим доступа: http://economy.gov.ru/, 
свободный. 
«Официальный сайт Национальной ассоциации управления проектами». Режим 
доступа: http://www.sovnet.ru/, свободный. 
 

Тема 4. (4ч)  

Нормативно-методическая база управления документами 

 

Вопросы для обсуждения: 
1. Государственный и муниципальный архивы как учреждения, особенности 

правового положения. 



2. Стандартизация в области управления документами. 
3. Характеристика и основное содержание СИБИД. 

 
Список литературы: 

Указ Президента РФ от 04.04.2016 N 151 «О Федеральном архивном агентстве» // 
Гарант [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71367726/paragraph/1:4 
Указ Президента РФ от 22.06.2016 N 293 «Вопросы Федерального архивного агентства» 
// Гарант [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71427304/paragraph/9:6.  
Постановление Правительства Российской Федерации от 15.03.1999 № 283 «О федеральных 
государственных архивах» // Официальный интернет-портал правовой информации. 
Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — 
М., сор. 2018. — Режим доступа: Постановление Правительства РФ от 15.03.1999 N 283 "О 
федеральных государственных архивах" | ГАРАНТ (garant.ru) 
Об архивном деле в Московской области: Закон Московской области от 25.05.2007 
№ 65/2007-ОЗ // Ежедневные новости. Подмосковье. — 2007. — 02 июн. (№ 97). 
Закон «Об архивном деле в Свердловской области» (В редакции от 23.05.2011) // Официальный 
интернет-портал правовой информации. Государственная система правовой информации. 
[Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?doc_itself=&backlink=1&&nd=160026639&&page=1&rdk=4#I0  

Дополнительные 

Об утверждении положений «О материальном стимулировании работников федеральных 
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напряженность и высокие достижения в труде работникам федеральных государственных 
архивов», «О премировании по результатам работы директоров учреждений непосредственного 
подчинения Росархиву»: приказ Росархива от 28.05.2007 № 26 (ред. от 10.03.2009) // 
КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 1997-2012. 
— Режим доступа: http://www.consultant.ru. 
Об утверждении примерных положений о дирекции, экспертно-методической комиссии 
государственного архива, центра хранения документации республики, края, области, города 
федерального значения, автономной области, автономного округа: приказ Росархива от 10.05.95 
№ 32 // Сборник законодательных и нормативных правовых актов об архивном деле / Федер. 
арх.служба России; под ред. Артизова А.Н. — М.: [б. и.], 2002. — С. 239-243. 
Об утверждении методических рекомендаций по аттестации работников архивных органов и 
учреждений: приказ Росархива от 06.04.2001 № 25 // Сборник законодательных и нормативных 
правовых актов об архивном деле / Федер. арх. служба России; под ред. Артизова А.Н. — М.: [б. 
и.], 2002. — С. 392-406. 

Указ Президента РФ от 22.06.2016 N 293 «Вопросы Федерального архивного агентства» 
// Гарант [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71427304/paragraph/9:6. 
Постановление Правительства Российской Федерации от 15.03.1999 № 283 «О 
федеральных государственных архивах» // Официальный интернет-портал правовой 
информации. Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — 
Электрон. дан. — М., сор. 2018. — Режим доступа: Постановление Правительства РФ от 15.03.1999 
N 283 "О федеральных государственных архивах" | ГАРАНТ (garant.ru) 
 

Литература 

 основная 

Алексеева Е.В. Менеджмент в архивах (нормы времени на работы) / Е.В. Алексеева // 
Делопроизводство. — 2008. — № 1. — С. 93-97. 
Архивоведение (теория и методика): учебник для вузов / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, 
Е.М. Бурова; под ред. Е.М.Буровой. — 2-е изд., доп. — М.: Термика, 2016. — 648 с. 
Белова С.И. Административно-правовое регулирование архивного дела в Российской 



Федерации: учеб. пособие / С.И. Белова; Сарат. юрид. ин-т. — Саратов, 1999. — 68 с. 
Бурова Е.М. Маркетинг архивных документов и архивной информации / Е.М. Бурова // 
Вестник РГГУ. Сер. История (Документоведение и архивоведение). — 2008. — № 8. — С. 
104-124. 
Варламова Л.Н. Стандартизация управления документами: Учебник. – М., ООО «Термика. 
ру», 2018. 
 

Дополнительная 

Итоги 2016 года: по материалам расширенного заседания коллегии Росархива // 
Отечественные архивы. — 2017. — № 2. — С. 3- 15. 
Управление в архивном деле. Федеральные, региональные и муниципальные архивы. 
Архивист как государственный служащий: Материалы междунар. семинара, 21-23 марта 
1995 г., Москва / [Сост., общ. ред. и предисл. М.П. Бобылевой]. — М.: Гос. арх. служба 
России: РИОФА, 1995. — 174 с. 

Справочные и информационные издания 

Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих // КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — 
М., сор. 1997-2012. — Режим доступа: http://www.consultant.ru. 
Маркетинг информации архивного фонда Российской Федерации: (Справ.-метод. 
пособие) / Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела; [Сост. Л.С. 
Терещенко и др.]. — М.: ВНИИДАД, 1995. — 96 с. 
Федеральные архивы России и их научно-справочный аппарат: краткий справочник / Гос. 
арх. служба России; под ред. В.П. Козлова; [Сост. О.Ю. Нежданова]. — М.: [б. и.], 1994. 
— 114 с. 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

«Минфин России. Официальный сайт». - Режим доступа: http://minfin.ru/, свободный. 
Наш архив: экспертное сообщество. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 
2014-2017. — Режим доступа: http://naar.ru//, свободный 
«Официальный интернет-портал правовой информации». - Режим доступа: 
www.pravo.gov.ru, свободный. 
«Официальный сайт Минэкономразвития РФ». - Режим доступа: http://economy.gov.ru/, 
свободный. 
«Официальный сайт Национальной ассоциации управления проектами». Режим доступа: 
http://www.sovnet.ru/, сабодный. 
 

Тема 5. ( 4 ч)  

Унифицированные системы документации. Классификаторы технико-

экономической и социальной информации (ТЭСИ) 
Вопросы для обсуждения: 
1. Понятие унификации в управлении документами. 

2. Основные задачи унификации. 

3. Характеристика ОК ТЭСИ. 

4. Цифровизация архивов: задачи и перспективы. 



 

Список литературы: 
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 03.04.2017) // 
КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 1997-
2017. — Режим доступа: http:// www.consultant.ru. 
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» (ред. от 23.05.2016) // Официальный интернет-портал правовой информации. 
Государственная система правовой информации. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. 
— М., сор. 2018. — Режим доступа: 
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&firstDoc=1&lastDoc=1&nd=102089077 
Указ Президента РФ от 04.04.2016 N 151 «О Федеральном архивном агентстве» // Гарант 
[Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2017. — Режим доступа: 
http://ivo.garant.ru/#/document/71367726/paragraph/1:4 
О выплатах стимулирующего характера руководителям подведомственных 
Федеральному архивному агентству федеральных бюджетных учреждений, перешедших 
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характера директорам подведомственных Федеральному архивному агентству 
Всероссийского научно-исследовательского института делопроизводства и архивного 
дела и Объединения по эксплуатации и техническому обслуживанию федеральных 
архивов»): приказ Росархива от 10.03.2009 № 13 (зарегистрировано в Минюсте Рос. 
Федерации 27.05.2009 № 14009) // Рос. газ. — 2009. — 03 июн. (№ 99). 
Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами / Федер. 
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1997-2017. — Режим доступа: http:// www.consultant.ru. 
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5. — С. 3-11. 
Итоги 2016 года: по материалам расширенного заседания коллегии Росархива // Отечественные 
архивы. — 2017. — № 2. — С. 3- 15. 
Калмыков С.С., Ромашин И.Е., Рыков А.В. Поиск механизмов взаимодействия между 
государственными, муниципальными и бизнес-архивами не только необходим, но и возможен // 
Отечественные архивы. — 2014. — № 5. — С. 69-74. 
Управление в архивном деле. Федеральные, региональные и муниципальные архивы. Архивист 
как государственный служащий: Материалы междунар. семинара, 21-23 марта 1995 г., Москва / 
[Сост., общ. ред. и предисл. М.П. Бобылевой]. — М.: Гос. арх. служба России: РИОФА, 1995. — 
174 с. 
Управление в архивном деле. Федеральные, региональные и муниципальные архивы. Архивист 
как государственный служащий: Материалы междунар. семинара, 21-23 марта 1995 г., Москва / 
[Сост., общ. ред. и предисл. М.П. Бобылевой]. — М.: Гос. арх. служба России: РИОФА, 1995. — 
174 с. 

Справочные и информационные издания 

Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих // 
КонсультантПлюс. Версия Проф [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 1997-2012. 
— Режим доступа: http://www.consultant.ru. 
Маркетинг информации архивного фонда Российской Федерации: (Справ.-метод. пособие) / 
Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела; [Сост. Л.С. Терещенко и др.]. — М.: 
ВНИИДАД, 1995. — 96 с. 
Федеральные архивы России и их научно-справочный аппарат: краткий справочник / Гос. арх. 
служба России; под ред. В.П. Козлова; [Сост. О.Ю. Нежданова]. — М.: [б. и.], 1994. — 114 с. 
 
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

«Минфин России. Официальный сайт». - Режим доступа: http://minfin.ru/, свободный. 
Наш архив: экспертное сообщество. [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. — М., сор. 2014-
2017. — Режим доступа: http://naar.ru//, свободный 
«Официальный интернет-портал правовой информации». -Режим доступа: 
www.pravo.gov.ru, свободный. 
«Официальный сайт Минэкономразвития РФ». - Режим доступа: http://economy.gov.ru/, 
свободный. 
«Официальный сайт Национальной ассоциации управления проектами». Режим доступа: 
http://www.sovnet.ru/, свободный 

 
 

2.4. Промежуточная аттестация 

 

2.4.1. Вопросы к зачету с оценкой 
Перечень вопросов к зачёту с оценкой 

 

Предмет, задачи дисциплины.  
2. Федеральные и региональные органы управления архивным делом: особенности правового 
положения. 



 

3. Федеральные и региональные государственные архивы: особенности управления 
информацией. 
4. Муниципальные органы управления архивным делом и архивные учреждения: особенности 
управления информацией. 
5. Основные задачи информационного менеджмента. 
6. Источники информационного менеджмента. 
7. Информационные ресурсы Росархива и региональных органов управления архивным делом 
в сети интернет, посвященные управлению архивным делом. 
8. Порядок прохождения федеральных законов по вопросам архивного дела в 
Государственной Думе Российской Федерации. 
9. Задачи информационного менеджмента в процессах хранения документов. 
10. Понятие ИТ-стратегии. 
11. Основные вопросы разработки информационной стратегии. 
12. Понятие архитектуры информации. 
13. Особенности информационного менеджмента в архивном деле. 
14. Современные подходы к построению информационной системы. 
15. Понятие «управления документами». 
16. Основные задачи ЕГСД (единой государственной системы делопроизводства). 
17. Стандартизация управления документами и её основные принципы. 
18. Правила составления и оформления служебных документов.   
19. Понятие унификации систем документации, цели и задачи. 
20. Разработка формуляров документов. 
 

2.6. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание 

шкал оценивания 
 

Балльно-рейтинговая система оценки успеваемости обучающихся 

 Успеваемость обучающегося  оценивается от 0 до 100 баллов. 
 В баллах оцениваются теоретические знания, практические умения и навыки, 
приобретаемые обучающимися в процессе изучения дисциплины (или ее части - для дисциплин, 
изучаемых в течение нескольких семестров), а также результаты текущего контроля и 
промежуточной аттестации, выполнения курсовых работ, прохождения всех видов практик и 
научно-исследовательской работы. 
 Баллы набираются по каждому виду аттестации в течение всего периода обучения и 
вносятся преподавателями в аттестационные ведомости. 
 Максимальная итоговая сумма баллов, по которой может быть оценен уровень освоения 
изучаемой учебной дисциплины за семестр (далее - максимальная итоговая сумма баллов по 
дисциплине за семестр), не может превышать 100 баллов, которые включают оценку работы 
обучающегося в течение семестра и оценку, полученную на экзамене (зачете), из них: 
- до 60 баллов — по результатам текущего контроля успеваемости;  
- до 40 баллов — по результатам промежуточной аттестации. 
 По результатам текущего контроля успеваемости обучающийся может получить 
максимально 60 баллов, из них: 
- до 20 баллов - за посещаемость учебных занятий;  
- до 20 баллов – по результатам рубежного контроля знаний/контрольного задания в устной или 
письменной форме; 
- до 20 баллов - по результатам текущего контроля (выполнение тестов, презентаций, 
контрольных работ, домашних заданий, сдачу коллоквиумов, рефератов по теме, просмотров, 
прослушиваний и др.) и научно-исследовательской работы. 
 По каждой учебной дисциплине в течение семестра проводится текущий контроль знаний 



 

обучающихся. Текущий контроль оценивает освоение отдельных разделов (модулей) 
дисциплины. 
 Прохождение промежуточной аттестации является обязательным, проводится в форме 
написания рефератов. По результатам промежуточной аттестации обучающийся может получить 
максимально до 40 баллов. При прохождении промежуточной аттестации, баллы суммируются с 
баллами, набранными обучающимся по результатам текущего контроля успеваемости по данной 
дисциплине, и переводятся преподавателем в пятибалльную шкалу оценок.  

  
 

 

Форма 

контроля 

Компетенция Оценка 

Текущий 
контроль:  

ПК-6.1 

 ПК-6.3 

 

  - опрос 

 участие в 

дискуссии на 

семинаре 

  

От 0 до 20 баллов 

  Доклады на 

семинаре 

 

 От 0 до 20 баллов 

  Рубежный 

контроль 

(Тестирование)  

 От 0 до 20 баллов 

   

Промежуточная 
аттестация  
(зачет с 

оценкой) 

ПК-6.1 

 ПК-6.3 

От 0 до 40 баллов + баллы, набранные за период обучения 
зачтено (отлично, хорошо, удовлетворительно)/ не зачтено 

     

 

6.2. Критерии оценки результатов по дисциплине 
 
Оценка по  

дисциплине 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине 

Зачтено/ 
«отлично» 
31-40 баллов 
Всего набрано: 

85-100 баллов 

Выставляется обучающемуся, если компетенция(ии), 
закрепленная за дисциплиной, сформирована (по индикаторам/ 
результатам обучения в формате знать-уметь-владеть) в полном 
объеме на уровне «высокий», и обучающийся демонстрирует как 
результат обучения следующие знания, умения и навыки: 
обучающийся глубоко и прочно усвоил теоретический и 
практический материал, продемонстрировал это на занятиях и в 
ходе промежуточной аттестации.   
Обучающийся исчерпывающе и логически стройно излагает 
учебный материал, умеет сочетать теорию с практикой, 
справляется с решением задач профессиональной направленности 
высокого уровня сложности, правильно обосновывает принятые 
решения.  
Свободно ориентируется в учебной и профессиональной 
литературе.  
Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 
результатов текущей и промежуточной аттестации. 



 

Оценка по  

дисциплине 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине 

Зачтено/ 
«хорошо» 
21-30 баллов 
Всего:70-84 

балла 

Выставляется обучающемуся, если он знает теоретический и 
практический материал, грамотно и, по существу, излагает его на 
занятиях и в ходе промежуточной аттестации, не допуская 
существенных неточностей.   
Обучающийся правильно применяет теоретические положения 
при решении практических задач профессиональной 
направленности разного уровня сложности, владеет 
необходимыми для этого навыками и приёмами.   
Достаточно хорошо ориентируется в учебной и профессиональной 
литературе.  
Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 
результатов текущей и промежуточной аттестации. 
Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на 
уровне «хороший». 

Зачтено/ 
«удовлетворитель
но» 
11-20 баллов 

Всего набрано: 

52-69 баллов 

Выставляется обучающемуся, если он знает на базовом уровне 
теоретический и практический материал, допускает отдельные 
ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной 
аттестации. 
Обучающийся испытывает определённые затруднения в 
применении теоретических положений при решении 
практических задач профессиональной направленности 
стандартного уровня сложности, владеет необходимыми для этого 
базовыми навыками и приёмами.   
Демонстрирует достаточный уровень знания учебной литературы 
по дисциплине. 
Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 
результатов текущей и промежуточной аттестации. 
Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на 
уровне «достаточный».  

Не зачтено/ 
«неудовлетворите
льно» 
Менее 11 баллов 
51 балл и ниже 

Выставляется обучающемуся, если он не знает на базовом уровне 
теоретический и практический материал, допускает грубые 
ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной 
аттестации. 
Обучающийся испытывает серьёзные затруднения в применении 
теоретических положений при решении практических задач 
профессиональной направленности стандартного уровня 
сложности, не владеет необходимыми для этого навыками и 
приёмами.   
Демонстрирует фрагментарные знания учебной литературы по 
дисциплине. 
Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 
результатов текущей и промежуточной аттестации. 
Компетенции на уровне «достаточный», закреплённые за 
дисциплиной, не сформированы.  

 
 
 

Оценивание выполнения практических заданий  

20-балльная шкала Показатели Критерии 



 

16-20 баллов 1. Полнота выполнения 

практического задания; 

2. Своевременность 

выполнения задания; 

3. Последовательность и 

рациональность выполнения 

задания; 

4. Самостоятельность 

решения; 

5. Качество 

иллюстративного 

(примерного) материала и 

т.д. 

Задание выполнено самостоятельно. При 

этом выбран правильный алгоритм решения, в 

отборе иллюстративного материала, 

логических рассуждениях и выводах нет 

ошибок, получен верный ответ. 

9-15 баллов 

 

Задание выполнено с помощью преподавателя. 

При этом найден правильный алгоритм 

решения задания, в логическом рассуждении и 

приводимом иллюстративном материале 

(примерах) нет существенных ошибок 

(допущено не более двух несущественных 

ошибок); правильно сделан вывод. 

1-8 баллов Задание выполнено не полностью или в общем 

вид, а также с помощью преподавателя. При 

этом задание понято правильно, в логическом 

рассуждении нет существенных ошибок, но 

допущены существенные ошибки в 

иллюстративном материале и выводах; 

задание. 

0 баллов Задание не выполнено. 

 

Оценивание выполнения тестов (рубежный контроль) 

 

20 баллов Показатели Критерии 

16-20 

 

Полнота выполнения 

тестовых заданий; 

Своевременность 

выполнения; 

Правильность ответов на 

вопросы; 

Самостоятельность 

выполнения 

 

 

Выполнено 90 % и более заданий 

предложенного теста, в заданиях дан полный, 

развернутый ответ на поставленный вопрос 

11-15 

 

Выполнено 75-85 % заданий предложенного 

теста, в заданиях дан полный, развернутый 

ответ на поставленный вопрос; однако были 

допущены неточности в определении понятий, 

терминов и др. 

6-10 

 

Выполнено 65-70 % заданий предложенного 

теста, в заданиях дан неполный ответ на 

поставленный вопрос, в ответе не 

присутствуют доказательные примеры, 

текст со стилистическими и 

орфографическими ошибками. 

0-5 Выполнено 60 % и менее заданий 

предложенного теста, на поставленные 

вопросы ответ отсутствует или неполный, 

допущены существенные ошибки в 

теоретическом материале (терминах, 

понятиях). 

 

Оценивание доклада, реферата. 



 

 

20 баллов Показатели Критерии 

16-20 

 

1. Полнота изложения 

темы; 

2. Отсутствие 

фактических ошибок; 

3. Самостоятельность 

изложения темы; 

Отсутствуют стилистические и 

грамматические ошибки, логика изложения, 

наличие причинно-следственных связей, нет 

фактических ошибок. 

11-15 

 

Отсутствуют фактические ошибки. Нет 

причинно-следственных связей, выводов.  

6-10 

 

Изложение темы неполное, с существенными 

теоретическими или фактическими ошибками. 

Отсутствие понимания исторического 

процесса. Незнание элементарных дат, 

событий.  

0-5 Не соответствует формату 

самостоятельного изложения, нет 

промежуточных выводов, заключения, 

отсутствуют причинно-следственные связи 

 
 

Оценивание ответа на дифференцированном зачёте 

40-балльная шкала Показатели Критерии 

31-40 1. Полнота изложения 

теоретического 

материала; 

2. Полнота и правильность 

решения практического 

задания; 

3. Правильность и/или 

аргументированность 

изложения 

(последовательность 

действий); 

4. Самостоятельность 

ответа; 

5. Культура речи; 

Дан полный, в логической последовательности 

развернутый ответ на поставленный вопрос, 

продемонстрировано знание предмета в 

полном объеме учебной программы, 

достаточно глубоко анализируется 

соответствующий вопросу раздел 

дисциплины, ответы на дополнительные 

вопросы самостоятельны и исчерпывающи, 

приводятся собственные примеры по 

проблематике поставленного вопроса, 

предложенные практические задания 

выполнены без ошибок. Контролируемые 

компетенции сформированы на уровне 

«высокий». 



 

21-30 

 

6. и т.д. Дан развернутый ответ на поставленный 

вопрос, студент демонстрирует знания, 

приобретенные на лекционных и семинарских 

занятиях, а также полученные посредством 

изучения обязательных учебных материалов 

по курсу, дает аргументированные ответы, 

приводит примеры, ответ демонстрирует 

свободное владение монологической речью, 

логичность и последовательность суждений, 

однако в ответе имеются незначительные 

неточности (не более двух). Дополнительные 

вопросы вызвали затруднения – в ответах 

имеются небольшие неточности. 

Контролируемые компетенции ПК-6.1, ПК-6.3 

сформированы на уровне «хороший» 
11-20 
 

Дан ответ, свидетельствующий об общем 

знании материала изучаемой дисциплины, 

отмечается недостаточная глубина и 

полнота раскрытия темы, фиксируется 

знание основных вопросов теории, но слабо 

сформированы навыки анализа материала, 

процессов, недостаточны умения 

выстраивать аргументированные ответы и 

приводить примеры, отмечается 

ограниченное владение монологической речью, 

нарушены логичностью и 

последовательностью ответа. Допускается 

несколько ошибок в содержании ответа и 

решении практических заданий (не более 3-4). 

Контролируемые компетенции ПК-6.1, ПК-6.3 

сформированы на уровне удовлетворительный 

10-0 Дан ответ, который содержит ряд серьезных 

неточностей, обнаруживающий незнание 

процессов изучаемой предметной области, 

отличающийся неглубоким раскрытием темы, 

незнанием основных вопросов теории, 

несформированными навыками анализа 

явлений, процессов, неумением давать 

аргументированные ответы, слабым 

владением монологической речью, 

отсутствием логичности и 

последовательности. Выводы поверхностны. 

Решение практических заданий не выполнено, 

нет ответов на дополнительные и наводящие 

вопросы преподавателя. Контролируемые 

компетенции ПК-6.1, ПК-6.3 сформированы на 

уровне низкий 

 

 

Раздел 3. Методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций 
В данном разделе приводится методическое описание порядка проведения (процедуры) 

оценивания усвоенных компетенций (части компетенций) или перечисляются (в перечне) 



 

методические указания или рекомендации по порядку подготовки, проведения и оценивания в 

рамках материалов ФОС.  

Для дифференцированного зачета по итогам семинарских занятий, самостоятельной 

работы, итогового тестирования и выполнения итоговой контрольной работы выставляется 

оценка: 

- отлично, за полные ответы на два вопроса и полностью выполненное задание; нет 

ошибок в датах, терминах; наличие выводов, причинно-следственных связей. 

- хорошо, за достаточно полные ответы на вопросы, имеющие не более двух неточностей, 

и полностью выполненное задание; а также за полные ответы на вопросы, но незначительные 

ошибки при выполнении задания (нерациональное выполнение); также есть неточности в датах 

и терминах. 

-удовлетворительно, за частичное знание основных исторических событий, без видимых 

грубых ошибок в датах, описании исторических событий, терминах. 

 

Тестирование  

На тестирование отводится 15 минут.  

Каждый вариант тестовых заданий включает 10 вопросов.  

За каждый правильный ответ на вопрос дается 1 балл.  

- зачтено – за 75 и выше процентов правильных ответов.; 

- не зачтено – за 70 и ниже процентов правильных ответов; 

 


