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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целями дисциплины являются:
сформировать компетенции у обучающихся по вопросам административно-правового регулирования: месте и значении 
административного права в системе отраслей Российского права; системе государственного управления; специфике 
исполнительно-распорядительной деятельности; о государственной и муниципальной службе и статусе служащих; о 
системе административного принуждения, в том числе институте административной ответственности, а также  о системе 
отраслевого и межотраслевого государственного управления.
В процессе изучения курса, необходимо уяснить особенности предмета административного права, специфику 
административно-правового регулирования. В административно-правовом регулировании нуждается широкий круг 
общественных отношений, основной массив которых связан с функционированием органов публичного управления, 
особенно органов исполнительной власти Российской Федерации и деятельностью их должностных лиц. Поэтому на 
современном этапе развития административного права необходимо уделить особое внимание вопросу защиты прав и 
свобод человека и гражданина во взаимоотношениях с органами власти от административного произвола со стороны 
органов публичного управления и их должностных лиц; а также системе обеспечения законности в сфере 
государственного и муниципального управления.
Необходимо сформировать знания о доктрине административного права и положениях административно-деликтного 
законодательства России  об ответственности за конкретные виды правонарушений, практики формирования и 
реализации административно-правовых норм, обеспечивающих охрану прав и свобод человека и гражданина, 
общественной безопасности и общественного порядка, государственной власти, военной службы, финансовой и 
налоговой систем государства.

Задачи учебной дисциплины:
- подготовка обучающихся по вопросам, составляющим предмет изучаемой отрасли, в том числе: правовое 
регулирование общественных отношений в сфере государственного и муниципального управления; 
- в области охраны правопорядка;
- обеспечения и защиты прав и свобод человека и гражданина; 
- изучение аспектов административно-процессуальной деятельности, в том числе административной юрисдикции; 
- освоение правового регулирования и процессуальных особенностей реализации института административного 
принуждения.
Для понимания сущности и содержания административно-правового регулирования обучающиеся должны иметь 
представление о:
- фундаментальных административно-правовых теориях; 
- связи административного права с другими отраслями права; 
- роли и месте административного права в системе права РФ; 
- истории возникновения и развития науки административного права;
- задачах и состоянии науки административного права в современных условиях;
- административно-правовом регулировании управления, его состоянии и перспективах развития; 
- о системе государственной службы РФ: военной, гражданской и государственной службы иных видов; 
- о юридическом значении и признаках правовых актов управления; 
- административно-правовом регулировании основных сфер деятельности органов исполнительной власти; 
- об институте административного принуждения, в том числе о дисциплинарном принуждении, об административной 
ответственности и о правилах назначения административных наказаний; 
- задачах и видах производства по делам об административных правонарушениях; характеристике, содержании и 
структуре КоАП РФ.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)



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

Знать: понятие, содержание, структуру 
административно-правовых норм и отношений;
Уметь: ориентироваться в содержании и структуре КоАП  РФ; в 
проблемах административно-правового регулирования 
основных сфер деятельности 
Владеть: самостоятельно применять 
административно-правовые нормы при решении практических 
задач управления 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-4 Конституционное право

Организация государственных 
учреждений России, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО В ПРАВОВОЙ СИСТЕМЕ РОССИИ  (2 час.)
Тема 2. ГОСУДАРСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ КАК ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА  
(2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
ТЕМА 1. ВВЕДЕНИЕ  ТЕМА 2. ПОНЯТИЕ, ЗАДАЧИ И СИСТЕМА АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА  (2 час.)
Тема 3. НАУКА АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
ТЕМА 1. СИСТЕМА СПОСОБОВ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАКОННОСТИ В ПУБЛИЧНОМ УПРАВЛЕНИИ (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Тема 1. АКТУАЛЬНЫЕ ПРОБЛЕМЫ НАУКИ АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА  (10 час.)
ТЕМА 2. ГОСУДАРСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ И САМОУПРАВЛЕНИЕ  (10 час.)
ТЕМА 3. ГОСУДАРСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ И ПРАВО  (10 час.)
ТЕМА 4. СИСТЕМА ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ  (10 час.)
ТЕМА 5. ЗАКОНЫ И ЗАКОНОМЕРНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ. ПРИНЦИПЫ ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ 
КАК ПРАВОВОЕ ВЫРАЖЕНИЕ ЭТИХ ЗАКОНОВ И ЗАКОНОМЕРНОСТЕЙ  (10 час.)
ТЕМА 6. РЕАЛИЗАЦИЯ НОРМ АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА. ПРИМЕНЕНИЕ КАК ОСОБАЯ ФОРМА 
РЕАЛИЗАЦИИ  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных ситуаций. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Специальное помещение для проведения занятий лекционного типа:
• специальное помещение для проведения занятий лекционного типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Специальное помещение для проведения занятий семинарского типа:
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором, экраном настенным, 
доской.
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя; выходом в сеть Интернет; доска.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Специальное помещение для групповых и индивидуальных консультаций:
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; выходом в сеть Интернет, доской;
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Специальное помещение для текущего контроля и промежуточной аттестации:
• специальное помещение для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованное учебной 
мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доской.
5. Самостоятельная работа:
Специальное помещение для самостоятельной работы:
• специальное помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. 7-Zip
2. 1C:Предприятие 8.2. (http://online.1c.ru/catalog/free/)
3. Яндекс.Браузер



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Братановский, С.Н. Административное право : учебник / С.Н. Братановский, М.Ф. Зеленов, Г.В. Марьян. - Москва : 
ЮНИТИ-ДАНА, 2014. - 975 с. - (Dura lex, sed lex). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-02486-8 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=448250
2. Административное право России : учебник / ред. В.Я. Кикоть, И.Ш. Килясханов, П.И. Кононов. - 4-е изд., перераб. и 
доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 687 с. - (Dura lex, sed lex). - ISBN 978-5-238-01590-3  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114572
3. Агапов, А. Б. Административное право  : учеб. для вузов. - М..: Юрайт, 2011. - 820 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Административное право зарубежных стран : учебник / Н.В. Румянцев, Г.А. Василевич, Н.Д. Эриашвили и др. ; ред. 
Н.В. Румянцев ; под ред. Н.В. Румянцева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 455 с. - Библиогр. в 
кн. - ISBN 978-5-238-02574-2 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114571

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Судебные и нормативные акты РФ http://sudact.ru/ Открытый ресурс

2 Официальный интернет-портал правовой 
информации http://pravo.gov.ru/ Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Аудиторная работа обучающегося связана с обязательным посещением лекций и семинарских занятий. Важно 
учитывать, что успешное усвоение лекционного материала связано не только с внимательным слушанием преподавателя, 
но и последующей детальной проработкой каждой рассмотренной на лекции темы. 
При подготовке к зачету основу, безусловно, могут составить знания, полученные при прохождении семинарских 
(практических) занятий, выступающих важнейшей формой обучения и текущего контроля знаний. Самостоятельная 
работа обучающихся, прежде всего, сводится к выполнению домашних заданий перед каждым семинарским занятием. 
Следует помнить, что специфика изучения юридической дисциплины проявляется и в том, что обучающийся должен 
самостоятельно прочитать и проанализировать соответствующие нормативные и правоприменительные акты. Без них 
обоснование поставленных в домашнем задании задач невозможно и может привести к неверным выводам (ответам). 
Особое внимание также должно быть уделено изучению рекомендованной литературы, исследование которой поможет 
понять сложность и неоднозначность решения многих правовых проблем (а следовательно, увидеть направления 
дальнейшего научного поиска и совершенствования административного законодательства). 
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. Устный опрос – носит воспроизводящий характер. Выявляет качество понимания обучающимися теории;
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы 
обучающийся овладел показанными методами решения;
3. Творческие задания. Одни из них требуют от обучающегося преобразований, реконструкций, обобщений. Для их 
выполнения необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и межпредметные 
связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые обучающийся должен приобрести самостоятельно. 
Третьи предполагают наличие у обучающегося некоторых исследовательских умений;
4. Может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине, представлены в «Фонде оценочных 
средств».
Для эффективной работы на практических занятиях обучающимся необходима соответствующая подготовка. Не 
ограничиваясь повторением лекционного материала, обучающемуся следует освоить нормативные источники, 
рекомендованные к соответствующей теме, а также ознакомиться с учебной, монографической и иной научной 
литературой, обзорами судебной практики.
В планах семинарских и практических занятий мы рекомендуем темы, обязательные для изучения. Необходимо помнить, 
что нормативный материал в области административного права с течением времени дополняется, уточняется, 
демонстрируя тенденцию к постоянной мобильности. В этой связи обучающийся должен регулярно знакомиться с 
новыми нормативными актами. При наличии возможности обучающиеся в целях ознакомления могут пользоваться СПС 
«Консультант+».
Помимо рассмотрения теоретических вопросов к практическому занятию задается решение задач и практических 
заданий, они оформляются в письменном виде, все имеющиеся в ответе выводы должны носить развернутый характер и 
быть обоснованы ссылками на конкретные правовые нормы. Обучающийся должен подумать над возможными 
вариантами решения задач, исходя из содержащихся в них условий, а также при изменении описанных ситуаций. Задачи 
и составленные документы предъявляются преподавателю, ведущему практические занятия.
В качестве форм контроля знаний используются устные опросы, тесты, и др. Самостоятельная работа обучающихся 
является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого происходит формирование знаний, 
умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной деятельности, формирование 
профессиональных компетенций.
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
– для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; 
– для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление плана и тезисов 
ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение нормативных материалов; 
ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и 
др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; тестирование и 
др.;
– для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
выполнение схем; решение ситуационных профессиональных задач; проектирование и моделирование разных видов и 
компонентов профессиональной



 деятельности.
Проработка теоретического материала (учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой).
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию обучающиеся готовятся по следующей схеме:
– разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
– изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой включает в себя составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; 
ознакомление с нормативными документами; конспектирование научных статей заданной тематики.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей обучающемуся более полно освоить учебный материал, является 
подготовка сообщений (докладов, рефератов). Текущий контроль самостоятельной  работы обучающихся по дисциплине 
проводится преподавателем в ходе аудиторных занятий лекционного типа, и (или) на практических занятиях. 
Контролируемая самостоятельная работа (КСР) направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, развитие 
аналитических навыков по проблематике дисциплины. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа по 
дисциплине выполняется на аудиторных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
Основными видами КСР являются: работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
электронными; решение проблемных и ситуационных задач; составление документов. Виды  КСР предусмотрены  в  
Фонде оценочных средств.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета - по контрольным вопросам и задачам, образцы которых 
представлены в ФОС дисциплины.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
АРХИВНОЕ ПРАВО

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.ДВ.08.02

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 4 курс, 8 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

старший преподаватель (окз 2310.0) А. А. Решетова

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель:  формирование комплексного представления о правовом регулировании архивной сферы, формировании, развитии 
и современном состоянии архивного законодательства в России, основных проблемах нормативно-методического 
руководства архивным делом и месте архивного права в системе российского и международного права.

Задачи: 
- рассмотреть освоение процесса становления и развития законодательства и иных правовых актов об архивном деле в 
России; 
- проследить становление и развитие понятия «архивное право» в России и за рубежом;  
- сформировать знания об особенностях и закономерностях развития архивного права в России и за рубежом; 
- развить первичные навыки работы с нормативными и методическими документами в архивной сфере деятельности. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-24 владением навыками 
организации 
справочно-поисковых средств и 
использования архивных 
документов 

Знать: понятия и термины, применяемые в сфере архивного 
дела, основные законодательные, нормативные правовые и 
нормативно-методические документы, регулирующие вопросы 
архивного дела, принципы и правила составления 
справочно-поисковых систем архивных документов;
Уметь: произвести отбор 
архивных документов на заданную тему, создавать 
научно-справочный аппарат для осуществления поиска и 
использования архивных документов;
Владеть: навыками работы с архивными фондами и архивными 
документами, со справочно-поисковыми системами архива;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-24

Договорная документация, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика)

Договорная документация, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Правовые основы организации и взаимодействия федеральных государственных архивов, архивов субъектов федерации, 
муниципальных архивов и негосударственных архивов в области архивного дела. (2 час.)
Традиционные
Становление отечественного архивного законодательства.  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Современные проблемы нормативно-правового обеспечения архивной деятельности  (2 час.)
Электронные базы данных государственных архивов и справочно-поисковые средства. (2 час.)
Традиционные
Правовое регулирование комплектования, хранения и учета архивных документов  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Правовые основы организации и взаимодействия государственных и негосударственных архивов в области архивного 
дела (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Активные и интерактивные
Проблемы совершенствования законодательства в архивной сфере. (10 час.)
Нормативные правовые акты по вопросам комплектования, хранения, учета и вывоза архивных документов (10 час.)
Нормативно-методические документы по вопросам  создания и совершенствования научно-справочного аппарата  
архивных документов. (10 час.)
Нормативные правовые  акты  по  доступу  к  архивным  документам  и  их использованию. (12 час.)
Система научно-справочного аппарата архива. (10 час.)
Архивные справочники: виды, назначение, содержание  (10 час.)
Традиционные
Понятие архивного права и архивного законодательства (10 час.)
Система архивного законодательства современной России. (10 час.)
Региональное законодательство по архивному делу  (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа, тест.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство. Организация архива предприятия. - СПб.: Питер, 2005. - 160с.
2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 
2020. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00870-8. — – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450118

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Алексеева, Е. В. Архивоведение  : учеб. пособие для сред. проф. образования. - М..: Изд. центр "Академия", 2007. - 271 
с.
2. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311
3. Крайская Архивоведение  : Учебник для студентов средних спец. учебн.заведений. - М..: Норма, 1996. - 224с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

2 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По каждой теме предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в 
процессе контактной работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. Критерии оценки описаны в фонде 
оценочных средств. 
При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Практические занятия являются завершающим этапом изучения тем и предполагают обмен мнения по выбранной 
тематике. Обсуждение сообщения
совмещается с рассмотрения основных проблемных вопросов. Поощряется выдвижение и обсуждение альтернативных 
мнений. В заключении подводятся итоги обсуждения.
Итоговое контрольное тестирование по курсу проводится в компьютерном классе в электронной форме.
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины  «Архивоведение» - формирование профессионального понимания закономерностей и особенностей 
развития отечественного архивного дела, его современной организации; осмысление основных проблем отечественного 
архивоведения в контексте становления и развития теории и практики архивного дела. 

Задачи дисциплины:
- формирование знаний по организации архивного дела в Российской Федерации;
- освоение процесса становления и развития архивоведения как научной дисциплины;
- изучение организации комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-22 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности 

Знать: основные этапы и порядок проведения экспертизы 
ценности документов в соответствии с нормативными 
документами;
Уметь: анализировать государственные, отраслевые, локальные 
нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность 
государственных, муниципальных архивов, архивов 
организаций, в том числе в части проведения экспертизы 
ценности документов;
Владеть: навыками организации документной информации при  
передаче документов из организации в архив.

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

Знать: правовые и организационные основы, принципы 
деятельности архивов по обеспечению сохранности документов
Уметь: разрабатывать на основе государственных 
нормативно-правовых актов нормативные и методические 
документы, обеспечивающие организационную деятельность и 
выполнение основных видов работ, а также сохранность 
документов в архиве; 
Владеть: навыками организации хранения архивных 
документов

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-22

Зарубежное архивоведение, 
Источниковедение, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика)

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-40

Обеспечение сохранности, реставрация 
и консервация документов, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика)

Обеспечение сохранности, реставрация 
и консервация документов, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Традиционные
Становление и развитие архивоведения как научной дисциплины  (2 час.)
Нормативно-правовая база отечественного архивного дела  (2 час.)
Обеспечение сохранности архивных документов (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Задачи и функции архивов  (2 час.)
Методика проведения экспертизы ценности документов по перечням  (2 час.)
Требования к архивохранилищам  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Составление методических указаний по организации экспертизы ценности   (2 час.)
Самостоятельная работа: 81 час.
Традиционные
Развитие архивного дела в России. Проекты архивных реформ ХIХ-нач. ХХ вв. Образование и деятельность Союза 
Российских архивных деятелей  (6 час.)
Архивное дело в ХХ-начале ХХI вв. (6 час.)
Организация документов и дел Архивного фонда Российской Федерации  (6 час.)
Экспертиза ценности документов по перечням  (6 час.)
Экспертиза ценности документов на основе научных критериев  (4 час.)
Организация учета документов в архиве  (8 час.)
Формы использования архивных документов  (6 час.)
Использование информационных технологий в архивах  (8 час.)
Определение фондовой принадлежности документов  (8 час.)
Методика описания документов и дел  (8 час.)
Составление и использование основных элементов системы научно-справочного аппарата  (8 час.)
Анализ исторических справок к фондам  (7 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, групповое обсуждение обзоров научных статей, анализ кейсов 
(обсуждение), представление и обсуждение докладов, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. 
Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное пособие / А.Д. Тельчаров. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 184 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-02697-3 
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450785
2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 
2020. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00870-8. — – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450118

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Алексеева, Е. В. Архивоведение  : учеб. пособие для сред. проф. образования. - М..: Изд. центр "Академия", 2007. - 271 
с.
2. Цеменкова, С. И.  История архивов России с древнейших времен до начала XX века : учебное пособие для вузов / С. 
И. Цеменкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 153 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02568-2. — 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/453297

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для студентов заочной формы обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Архивы документов по личному составу» - формирование у обучающихся комплексного 
представления о том, как организована работа с документами по личному составу в архивах организаций и учреждений 
разных форм собственности. 

Задачи дисциплины:
- анализ организационной структуры архивов документов по личному составу;
- анализ комплекса нормативно-методических документов, регламентирующих работу архивов документов по личному 
составу;
- характеристика основных групп кадровой документации, передаваемой на архивное хранение;
- изучение особенностей содержания учетных форм архивов, содержащих документы по личному составу.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-36 знанием требований к 
организации кадрового 
делопроизводства и 
документированию трудовых 
отношений, хранению 
документов по личному составу 

Знать: структуру  и состав кадровой документации, 
передаваемой на архивное хранение;
Уметь: разрабатывать необходимую документацию, 
сопровождающую оперативное и архивное хранение 
документации по личному составу;
Владеть: навыками составления и оформления кадровых 
документов и учетных документов, обеспечивающих архивное 
хранение документов по личному составу.

ПК-37 владением принципами, 
методами и нормами 
организации, хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов, документов личного 
происхождения (

Знать: требования к организации хранения кадровых 
документов;
Уметь: организовывать архивное хранение кадровых 
документов в соответствии с действующими 
нормативно-правовыми актами; 
Владеть: навыками применять научные методы при 
выполнении работ по организации хранения, комплектования, 
учёта и использования архивных документов по личному 
составу.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-36
Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Документационное обеспечение 
управления персоналом, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-37
Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Требования законодательно-нормативных актов в части хранения документов по личному составу  (2 час.)
Оформление дел документов по личному составу и подготовка их к передаче в архив организации  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Комплектование архива организации документами по личному составу. Учет документов по личному составу в архиве 
организации (2 час.)
Выдача дел из хранилища архива. Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Отчетность архивов документов по личному составу  (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Традиционные
Кадровая документация как часть управленческой документации и ее спефицика (6 час.)
Профессиональные компетенции, реализуемые работником архива, содержащего документы по личному составу  (6 час.)
Система научно-справочного аппарата архива документов по личному составу (6 час.)
Состав документов по личному составу, подлежащих сдаче в архив (6 час.)
Основные требования к описям дел документов по личному составу (6 час.)
Составление номенклатуры дел кадровой службы  (6 час.)
Организация передачи документов по личному составу из структурных подразделений в архив  (6 час.)
Оформление дел по личному составу и подготовка их к передаче в архив организации. Основные требования к 
внутренней описи дел документов по личному составу (6 час.)
Технические условия хранения документов на различных видах материальных носителей  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - 
Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=119021
2. Мантурова., Н.С. Кадровое делопроизводство : учебное пособие / Н.С. Мантурова. ; ФЕДЕРАЛЬНОЕ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ», Факультет документальных коммуникаций и 
туризма, Кафедра документоведения и издательского дела. - Челябинск : ЧГАКИ, 2013. - 100 с. : ил. - (Академический 
проект). - Библиогр. в кн. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=492203

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кирсанова, М.В. Оформление кадровых документов  : практ. пособие [для раб. кадровой службы и юристов]. - М..: 
Омега-Л, 2011. - 222 с.
2. Казанцева, Г.В. Личные документы: требования к оформлению и образцы документов : учебное пособие / Г.В. 
Казанцева. - 6-е изд., стереотип. - Москва : Издательство «Флинта», 2017. - 40 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-9765-0311-3 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=103531

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

2 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа



 представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, явления, 
проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного 
количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила оформления научных 
работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. Библиографическая 
запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель факультатива «Аудит документального фонда организации» - формирование профессиональных компетенций, 
позволяющих обучающемуся успешно проводить аудит документального фонда организации с целью определения 
соответствия организации работы с документами требованиям нормативных актов. 

Задачи дисциплины: 
- рассмотреть принципы качественной и количественной оценки характеристики документооборота, 
- определить степень участия документоведа во внутреннем аудите состояния ДОУ организации;
- проанализировать виды и порядок проведения внутреннего аудита докуменатационного обеспечения управления. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-46 владением методами проведения 
анализа организации 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
конкретной организации 

Знать: формы и этапы внутреннего и внешнего аудита 
документального фонда организации
Уметь: формулировать рекомендации по оптимизации 
документационного обеспечения управления и архивного дела 
конкретной организации
Владеть: методикой анализа документооборота и оказания 
консультативной помощи в сфере ДОУ

ПК-50 способностью совершенствовать 
документационное обеспечение 
управления 

Знать: основные принципы упорядочения и оптимизации 
состава документов в различных организациях 
Уметь: определять направления совершенствования системы 
ДОУ и организации хранения документов
Владеть: методологией разработки нормативных и 
методических актов по ДОУ и методами проведения аудита 
ДОУ и архивного дела

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-46

Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-50

Международная стандартизация 
управления документацией, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 1. Особенности аудита ДОУ.  (2 час.)
Тема 2. Аудит кадрового делопроизводства  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Подготовка приложений к инструкции по ДОУ  (2 час.)
Номенклатура дел – основа группировки исполненных кадровых документов, систематизации и учета дел (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Разработка плана проведения внутреннего аудита ДОУ  (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Нормативные акты, регламентирующие проведение аудита. Виды аудита.  (8 час.)
Внешний и внутренний аудит. Специальный и функциональный аудит. Экспресс аудит (8 час.)
Анализ Инструкции по ДОУ – важнейшего локального акта по документационному обеспечению (8 час.)
Анализ Табеля унифицированных форм документов организации  (8 час.)
Инструкция по кадровому делопроизводству – главная рекомендация после аудита  (12 час.)
Установление сроков хранения кадровых документов, имеющих ограниченный срок использования (практическая, 
справочная и другая документация). (14 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Аудит : учебник / ред. Р.П. Булыга ; Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации. - 4-е изд., 
перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 431 с. : схем. - (Золотой фонд российских учебников). - Библиогр.: с. 
380-384. - ISBN 978-5-238-02605-3

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=426481
2. Аудит : учебник / А.Е. Суглобов, Б.Т. Жарылгасова, В.Ю. Савин и др. ; под ред. А.Е. Суглобова. - Москва : 
Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2016. - 368 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в 
кн. - ISBN 978-5-394-02458-0 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=452813
3. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-12358-6.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/451066

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кадровая политика и кадровый аудит организаций : Учебное пособие для студентов по направлению подготовки 
081100.68 Государственное и муниципальное управление Профиль подготовки – Управление социально-экономическим 
развитием территорий Квалификация (степень) выпускника – Магистр / сост. С.В. Левушкина ; Федеральное 
государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования, Ставропольский 
государственный аграрный университет, Кафедра менеджмента. - Ставрополь : Ставропольский государственный 
аграрный университет, 2014. - 168 с. : ил., табл., схем. - Библиогр. в кн. 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=277421
2. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса



1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.Б.14

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра физиологии человека и животных

Форма обучения заочная

Курс, семестр 2 курс, 3 семестр

Форма промежуточной
аттестации

экзамен

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат медицинских наук, доцент О. В. Беляева

Заведующий кафедройфизиологии человека и животных

доктор биологических 
наук, профессор
А. Н. Инюшкин

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры физиологии человека и животных.
Протокол №8 от 14.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели образования по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» – формирование профессиональной культуры 
безопасности (ноксологической культуры), т.е. способности личности использовать в профессиональной деятельности 
приобретенную совокупность знаний, умений и навыков для обеспечения безопасной жизни, безопасности в сфере 
профессиональной деятельности; изменения характера мышления и ценностных ориентаций, при которых вопросы 
безопасности рассматриваются в качестве приоритета; способности использовать методы защиты населения и персонала 
в условиях чрезвычайных ситуаций и в период военных действий, а также освоение приемов оказания первой помощи в 
повседневных и экстремальных ситуациях, угрожаемых здоровью и жизни человека. 
Задачи: 
1. Сформировать у обучающихся культуру безопасного поведения в повседневной и профессиональной деятельности.
2. Обучить приемам оказания первой помощи пострадавшим в повседневных и экстремальных ситуациях, угрожаемых 
здоровью и жизни человека.
3. Обучить методам и способам защиты населения и производственного персонала в условиях чрезвычайных ситуаций и 
в период военных действий.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-9      готовностью пользоваться 
основными методами защиты 
производственного персонала и 
населения от возможных 
последствий аварий, катастроф, 
стихийных бедствий 

знать: основные методы, средства и способы защиты 
производственного персонала и населения от возможных 
последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и в 
период военных действий; 
уметь: разрабатывать методы защиты производственного 
персонала и населения от возможных последствий аварий, 
катастроф, стихийных бедствий и в период военных действий;
владеть: навыками применения методов защиты 
производственного персонала и населения от возможных 
последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и в 
период военных действий.

ОПК-1      способностью использовать 
теоретические знания и методы 
исследования на практике 

Знать: принципы оказания первой помощи в повседневных и 
экстремальных ситуациях, угрожаемых здоровью и жизни 
человека;
Уметь: формировать мотивацию к безопасному поведению; 
оценивать состояние пострадавшего и оказывать первую 
помощь в повседневных и экстремальных ситуациях, 
угрожаемых здоровью и жизни человека;
Владеть: навыками оказания первой помощи в повседневных и 
экстремальных ситуациях, угрожаемых здоровью и жизни 
человека.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-9 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ОПК-1 -

Концепции современного 
естествознания, 
Правоведение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 1. Введение в безопасность жизнедеятельности  человека. Основные понятия и термины безопасности 
жизнедеятельности   (1 час.)
Тема 3. Оказание первой помощи при травмах и несчастных случаях   (2 час.)
Тема 4. Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, методы защиты в условиях их реализации. 
Пожар: причины возникновения, неотложные действия при пожаре       (2 час.)
Тема 5. Чрезвычайные ситуации социального характера. Социальные опасности и защита от них. Терроризм. Секты   (1 
час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 3. Оказание первой помощи при травмах и несчастных случаях   (2 час.)
Тема 4. Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, методы защиты в условиях их реализации. 
Пожар: причины возникновения, неотложные действия при пожаре       (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 3. Оказание первой помощи при травмах и несчастных случаях   (2 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Традиционные
Тема 1. Введение в безопасность жизнедеятельности  человека. Основные понятия и термины безопасности 
жизнедеятельности   (3 час.)
Тема 2. Обеспечение безопасных условий для жизни и деятельности человека  (12 час.)
Тема 3. Оказание первой помощи при травмах и несчастных случаях   (20 час.)
Тема 4. Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, методы защиты в условиях их реализации. 
Пожар: причины возникновения, неотложные действия при пожаре  (20 час.)
Тема 5. Чрезвычайные ситуации социального характера. Социальные опасности и защита от них. Терроризм. Секты   (10 
час.)
Тема 6. Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС). Гражданская 
оборона. Структура, задачи. Основы организации защиты населения и персонала в мирное и военное время. Эвакуация 
населения при возникновении чрезвычайных ситуаций   (12 час.)
Тема 7. Чрезвычайные ситуации военного времени  (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: лекций, бесед, группового обсуждения, тестирования, 
вопросов для устного опроса, примерных тем рефератов, творческих проектов, типовых практических заданий, 
индивидуальных задач.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

Описание материально-технической базы
1. Лекционные занятия:
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
– учебная аудитория для проведения практических и семинарских занятий, оборудованная учебной мебелью: столы, 
стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном 
настенным; доской.
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
– учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской; столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для преподавателя.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, 
проектором; экраном настенным; доской;
5. Самостоятельная работа:
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами со специализированным программным 
обеспечением, с доступом в сеть Интернет и в электронно-информационную образовательную среду Самарского 
университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. 7-Zip
2. Яндекс.Браузер



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Безопасность жизнедеятельности. Культура безопасной жизни [Электронный ресурс] : [учеб. пособие для вузов по 
направлению 080200.62 "Менеджмент" (квали. - Самара.: Изд-во "Самар. ун-т", 2013. - on-line
2. Безопасность жизнедеятельности. Культура безопасной жизни [Текст] : [учеб. пособие для вузов по направлению 
080200.62 "Менеджмент" (квалификация (степ. - Самара.: Изд-во "Самар. ун-т", 2013. - 666 с.
3. Безопасность жизнедеятельности. Тесты [Электронный ресурс] : [учеб. пособие по прогр. высш. образования 
направления 38.03.02   "Менеджмент" : для бака. - Самара.: Самар. ун-т, 2015. - on-line
4. Белов, С. В. Ноксология [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2013. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Безопасность жизнедеятельности. Тесты [Текст] : [учеб. пособие по прогр. высш. образования направления 38.03.02   
"Менеджмент" : для бакалавров. - Самара.: Самар. ун-т, 2015. - 207 с.
2. Козий, Т. Б. Безопасность жизнедеятельности [Электронный ресурс] : дистанц. курс. - Самара.: Самар. ун-т, 2016. - 
on-line
3. Белов, С. В. Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды (техносферная безопасность) 
[Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2012. -  on-line

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru Открытый ресурс
4 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

5 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. С учетом целей и места в учебном 
процессе различают лекции вводные, установочные, текущие, обзорные и заключительные. В зависимости от способа 
проведения выделяют лекции:
- информационные;
- проблемные;
- визуальные;
- лекции-конференции;
- лекции-консультации;
- лекции-беседы;
- лекция с эвристическими элементами;
- лекция с элементами обратной связи.
По дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» применяются следующие виды лекций:
Информационные – проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций.
Проблемные – в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекции-беседы. В названном виде занятий планируется диалог с аудиторией, это наиболее простой способ 
индивидуального общения, построенный на непосредственном контакте преподавателя и обучающегося, который 
позволяет привлекать к двухстороннему обмену мнениями по наиболее важным вопросам темы занятия, менять темп 
изложения с учетом особенности аудитории. В начале лекции и по ходу ее преподаватель задает слушателям вопросы не 
для контроля усвоения знаний, а для выяснения уровня осведомленности по рассматриваемой проблеме. Вопросы могут 
быть элементарными: для того, чтобы сосредоточить внимание, как на отдельных нюансах темы, так и на проблемах. 
Продумывая ответ, обучающиеся получают возможность самостоятельно прийти к выводам и обобщениям, которые 
хочет сообщить преподаватель в качестве новых знаний. Необходимо следить, чтобы вопросы не оставались без ответа, 
иначе лекция будет носить риторический характер.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Практическое занятие – форма организации обучения, направленная на формирование практических умений и навыков и 
является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением обучающимися учебной дисциплины и 
применением ее положений на практике.
Практические занятия проводятся в целях выработки практических умений и приобретения навыков в решении задач по 
сохранению жизни и здоровья человека в  обычной жизни и в условиях различных чрезвычайных ситуаций. Главным их 
содержанием является практическая отработка навыков оказания само- и взаимопомощи каждым обучающимся, 
отработка алгоритмов действий при возникновении различных чрезвычайных ситуаций. Подготовка обучающихся к 
практическому занятию и его выполнение осуществляется на основе задания, которое разрабатывается преподавателем и 
доводится до обучающихся перед проведением и в начале занятия.
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. Иллюстрации теоретического материала носят воспроизводящий характер. Они выявляют качество понимания 
обучающимися теории.
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы 
обучающийся овладел показанными методами решения.
3. Вид заданий, содержащий элементы творчества. Для их выполнения необходимо привлекать ранее приобретенные 
знания, устанавливать внутрипредметные связи. Решение других заданий требует дополнительных знаний, которые 
обучающийся должен приобрести самостоятельно. Третьи предполагают наличие у обучающегося некоторых 
исследовательских умений.
4. Может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности», 
представлены в  «Фонде оценочных средств».
Самостоятельная работа обучающихся является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование профессиональных компетенций будущего бакалавра.
Учебно-методическое обеспечение создает среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» – 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
1. Комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы.
2. Сочетание



 всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой.
3. Обеспечение контроля за качеством усвоения.
Методические материалы по самостоятельной работе обучающихся содержат целевую установку изучаемых тем, списки 
основной и дополнительной литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические вопросы и вопросы для 
самоподготовки, усвоив которые бакалавр может выполнять определенные виды деятельности (предлагаемые на 
практических, семинарских занятиях), методические указания для студентов.
Виды самостоятельной работы. 
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся.
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; конспектирование текста; работа со словарями и справочниками; работа с нормативными документами; 
учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей; компьютерной техники, Интернет и др.;
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение 
нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; подготовка сообщений к выступлению на семинаре, 
конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии; тестирование и др.;
- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение ситуационных задач; подготовка к 
ролевым играм; подготовка кейс-стади, рефератов, эссе, проектов.
Проработка теоретического материала (учебниками, дополнительной литературой).
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию обучающиеся готовятся по следующей схеме:
- разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
- изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой.
Включает в себя составление плана текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и 
справочниками; ознакомление с нормативными документами; конспектирование статей заданной тематики.
Перечень тем, выносимых для самостоятельной работы студентов.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей обучающемуся  более полно освоить учебный материал, 
является подготовка сообщений (докладов).
Доклад - это научное сообщение на семинарском занятии, заседании студенческой конференции.
Виды самостоятельной работы обучающихся, предусмотренные по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности», 
содержатся в  «Фонде оценочных средств».
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» - формирование у обучающихся 
углубленного и комплексного представления о взаимодействии государственных, муниципальных и ведомственных 
архивов в решении задач концентрации, сохранения и использования документов Архивного фонда РФ, а также о 
проблемах, возникающих в процессе такого взаимодействия, опыте их решения в целях своевременного и качественного 
формирования АФ РФ в системе национальных информационных ресурсов. 

Задачи дисциплины:
- формирование профессионального понимания процессов и явлений, закономерностей и особенностей истории 
отечественных государственных, муниципальных и ведомственных архивов, их современной организации как особой 
информационной системы;
- формирование представления о документальных архивных комплексах по истории становления и развития российской 
государственности в государственных архивах;
- развитие навыков по применению архивного научно-справочного аппарата;
- изучение изменений работы архивов в зависимости от исторических условий; использования документов в научных, 
культурных, практических и политических целях.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-21 владением навыками 
составления описей дел, 
подготовки дел к передаче в 
архив организации, 
государственный или 
муниципальный архив 

Знать: процесс организационного становления и 
функционирования федеральных государственных архивов, 
государственных архивов субъектов РФ, муниципальных 
архивов; нормативные документы, регламентирующие 
принципы, методы и нормы подготовки дел для архивного 
хранения
Уметь: ориентироваться в комплексе учетных документов, 
создаваемых при передаче документов на архивное хранение 
(оформлять документы в дела, составлять описи дел);
Владеть: навыками формирования документов в дела и 
оформления научно-справочного аппарата

ПК-27 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности документов

Знать: основные этапы и порядок проведения экспертизы 
ценности документов в соответствии с нормативными 
документами;
Уметь: классифицировать документы в зависимости от степени 
ценности  и сроков хранения документа;
Владеть: навыками проведения экспертизы ценности 
документа.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-21 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-27 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Формирование и развитие Архивного фонда РФ и сети государственных архивов  (2 час.)
Организация управления и структура федеральных государственных архивов  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Классификация архивов и архивных документов  (2 час.)
Задачи и функции государственных архивов. Основные проблемы организации их деятельности  (2 час.)
Центральный государственный архив Самарской области (ЦГАСО) и Самарский областной государственный архив 
социально-политической истории (СОГАСПИ): история и современное состояние, проблемы и тенденции развития  (2 
час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Организация хранения архивных документов.   (2 час.)
Самостоятельная работа: 52 час.
Активные и интерактивные
Федеральные государственные архивы, хранящие документы по истории российской государственности (РГАДА, РГИА, 
ГАРФ) (8 час.)
Традиционные
Анализ  нормативно-правовых и методических документов по организации архивного дела (10 час.)
Федеральные государственные архивы, хранящие документы по истории российской армии и флота (РГВИА, РГАВМФ, 
РГВА)  (6 час.)
Федеральные государственные архивы, хранящие документы по истории экономики, науки и техники (РГАЭ, РГАНТД)  
(6 час.)
Федеральные государственные архивы, хранящие документы по истории политический партий и общественных 
организаций России, по истории литературы и искусства (РГАСПИ, РГАНИ, РГАЛИ)  (6 час.)
Федеральные государственные архивы, хранящие кино-фото-фонодокументы (РГАКФД, РГАФД)  (6 час.)
Правила работы читального зала. Порядок работы исследователя в читальном зале.  (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Статус муниципальных архивов и правовые основы их организации и деятельности  (2 час.)
Научно-справочный аппарат: понятие, функции  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Организация экспертизы ценности и комплектование государственных, муниципальных и ведомственных архивов  (2 
час.)
Подготовка и порядок передачи документов в архив  (2 час.)
Политика информатизации в области архивного дела  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Организация хранения архивных документов (2 час.)
Самостоятельная работа: 42 час.
Традиционные
Методика составления учетных документов  (6 час.)
Организация управления, деятельность и состав документов Самарского областного государственного технотронного 
архива и Самарского государственного областного архива документов по личному составу  (6 час.)



Региональные особенности становления и развития государственных архивов на местах  (4 час.)
Состав документов муниципальных архивов  (4 час.)
Изменение нормативно-правовой базы организации и деятельности ведомственных архивов в 1990-2000-х гг. Правовые 
основы организации и деятельности ведомственных архивов на современном этапе  (6 час.)
Организация экспертизы ценности и комплектование государственных, муниципальных и ведомственных архивов  (8 
час.)
Ведомственное хранение архивных документов в 20 вв.  (8 час.)
Самостоятельная работа КРП: 9 час. на подготовку, консультирование и защиту курсовой работы
Традиционные
 (9 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, групповое обсуждение обзоров научных статей, анализ кейсов 
(обсуждение), представление и  эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Цеменкова, С. И.  История архивов России с древнейших времен до начала XX века : учебное пособие для вузов / С. 
И. Цеменкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 153 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02568-2. — 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/453297
2. 
Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 
— 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00870-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 
 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450118

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Крайская Архивоведение  : Учебник для студентов средних спец. учебн.заведений. - М..: Норма, 1996. - 224с.
2. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450483

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

4 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели и задачи изучения дисциплины
Цели дисциплины – формирование целостного представления о предмете, методе и принципах гражданско-правового 
регулирования общественных отношений, изучение в системной взаимосвязи институтов гражданского права, а также 
формирование у студентов знаний, навыков и умений, позволяющих разрешать спорные ситуации, возникающие в 
процессе применения норм гражданского права.    
Задачи дисциплины: 
•   определение места гражданского права в системе отраслей российского права; 
•   уяснение системы гражданского права и его источниковой базы; 
•   раскрытие причин и целей появления (введения) гражданско-правовых предписаний и конструкций;   
•   детальный анализ отдельных институтов в области общей части гражданского права, вещного права и общей части 
обязательственного права;
•   моделирование и разрешение правоприменительных ситуаций в области гражданского права. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

Знать: основные положения о предмете, принципах,  
источниках и институтах гражданского права
Уметь: самостоятельно ориентироваться в содержании, 
структуре гражданского права и в системе источников 
гражданского  права 
Владеть: навыками работы с нормативно-правовыми актами 
гражданского законодательства

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-7

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Отечественная история XX-XXI веков, 
Экономика

Культура публичных выступлений, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Экономика, 
Менеджмент, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Гражданское право как отрасль права, наука и учебная дисциплина.   (2 час.)
Тема 5. Право собственности и другие вещные права. Тема  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Тема 2.  Субъекты гражданского права.  (2 час.)
Тема 3. Объекты гражданских прав. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Тема 4. Осуществление и защита гражданских прав.  (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Тема 1. Гражданское право как отрасль права, наука и учебная дисциплина.   (6 час.)
Тема 2.  Субъекты гражданского права.  (8 час.)
Тема 3. Объекты гражданских прав. (8 час.)
Тема 4. Осуществление и защита гражданских прав.  (6 час.)
Тема 5. Право собственности и другие вещные права. Тема  (6 час.)
Тема 6. Обязательственное право: общие положения.  (8 час.)
Тема 7.  Договор: общие положения.  (8 час.)
Тема 8.  Ответственность за нарушение обязательств. Прекращение обязательств.  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие проблемные лекции, 
лекции с элементами обратной связи, групповое решение и обсуждение задач, анализ 
профессионально-ориентированных ситуаций. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)
2. 7-Zip



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Гражданское право : учебник : в 2 т. / под ред. Б.М. Гонгало. - Москва : Статут, 2016. - Т.1. - 511 с.  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453039
2. Рассолова, Т.М. Гражданское право : учебник / Т.М. Рассолова. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 847 с. – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114802
3. Гражданское право : учебник : в 2-х ч. / А.В. Барков, Е.В. Вавилин, В.В. Голубцов и др. ; под ред. Н.М. Коршунова ; 
ред. В.П. Камышанский, В.И. Иванов. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - Ч. 1. - 543 с.  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114701

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Российское гражданское право : учебник : в 2 т. / отв. ред. Е.А. Суханов ; Московский государственный университет 
им. М.В. Ломоносова, Юридический факультет, Кафедра гражданского права. - 4-е изд., стереотип. - Москва : Статут, 
2015. - Т. 2. Обязательственное право. - 1208 с.  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452473
2. Абрамов, В.Ю. Полный курс гражданского права России : учебное пособие / В.Ю. Абрамов, Ю.В. Абрамов. - Москва : 
Статут, 2016. - Ч. 1. Общая часть. - 688 с. - – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453099
3. Придворова, М.Н. Гражданское право. Общая часть : учебное пособие / М.Н. Придворова ; Министерство образования 
и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
профессионального образования «Тамбовский государственный технический университет». - Тамбов : Издательство 
ФГБОУ ВПО «ТГТУ», 2015. - 82 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=444967
4. Сборник учебно-методических материалов по гражданскому праву : учебное пособие / В.А. Белов, О.А. Дюжева, Н.И. 
Коваленко и др. ; авт. предисл. Е.А. Суханов ; отв. ред. Е.А. Суханов ; Московский государственный университет им. 
М.В. Ломоносова, Юридический факультет и др. - 4-е изд., перераб. и доп. - Москва : Статут, 2011. - 316 с.   – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=448151
5. Гражданское право [Текст] : учебник: в 3 т., Т. 3. - М..: ТК Велби, Проспект, 2007. Т. 3. - 783 с.
6. Зенин, И. А. Гражданское право  : учеб. для вузов. - М..: Юрайт, ИД Юрайт, 2011. - 663 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Судебные и нормативные акты РФ http://sudact.ru/ Открытый ресурс

2 Официальный интернет-портал правовой 
информации http://pravo.gov.ru/ Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи



2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Практические занятия. проводятся путем рассмотрения практических ситуаций.  Кроме того, на практических занятиях 
целесообразно отрабатывать навыки составления правовых документов, коллективно анализировать задачи, 
составленные проекты документов, а также типовые формы, утвержденные органами исполнительной власти. 
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп, в их числе:
1. Устный опрос - носит воспроизводящий характер. Выявляет качество понимания студентами теории;
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы студент 
овладел показанными методами решения;
Самостоятельная работа студентов является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование профессиональных компетенций будущего юриста.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности студентов, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. В рамках самостоятельной работы рекомендуется внимательно и 
последовательно изучить не только нормативно-правовые акты (обязательно проверяя их актуальность при помощи 
рекомендованных справочно-правовых систем), но и рекомендованные литературные источники.
Контролируемая самостоятельная работа (КСР) направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, развитие 
аналитических навыков по проблематике дисциплины. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа по 
дисциплине выполняется на аудиторных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
Основными видами КСР являются: работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
электронными; решение проблемных и ситуационных задач; составление документов. 
Типовые задания для практических занятий, самостоятельной работы и контролируемой аудиторной самостоятельной 
работы предусмотрены  в  Фонде оценочных средств.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: формирование представлений о назначении договорных документов, их видовой принадлежности, социальных 
функциях, порядке подготовки, согласования, оформления и хранения .

Задачи: приобретение навыков подготовки, согласование и оформления договорных документов; совершенствование 
умений осуществлять учет, регистрацию и контроль исполнения договоров; приобретение навыков составления 
номенклатуры и создания информационно-поисковой системы по договорным документам.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-24 владением навыками 
организации 
справочно-поисковых средств и 
использования архивных 
документов 

знать: порядок классификации, учета и поиска договорных 
документов;
уметь: формировать договорные документы в дела и создавать 
номенклатуру дел;
владеть: методикой создания информационно-поисковой 
системы по договорным документам

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-24

Архивное право, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика)

Архивное право, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Гражданско-правовые договоры: требования к содержанию и оформлению (2 час.)
Традиционные
Понятие и виды договорных документов  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Контракт государственного служащего как вид документа  (2 час.)
Организация экспертизы ценности договоров (2 час.)
Традиционные
Локальные нормативные акты, регулирующие договорную работу (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Составление номенклатуры дел договорного отдела  (1 час.)
Порядок заключения и составления договоров в электронной форме (1 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Активные и интерактивные
Ученический договор: типовые условия и формуляр (6 час.)
Организация хранения договоров (5 час.)
Форматы электронных документов (6 час.)
Разработка номенклатуры дел договорного отдела (6 час.)
Трудовой договор: формуляр и содержание (6 час.)
Организация регистрации и контроля исполнения договоров  (4 час.)
Организация согласования договоров (8 час.)
Создание информационно-поисковой системы по договорам (7 час.)
Организация хранения договоров (6 час.)
Программные средства автоматизации договорной работы  (5 час.)
Традиционные
Гражданско-правовые договоры: требования к содержанию и оформлению (6 час.)
Трудовой договор: формуляр и содержание (6 час.)
Нормативно-правовое регулирование договорной работы (6 час.)
Организация договорного документооборота (8 час.)
Методы совершенстовования договорной работы (7 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1.  Иванова, Е. В. Договорное право в 2 т. Общая и особенная части : учебник для бакалавриата и магистратуры / Е. В. 
Иванова. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 568 с. — (Серия : Бакалавр и магистр. Академический курс). — ISBN 
978-5-9916-5740-2 – Режим доступа: 
https://urait.ru/viewer/dogovornoe-pravo-v-2-t-obschaya-i-osobennaya-chasti-386095#page/1
2.  Трудовое право в 2 т : учебник для бакалавриата и магистратуры / Ю. П. Орловский [и др.] ; отв. ред. Ю. П. 
Орловский. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 858 с. — (Серия : Бакалавр и магистр. Академический курс). — ISBN 
978-5-9916-6738-8 – Режим доступа: https://urait.ru/viewer/trudovoe-pravo-v-2-t-389624#page/1

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гражданское право Российской Федерации. - Ч. 2 . - 2018. Ч. 2 . - on-line
2. Зенин, И. А. Гражданское право. Общая часть [Текст] : учеб. для акад. бакалавриата : [по юрид. направлениям и 
специальностям]. - М..: Юрайт, 2016. - 410 с.
3. Рузанова, В. Д. Договор найма жилого помещения: понятие, содержание, виды [Текст] : [учеб. пособие для вузов]. - 
Самаpа.: Изд-во "Самар. ун-т", 2016. - 62 с.
4. Баданина, О. В. Договор переработки нефти из давальческого сырья как вид предпринимательского договора 
[Электронный ресурс] : учеб. пособие [для вузов]. - Самара.: Самар. ун-т, 2013. - on-line
5. Сидорчук, В.К. Хозяйственное право : учебное пособие / В.К. Сидорчук. - Минск : РИПО, 2015. - 320 с. - ISBN 
978-985-503-445-3 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=463680

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Справочная система нормативно-правовой 
информации http://www.consultant.ru/ Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний бакалавров завершается на отчетном занятии и в ходе итогового тестирования, 
результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к экзамену 
является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не лишает 
бакалавра права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на экзамене. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.ДВ.09.02

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 4 курс, 7 семестр

Форма промежуточной
аттестации

экзамен

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат исторических наук, доцент А. А. Мякотин

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: получение системных представлений об основаниях государственной службы (правовых, организационных, 
кадровых,  этических) и ее специфике как профессиональной деятельности; приобретение навыков документирования 
прохождения государственной и муниципальной службы.   

Задачи: 
- изучение общегосударственной и региональной правовой базы, регламентирующей прохождение госслужбы; 
- анализ институциональных основ государственной службы; 
- получение представлений о статусе госслужащего и системе должностей, классных чинов и званий госслужбы; 
- приобретение умений составлять управленческие документы, оформляющие прохождение государственной и 
муниципальной службы.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

знать: видовой состав и правила составления документов, 
оформляющих прохождение государственной и муниципальной 
службы   ;
уметь: выявлять ошибки в документах по прохождению службы 
и оптимизировать их составление;
владеть: навыками подготовки и оформления документов, 
сопровождающих прохождение 
государственной/муниципальной службы

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-19

Документоведение, 
Культура публичных выступлений, 
Организация работы с обращениями 
граждан, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Организация работы с обращениями 
граждан, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Правовой статус государственного служащего  (2 час.)
Традиционные
Понятие и виды государственной службы  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Кадровая работа государственного органа (4 час.)
Традиционные
Локальные нормативные акты, регламентирующие прохождение госслужбы  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Должностная аттестация служащих и ее документирование  (1 час.)
Организация хранения документов по персоналу государственного органа  (1 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Активные и интерактивные
Документирование приема на работу госслужащего (14 час.)
Документирование прохождения государственной службы  (17 час.)
Контракт госслужащего: содержание и формуляр  (9 час.)
Традиционные
Нормативно-правовое регулирование госслужбы  (10 час.)
Увольнение с государственной службы и его документирование  (14 час.)
Формирование кадрового состава гражданской службы (11 час.)
Аттестация и квалификационный экзамен, порядок их проведения и документирования  (12 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа, решение ситуационных задач.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Государственная и муниципальная служба [Текст] : учеб. для акад. бакалавриата : [по направлению "Гос. и муницип. 
упр.". - М..: Юрайт, 2016. - 294 с.
2. Агапов, А. Б. Административное право [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 
2012. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Муниципальное право России  : учебник для бакалавров. - М..: Юрайт, 2012. - 508 с.
2. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Нормативно-правовая база данных 
«Электронная госслужба» https://gossluzhba.gov.ru/ Открытый ресурс

2 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3
Всероссийский научно-исследовательский 
институт документоведения и архивного дела 
(ВНИИДАД) 

www. vniidad .ru Открытый ресурс

4 Банк  нормативно-правовых актов https://pravo.ru/ Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели - формирование у обучающихся целостной системы представлений об основных подходах к ведению переговоров, 
основах переговорной этики, подготовке и проведении переговорного процесса; овладение теоретическими знаниями и 
необходимыми практическими навыками в деловых коммуникациях.

Задачи: 
- формирование системы теоретических и методологических знаний основ документирования информации при 
проведении переговоров; 
- приобретение знаний об основных этапах, методах, стратегиях и эффективных тактиках ведения деловых переговоров; 
- формирование представлений об этикете на деловых переговорах, значении языка невербального поведения.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-25 владением навыками подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки

Знать: законодательные требования к оформлению правовых 
документов, особенности структуры и содержания договоров, 
соглашений; Уметь: составлять и оформлять 
информационно-справочные документы, договоры, соглашения, 
анализировать текст правовых документов; Владеть: навыками 
составления текстов деловых документов, ведения деловой 
переписки;

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

Знать: структуру и сущность деловых переговоров, совещаний, 
законодательные и нормативные правовые особенности 
составления и оформления договоров, соглашений, культуру и 
этикет деловой переписки; Уметь: грамотно составить и 
оформить документацию, использовать системы электронного 
документооборота в процессе переговоров; Владеть: навыками 
составления управленческих документов на традиционных 
носителях и в рамках систем электронного документооборота;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-20

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Организация деловой переписки

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-25

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Документоведение, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Этапы ведения деловых переговоров. Документирование переговорного процесса (2 час.)
Традиционные
Понятие и основные характеристики переговорного процесса  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Определение сроков хранения и организация текущего хранения документов переговоров, совещаний и заседаний. (2 
час.)
Особенности стенографирования переговорного процесса (2 час.)
Традиционные
Телефонные разговоры: этикетные требования. Культура телефонного общения (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Переговорный процесс в экстремальной ситуации (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Активные и интерактивные
Презентация как имиджевая форма делового общения. (10 час.)
Деловые письма как актуальная форма общения (10 час.)
Претензии и их регулирование (10 час.)
Особенности делового протокола и этике в процессе подготовки переговоров (10 час.)
Определение качественного и количественного состава делегации на переговоры (10 час.)
Переговорный процесс в экстремальной ситуации (10 час.)
Традиционные
Порядок и правила документирования переговорного процесса. (2 час.)
Использование технических средств в переговорном процессе: аудиодокументирование, видеодокументирование, 
фотодокументирование. Правовой аспект. (10 час.)
Документы, подтверждающие наличие полномочий у контрагента на ведение переговоров (10 час.)
Речевой этикет в устных и письменных формах делового общения (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа, тест, собеседование.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Митрошенков, О. А.  Деловое общение: эффективные переговоры : практическое пособие / О. А. Митрошенков. — 2-е 
изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 315 с. — (Профессиональная практика). — ISBN 978-5-534-10704-3. — 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/455770
2. Родыгина, Н. Ю.  Организация и техника внешнеторговых переговоров : учебное пособие для вузов / Н. Ю. Родыгина. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 174 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12239-8. — Текст : 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/447090

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Митрошенков, О. А.  Деловые переговоры : учебное пособие для вузов / О. А. Митрошенков. — 2-е изд. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 315 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07951-7. — Текст : электронный // 
ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/454576
2. Матвеева, Л. В.  Психология ведения переговоров : учебное пособие для вузов / Л. В. Матвеева, Д. М. Крюкова, М. Р. 
Гараева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 121 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-09865-5.    – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/452637

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По каждой теме предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в 
процессе контактной работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. Критерии оценки описаны в фонде 
оценочных средств.

При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.

Зачет является основной формой итогового контроля за усвоением обучающимися учебной программы по учебной 
дисциплине и оценки уровня знаний персонально каждого обучающегося. В целях более рациональной и эффективной 
подготовки к зачету обучающимся выдается перечень выносимых на него вопросов. В основу подготовки к зачету 
должно быть положено изучение материала по конспектам лекций, рекомендованной научной литературе и нормативным 
источникам. Лекционных знаний недостаточно для успешной сдачи зачета, так как в лекции дается лишь основа знаний 
по конкретной теме. Для того, чтобы подготовиться к ответу на вопрос, обучающийся должен самостоятельно изучить 
рекомендованную научную литературу и нормативные правовые акты.

Практические занятия составляют важную часть профессиональной подготовки обучающихся. Основная цель 
проведения практических занятий - формирование у обучающихся аналитического, творческого мышления путем 
приобретения практических навыков. При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты 
лекций и методические указания, рекомендованную литературу по данной теме; подготовиться к ответу на контрольные 
вопросы.

Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Документационное обеспечение связей с общественностью» - дать обучающимся комплексное 
представление об инструментах и техниках документационного обеспечения связей с общественностью как одной из 
важных управленческих коммуникаций.

Задачи дисциплины: 
• ознакомить обучающихся с ведущими теориями изучения массовой коммуникации;
• сформировать  представления о специфике документационного обеспечения связей с общественностью,  их функциях и 
задачах, месте в структуре маркетинга;
• рассмотреть принципы планирования программ связей с общественностью.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-5      способностью к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на русском и 
иностранном языках для 
решения задач межличностного 
и межкультурного 
взаимодействия 

Знать: основы управления связями с общественностью как 
междисциплинарной деятельностью; современные тенденции 
развития PR;
Уметь: анализировать коммуникативные процессы в 
современном обществе;
Владеть: навыками: использования современных методов 
установления, поддержания и развития отношений организации 
с группами общественности;

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

Знать: специфику письменной коммуникации в сфере связей с 
общественностью;  
Уметь:  определять  структурно-содержательные особенности 
PR -текстов и осуществлять деловую переписку; 
Владеть: навыками составления PR -текстов в различных 
коммуникативных ситуациях;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-5
Организация деловой переписки, 
Иностранный язык, 
Русский язык и культура речи

Организация деловой переписки, 
Иностранный язык, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-20

Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Организация деловой переписки

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Организация деловой переписки, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Связи с общественностью (PR) как инструмент маркетинговых коммуникаций. Законодательная основа 
деятельности PR-службы.  (2 час.)
Тема 3. Информационные документы в связях с общественностью (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Документирование стадий планирования, разработки, выполнения и завершения мероприятий.  (2 час.)
Пресс-релиз, правила его составления.  (2 час.)
Пресс-кит. Пресс-клипинг. Пресс-досье.  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Экономика связей с общественностью (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Традиционные
Технологии создания информационного повода (8 час.)
PR-служба: структура и функции. Состав и функции пресс-службы в органах государственной власти (8 час.)
Корпоративный  сайт. Значение, задачи, обязательные разделы, принципы  информационного наполнения (6 час.)
Массовая коммуникация как предмет научного анализа.  (6 час.)
Принципы и функции связей с общественностью  (6 час.)
Мероприятия, направленные на поддержание связей с общественностью (8 час.)
Пресс-конференция, правила ее подготовки и проведения. Презентация (8 час.)
Специальные и корпоративные мероприятия в связях с общественностью (8 час.)
Модели PR. Типология программ связей с общественностью (10 час.)
Виды агентств по связям с общественностью. Специализированная PR-фирма (10 час.)
Анализ репутации компании Анализ конкурентной среды  (8 час.)
Оценка эффективности связей с общественностью.   (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Булатова, С.Н. Теория и практика связей с общественностью : учебное пособие / С.Н. Булатова. - Кемерово : 
КемГУКИ, 2012. - 80 с. - ISBN 978-5-8154-0229-4 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=227790
2. Чернышева, Т.Л. Связи с общественностью (PR) : учебное пособие / Т.Л. Чернышева. - Новосибирск : НГТУ, 2012. - 
140 с. - ISBN 978-5-7782-2163-5  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=228940

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Протасова, О.Л. Связи с общественностью и имидж в политической сфере российского общества : учебное пособие / 
О.Л. Протасова, Э.В. Бикбаева, М.Д. Наумова ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное 
государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Тамбовский 
государственный технический университет». - Тамбов : Издательство ФГБОУ ВПО «ТГТУ», 2015. - 83 с. - Библ. в кн. - 
ISBN 978-5-8265-1383-5 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=445035
2. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031
3. Емельянов, С. М. Теория и практика связей с общественностью : учебное пособие для академического бакалавриата / 
С. М. Емельянов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 197 с. — (Бакалавр. Академический 
курс). — ISBN 978-5-534-08991-2. – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/438207

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств»
.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Документационное обеспечение системы менеджмента качества»: формирование и развитие у 
обучающихся специальных умений и навыков в области реализации методов всеобщего  управления качеством (TQM): 
комплекса представлений о менеджменте качества и конкурентоспособностью; а также формирование системы 
теоретических знаний и практических навыков в этой области.

Задачи:
- изучение основных понятий в области менеджмента качества, методических подходов к оценке качества и 
конкурентоспособности, средств и методов управления качеством и конкурентоспособностью,
- организация управления качеством и конкурентоспособностью на микро и макроуровне,
- ознакомление с опытом работы предприятий по разработке и внедрению систем качества в соответствии с 
рекомендациями международных стандартов ИСО 9000;
- приобретение навыков в разработке практических рекомендаций по обеспечению эффективного функционирования 
систем управления качеством;
- ознакомление с современной практикой отношений поставщиков и заказчиков в области качества и основными 
нормативными документами по правовым вопросам в области качества.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-31 способностью разрабатывать 
локальные нормативные акты и 
нормативно-методические 
документы по ведению 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела 

знать: требования к составу и оформлению документов 
системы менеджмента качества; состав и содержание 
стандартов ИСО серии 9000 последней версии;
уметь: ориентироваться в стандартах по управлению качеством; 
описывать процессы и создавать карты процессов, системы 
процессов организации;
владеть: методиками описания процессов и процедур в СМК, 
методами документирования процессов и процедур.

ПК-43 владением принципами и 
методами упорядочения состава 
документов и информационных 
показателей 

Знать: основы комплексного подхода к обеспечению качества; 
основы системного и процессного подхода к управлению 
качеством; 
Уметь: разрабатывать документы СМК; проводить структурный 
и функциональный анализ документации системы 
менеджмента качества;
Владеть: навыками разработки документации СМК: создания 
политики и целей предприятия в области качества, руководства 
по качеству, документированных процедур, инструкций, 
системы записей;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-31 -

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Нормативное регулирование 
документационного обеспечения 
управленческой деятельности, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-43 -

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Сущность понятия качества. История управления качеством.  Современная концепция менеджмента качества  (2 час.)
Объём дисциплины: 2,94 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Разработка систем качества на предприятиях и организациях. Документационное обеспечение менеджмента качества (2 
час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Понятия менеджмента качества. Основные термины и определения. Эволюция управления качеством. Методология 
управления качеством  (2 час.)
Международные стандарты семейства ISO 9000.  Процессы в системе менеджмента качества. Определение процессов. 
Классификация процессов  (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Документирование систем менеджмента качества. Основные виды документов по качеству. Совершенствование системы 
управления предприятием на основе описания и оптимизации бизнес-процессов  (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Активные и интерактивные
Качество и конкурентоспособность. Пути повышения конкурентоспособности. Персонал и обеспечение системного 
управления качеством. Мотивационное обеспечение управления качеством  (4 час.)
Традиционные
Сущность понятия качества. История управления качеством.  Современная концепция менеджмента качества  (10 час.)
Эволюционные подходы в системе менеджмента качества. Классики «менеджмента качества»: Ф. Тейлор, Ф. и Л 
Гилберт, А. Файоль, , У. Шухарт, М. Вебер, Э. Деминг, А. Фейгенбаум, Дж. Джуран и др..  Циклическая модель 
управления качеством PDSA  (10 час.)
Структурная модель процесса. Виды ресурсов. Критерии целей. Понятия «эффективность» и «результативность». 
Документирование систем менеджмента качества. Основные виды документов по качеству. Совершенствование системы 
управления предприятием на основе описания и оптимизации бизнес-процессов  (12 час.)
Анализ действующего федерального законодательства и практика разработки систем менеджмента качества. Закон «О 
техническом регулировании». Техническое регулирование – область применения, основное содержание. Структура 
требований к продукции и услугам согласно закону «О техническом регулировании». Технические регламенты, их 
сущность и цель. Закон «О защите прав потребителей»: сущность, цели и структура закона. Закон «О единстве 
измерений»: сущность, цели и структура закона  (18 час.)
Экономика качества. Затраты на качество: классификация, взаимосвязи затрат на качество и достигнутые уровни 
качества.  Преимущества сертифицированной продукции/услуги. Классификация систем сертификации. Этапы 
проведения сертификации систем качества (16 час.)
Системы управления качеством в европейских государствах, США и Японии. Кружки качества. Международные 
отношения в области стандартизации  (10 час.)
Разработка и внедрение системы менеджмента качества. Порядок построения и внедрения СМК.  Документация СМК, 
ее роль и структура  (8 час.)
Проверка функционирования СМК: мониторинг, аудит, самооценка  (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Образовательный процесс по дисциплине «Документационное обеспечение системы менеджмента качества» 
предусматривает следующие формы организации и образовательные технологии: лекции; практические занятия в форме 
семинаров; самостоятельную работу обучающихся по изучению тем курса, подготовке к практическим занятиям, 
написанию рефератов и тестов, подготовке сообщений, решению практических задач. В часы, запланированные для 
контроля самостоятельной работы, преподаватели проводят собеседования по выполненным письменным работам, 
консультируют обучающихся по вопросам, связанным с освоением учебной дисциплины. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:  
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

2 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Агарков, А.П. Управление качеством : учебник / А.П. Агарков. - Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и 
К°», 2017. - 204 с. : ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр.: с. 153-156. - ISBN 978-5-394-02226-5 – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=454026
2. Михеева, Е.Н. Управление качеством : учебник / Е.Н. Михеева, М.В. Сероштан. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : 
Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2017. - 531 с. : ил. - Библиогр.: с. 481-487. - ISBN 978-5-394-01078-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=454086

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Управление качеством: гибкие системы менеджмента качества : учебное пособие / Б.И. Герасимов, Е.Б. Герасимова, 
А.И. Евсейчев,  и др. ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное 
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Тамбовский государственный 
технический университет». - Тамбов : Издательство ФГБОУ ВПО «ТГТУ», 2015. - 160 с. : ил., табл., схем. - Библиогр. в 
кн. - ISBN 978-5-8265-1401-6 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=444661
2. Семенова, И.И. История менеджмента : учебное пособие / И.И. Семенова. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 199 с. : схемы - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-01330-5

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115181

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Работа над конспектом лекции 
Основу теоретического обучения  составляют лекции. Они дают систематизированные знания обучающимся  наиболее 
сложных и актуальных проблемах изучаемой дисциплины. На лекциях особое внимание уделяется не только усвоению 
обучающимися изучаемых проблем, но и стимулированию их активной познавательной деятельности, творческого 
мышления, развитию научного мировоззрения, профессионально-значимых свойств и качеств. Лекции по учебной 
дисциплине проводятся, как правило, как проблемные в форме диалога. 
Осуществляя учебные действия на лекционных занятиях, обучающиеся должны внимательно воспринимать действия 
преподавателя, запоминать складывающиеся образы, мыслить, добиваться понимания изучаемого предмета, применения 
знаний на практике, при решении учебно-профессиональных задач. Обучающиеся должны аккуратно вести конспект. В 
случае недопонимания какой-либо части предмета следует задать вопрос в установленном порядке преподавателю.
Подготовка к практическим занятиям.
Для успешного освоения материала обучающимся рекомендуется сначала ознакомиться с учебным материалом, 
изложенным в лекциях и основной литературе, затем выполнить самостоятельные задания, при необходимости 
обращаясь к дополнительной литературе. 
При подготовке к практическим занятиям можно выделить 2 этапа: 
- организационный, 
- закрепление и углубление теоретических знаний. 
На первом этапе обучающийся планирует свою самостоятельную работу, которая включает: 
- уяснение задания на самостоятельную работу; 
- подбор рекомендованной литературы; 
- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей подготовки. 
Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. 
Второй этап включает непосредственную подготовку  к занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной 
литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его наиболее 
важная и сложная часть, требующая пояснений преподавателя в процессе контактной работы с обучающимися. 
Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной 
литературой обязательна. 
Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и 
фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы 
обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, 
поясняющие его. 
Заканчивать подготовку следует составлением плана (перечня основных пунктов) по изучаемому материалу (вопросу). 
Такой план позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам и структурировать 
изученный материал. 
Целесообразно готовиться к практическим занятиям за неделю до их начала, а именно: на основе изучения 
рекомендованной литературы выписать в контекст основные категории и понятия по учебной дисциплине, подготовить 
развернутые планы ответов и краткое содержание выполненных заданий. Обучающийся должен быть готов к 
контрольным опросам на каждом учебном занятии. 
Одобряется и поощряется инициативные выступления с докладами и рефератами по темам практических занятий.
Подготовка к зачету.
При подготовке к зачету обучающийся должен повторно изучить конспекты лекций и рекомендованную литературу, 
просмотреть решения основных вопросов, решенных самостоятельно и на семинарах, а также составить письменные 
ответы на все вопросы, вынесенные на зачет
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель:  дать системное представление о сложившейся в негосударственных организациях практике документирования 
деятельности и организации работы с документами.

Задачи: 
- закрепление навыков по обеспечению функционирования системы управления документами в организации на базе 
новейших технологий; 
- обобщение нормативных и методических материалов по оптимизации документационного обеспечения управления.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

Знать: порядок движения управленческих документов в 
учреждении, роль и организацию контроля их исполнения, 
особенности организации работы с архивными документами, 
современные информационные технологии в 
документационном обеспечении деятельности организации;
Уметь: оформлять различные виды управленческих 
документов, в том числе для передачи их в архив;
Владеть: навыками
использования специализированных 
программ для
создания,
хранения и
редактирования управленческих
документов;

ПК-25 владением навыками подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки

Знать: правила составления, оформления и использования 
документов, образующихся при осуществлении деятельности в 
негосударственных организациях, состав и назначение 
организационно-правовых, распорядительных и 
информационно-справочных документов, состав, расположение 
и правила оформления реквизитов отдельных видов 
документов; 
Уметь: оформлять реквизиты отдельных видов управленческих 
документов в соответствии с правилами, установленными 
нормативными документами, и языковыми требованиями к 
оформлению реквизитов управленческих документов, вести 
деловую переписку;
Владеть: навыками составления, оформления и использования 
конкретных видов документов, как при создании 
негосударственных организаций, так и в процессе их 
деятельности;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-20

Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Организация деловой переписки

Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-25

Документоведение, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Документирование деятельности индивидуальных предпринимателей. малых предприятий, политических партий и 
объединений (2 час.)
Традиционные
Организационные формы негосударственных организаций. Документирование создания, реорганизации и ликвидации 
коммерческой организации (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Правовое регулирование деятельности (включая ДОУ) коммерческих организаций внутренними (локальными) 
документами (2 час.)
Порядок подготовки и проведения общего собрания акционеров  (2 час.)
Традиционные
Порядок подготовки и проведения общего собрания акционеров, совещания совета директоров.   (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Законодательное регулирование деятельности негосударственных организаций   (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Активные и интерактивные
Порядок работы с конфиденциальными документами   (10 час.)
Документирование претензионной деятельности  (10 час.)
Документация, сопровождающая договоры  (10 час.)
Документы коллегиальных органов  (10 час.)
Требования к порядку и срокам хранения документов коллегиальных органов  (10 час.)
Традиционные
Требования законодательства к содержанию и оформлению договоров.   (2 час.)
Система внутренней отчетности организации (10 час.)
Подготовка и документирование выставок и презентаций  (10 час.)
Документационное обеспечение работы с иностранными партнерами (10 час.)
Документальное оформление командировок, поездок   (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа, собеседование, тест.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
2. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.
3. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-12358-6.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/451066

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство  : Учебно-справочное пособие. - М..: Дашков и Ко, 2006. - 520с
2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления: (Делопроизводство) : учебник / М.И. Басаков. - 2-е изд., 
исп. и доп. - Ростов-на-Дону : Издательство «Феникс», 2013. - 352 с. : ил. - (Среднее профессиональное образование). - 
Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-222-20053-7 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=271490

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Комплексное изучение обучающимися учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления в 
негосударственных организациях» предполагает: овладение материалами лекций, учебной и дополнительной 
литературы, указанными в рабочей программе дисциплины; творческую работу обучающихся в ходе проведения 
семинарских (практических, индивидуальных) занятий, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий 
для самостоятельной работы обучающихся.
На лекции раскрываются основные вопросы рассматриваемой темы, заостряется внимание на наиболее сложных и 
интересных положениях изучаемого материала. При подготовке к практическим занятиям с должен опираться на 
материал лекции и рекомендованной преподавателем литературы .
Основной целью практических занятий является отработка профессиональных умений и навыков. В зависимости от 
содержания практического занятия могут быть использованы интерактивные формы обучения. 
При выполнении заданий для письменной самостоятельной работы обучающиеся  должны использовать, помимо 
рекомендованной литературы и электронных ресурсов, также и публикации по заданной теме в периодических изданиях.
Предусмотрено проведение индивидуальной работы (консультаций) с обучающимися в ходе изучения материала данной 
дисциплины.
Выбор методов обучения для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья определяется с учётом 
особенностей восприятия ими учебной информации, содержания обучения, методического и материально-технического 
обеспечения. В образовательном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы обучения, 
технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличностных 
отношений с другими обучающимися, создания комфортного психологического климата в учебной группе.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом» - формирование у обучающихся 
углубленного и комплексного представления о системе документации, обеспечивающей работу структурных 
подразделений по управлению персоналом в организациях, планированию кадровой работы, управления персоналом и 
его развитием. 

Задачи дисциплины:
- овладение основными понятиями в области управления персоналом, 
- формирование профессионального понимания документационного сопровождения процессов управления персоналом, 
их современной организации как особой информационной системы;
- развитие навыков по составлению кадровых документов;
- формирования компетентного подхода к документированию деловой информации.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-36 знанием требований к 
организации кадрового 
делопроизводства и 
документированию трудовых 
отношений, хранению 
документов по личному составу 

Знать: структуру информационно-документационной системы 
служб управления персоналом предприятий и организаций;
Уметь: правильно оформлять документацию, сопровождающую 
процедуры реализации трудовых отношений;
Владеть: навыками разработки и внедрения кадровой и 
управленческой документации, оптимизации кадрового 
документооборота.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-36

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Основные задачи документационного обеспечения управления персоналом организации  (2 час.)
Тема 2. Основные классификационные признаки и классификация видов кадровой документации  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Классификация кадровых документов  (2 час.)
Локальные акты, регламентирующие деятельность кадровых служб  (2 час.)
Профессиональные стандарты и должностные регламенты  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Разработка комплекса организационных документов по управлению персоналом   (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Сущность и содержание затрат на персонал организации.  (6 час.)
Методы отбора персонала  (8 час.)
Цель и виды профессиональных испытаний (8 час.)
Документирование процедур оценки деятельности и поведения персонала  (8 час.)
Документационное сопровождение управления карьерой  (6 час.)
Управление адаптацией персонала  (8 час.)
Современная трактовка управления карьерой  (8 час.)
Документационное обеспечение процессов обучения персонала  (8 час.)
Цели и задачи системы деловой оценки персона.  (9 час.)
Место обучения в системе управления персоналом. Особенности обучения взрослых (8 час.)
Документирование делегирования полномочий  (6 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - 
Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=119021
2. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для вузов / Д. Г. 
Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 299 с. — (Высшее образование). 
— ISBN 978-5-534-00875-3.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450813

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Мантурова., Н.С. Кадровое делопроизводство : учебное пособие / Н.С. Мантурова. ; ФЕДЕРАЛЬНОЕ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ», Факультет документальных коммуникаций и 
туризма, Кафедра документоведения и издательского дела. - Челябинск : ЧГАКИ, 2013. - 100 с. : ил. - (Академический 
проект). - Библиогр. в кн. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=492203
2. Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство [Текст] : учеб. пособие. - М..: ИНФРА-М, 2018. - 311 c.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Активное обучение студентов по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
студентов с целью формирования практических навыков применения делопроизводственных знаний.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим студентом.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
студентов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии студентов. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы студентов, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки студентов. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем учебно-методическом 
комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Студенты выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений студентов 
и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение студента 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы студента с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, 
рецензия, или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение



 рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы студента, которая 
обеспечивает глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное изучение и 
конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, выносимые на 
экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Контрольная работа (для студентов заочной формы обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины - формирование у обучающихся целостной системы представлений относительно базовых вопросов 
документирования информации; изучение документа и систем документации в их историческом развитии.

Задачи: 
- формирование системы теоретических и методологических знаний основ документирования информации и разработки 
документации, обеспечивающей реализацию управленческих решений; 
- приобретение обучающимися знаний и умений применения правил документирования информации при составлении 
документов различных систем документации и их анализа; 
- освоение навыков проектирования унифицированных форм документов, систем документации и 
информационно-документационной системы учреждения в целом.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-25 владением навыками подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки

знать: правила подготовки, составления, оформления и 
использования документов в организации, правила ведения 
деловой переписки;
уметь: составлять, оформлять, обрабатывать, использовать 
управленческие документы, готовить 
информационно-справочные документы, необходимые для 
принятия управленческих решений;
владеть: навыками составления управленческих документов, 
ведения переписки с деловыми партнерами

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

знать: законодательную, нормативную правовую базу по 
документированию управленческих документов, способы и 
средства документирования, виды носителей информации и 
правила ведения деловой переписки;
уметь: составлять управленческие документы и вести деловую 
переписку;
владеть: навыками составления юридически значимых 
управленческих документов на различных носителях и с 
использованием различных телекоммуникационных средств

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-19 -

Культура публичных выступлений, 
Организация работы с обращениями 
граждан, 
Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-25 -

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 10 ЗЕТ
Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 18 час.
Лекционная нагрузка: 8 час.
Активные и интерактивные
Способы документирования  (2 час.)
Унификация и стандартизация документов. Унифицированные системы документации (2 час.)
Традиционные
Понятие «информация», «документ», «документированная информация». (2 час.)
Уголовная, гражданско-правовая и административная ответственность за нарушения в сфере работы с информацией (2 
час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Способы документирования и их развитие. (2 час.)
Традиционные
Материал для документирования, этапы его развития. (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Подлинники и копии. Виды копий. Порядок удостоверения копий. (2 час.)
Традиционные
Законодательные, нормативные правовые и методические акты, регламентирующие создание и оформление документов 
(2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
История гибели массивов документированной информации (библиотек, архивов, коллекций и т.п.). (2 час.)
Самостоятельная работа: 118 час.
Активные и интерактивные
Техническое документирование. Виды комплексов технической документации. (10 час.)
Фотодокументирование. Появление, развитие, применение. (10 час.)
Кинодокументирование. Появление, развитие, применение. (10 час.)
Фонодокументирование. Появление, развитие, применение. (10 час.)
Требования к конструированию бланков. Виды бланков. (10 час.)
Материал для документирования, этапы его развития. (10 час.)
Традиционные
Понятие «документ» и его развитие. Связь информации и документа. (8 час.)
Способы документирования и их развитие. (10 час.)
Общие и частные функции документа. Свойства документной информации. (10 час.)
Текстовое документирование и этапы его развития (10 час.)
Пиктограммы. Применение пиктографического письма в настоящее время. (10 час.)
Логограммы. Использование логограмм в настоящее время. (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 6 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Юридическая сила документа  (2 час.)
Традиционные
ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Порядок утверждения документа, виды утверждения (2 час.)



Типичные языковые ошибки в составлении текстов управленческих документов (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Система организационно-распорядительной документации. Определение, реквизиты формуляра, основные виды 
документов (2 час.)
Система информационно-справочных документов. Значение, виды документов (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Фальсификация документов: виды фальсификации, история подделок. (2 час.)
Самостоятельная работа: 184 час.
Активные и интерактивные
Общие требования к тексту документа. Этапы подготовки документа. (12 час.)
Унификация текста документа. Способы представления унифицированных текстов (анкеты, таблицы, трафаретные 
тексты). (10 час.)
Элементы текста: заголовок, констатирующая, основная (распорядительная),  заключительная части; требования к ним. 
(10 час.)
Стилистические особенности текстов служебных документов. (12 час.)
Отметки на документе, их значение и оформление (10 час.)
Порядок согласования документов. Оформление внешнего и внутреннего согласования (10 час.)
Печать как реквизит документа. Требования к проставлению печати. (10 час.)
Реквизит «подпись». Требования к оформлению. (10 час.)
Стилистические особенности текстов служебных документов. (10 час.)
Типичные языковые ошибки в составлении текстов управленческих документов. (10 час.)
Традиционные
ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Содержание, значение. (10 
час.)
Формуляр документа. Типовой формуляр, формуляр-образец. (10 час.)
Реквизиты, придающие документу юридическую силу. Расположение на документе, правила оформления (10 час.)
Реквизит «государственный герб РФ», «герб субъекта РФ», « эмблема организации или товарный знак (знак 
обслуживания)». Правила проставления и требования к оформлению. (10 час.)
Реквизит «справочные данные об организации». Требования к оформлению. (10 час.)
Реквизит «дата документа». Требования к оформлению; дата как составная часть других реквизитов (10 час.)
Реквизит «резолюция». Значение, требования к оформлению. (10 час.)
Порядок утверждения документа, виды утверждения. (10 час.)
Самостоятельная работа КРП: 9 час. на подготовку, консультирование и защиту курсовой работы
Традиционные
Современные материальные носители документированной информации (9 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины «Документоведение»  используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (коллоквиум, эвристическая беседа, дискуссия, групповое 
обсуждение в малых группах, тест, коллективное решение творческих задач, деловая игра);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Лабораторные работы.
•  учебная аудитория для проведения занятий лабораторного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий лабораторного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
4. .Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
5. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
6. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006



2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
2. Документоведение : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е 
изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 309 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-03053-2.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450471
3. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : учебник и практикум для вузов / И. К. Корнеев, А. 
В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-04533-8.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450470

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство  : Учебно-справочное пособие. - М..: Дашков и Ко, 2006. - 520с
2. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.
3. Организация работы с документами  : учебник  для вузов. - М..: Инфра-М, 2002. - 592с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По каждой теме предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в 
процессе контактной работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. Критерии оценки описаны в фонде 
оценочных средств.
При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Семинарские занятия являются завершающим этапом изучения тем. Семинарские занятия предполагают обмен мнения 
по выбранной тематике. По теме Документ в жизни человека и общества  заслушиваются сообщения обучающихся и 
презентации. Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрения основных проблемных вопросов. Поощряется 
выдвижение  и обсуждение альтернативных мнений. В заключении подводятся итоги обсуждения. 
Вопрос относительно уголовной, гражданско-правовой и административной ответственности за нарушения в сфере 
работы с информацией разбирается обучающимися  самостоятельно и представляется в табличной форме
Изучение темы Документ, функции и свойства документированной информации, способы документирования 
сопровождается  демонстрацией учебных и научных документальных фильмов. При рассмотрении темы защиты 
бумажных документов от подделки заслушиваются доклады обучающихся и презентации, разбираются в режиме 
мозгового штурма ситуационные задачи, проводится брейн-ринг по наиболее интересным аспектам в истории 
фальсификации документов, способам подделки и методам их выявления.
Тема «Создание и развитие традиционной формы документа, формуляр документа» изучается в рамках компьютерного 
класса с доступом в сеть Интернет предполагает решение ситуационных задач, работу в компьютерном классе, 
применение методов деловой игры для моделирования деловой деятельности организации и проблем в 
информационно-документационном обеспечении. 
Темы, связанные с созданием документов системы организационно-распорядительной документации, предполагают 
работу в компьютерном классе, решение ситуационных задач, создание конкретного вида документа по параметрам, 
предложенным преподавателем, осуществление взаимной переписки между обучающимися средствами корпоративной 
университетской сети или средствами электронной почты. Внимание уделяется обучению практическим навыкам 
составления и Оформления документов. Итогом работы обучающегося по этим темам должно стать безошибочное 
составление документов различных систем документации. Таким образом у обучающегося формируются практические 
навыки составления и оформления документов.
Тема Использование электронных технологий в документировании предполагает работу в текстовых редакторах, 
графических редакторах, специальных программах и системах электронного документооборота, позволяющих создавать, 
редактировать и обеспечивать хранение документа.
Особе внимание уделить теме Экспертиза давности документа как новому методу исследования, который применяют для 
определения настоящей даты изготовления документа
Итоговое контрольное тестирование по курсу проводится в компьютерном классе в электронной форме. 
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: освоение научно-методических и технологических основ комплектования, учета, хранения, использования 
документов зарубежных (западных) архивов; рассмотрение основных теоретических и прикладных проблем зарубежного 
архивоведения.

Задачи:
•   формирование представлений об истории и организации архивного дела в зарубежных страна; 
•   ознакомление с западными системами архивного законодательства; 
•   освоение теоретических основ западного архивоведения; 
•   ознакомление с научно-справочным аппаратом к архивным документам в зарубежных архивах; 
•   изучение архивного маркетинга;  
•   формирование представлений об основных направлениях деятельности архивных служб зарубежных стран.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-22 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности 

знать: методологию оценки ценности документов в зарубежном 
архивоведении;
уметь: осуществлять отбор документов на хранение в 
соответствии с международными (западными) стандартами;
владеть: методами систематизации архивных документов, 
принятыми в зарубежном архивоведении

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-22 Архивоведение, 
Источниковедение

Архивоведение, 
Источниковедение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Историография зарубежного архивоведения (2 час.)
Традиционные
История становления зарубежного архивоведения (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Деятельность международных архивных организаций (2 час.)
Традиционные
Понятийно-терминологический аппарат западного архивоведения (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Методология экспертизы ценности в зарубежном архивоведении (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Международная стандартизация архивной деятельности (2 час.)
Методологические проблемы хранения электронных документов в зарубежном архивоведении (18 час.)
Фондовый принцип классификации документов и его эволюция (16 час.)
Международная стандартизация архивной деятельности (17 час.)
Традиционные
Понятийно-терминологический аппарат западного архивоведения (14 час.)
Архивы современной Франции: состав фондов и направления деятельности (16 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История государства и права зарубежных стран : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / А. В. Попова. 
— М. : Издательство Юрайт, 2017. — 421 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-534-03621-3  – 
Режим доступа: https://www.urait.ru/viewer/C1325966-65C8-4E40-802F-289C5AC8E7C8#page/1

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Крайская Архивоведение  : Учебник для студентов средних спец. учебн.заведений. - М..: Норма, 1996. - 224с.
2. Алексеева, Е. В. Архивоведение  : учеб. пособие для сред. проф. образования. - М..: Изд. центр "Академия", 2007. - 271 
с.
3. Российская эмиграция (1917–1939): сравнительно-типологическое исследование : монография / И.В. Сабенникова. - 
2-е изд. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 551 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-5282-4   – Режим доступа: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=428589

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3
Всероссийский научно-исследовательский 
институт документоведения и архивного дела 
(ВНИИДАД)

http://www.vniidad.ru/ Открытый ресурс

4 Федеральное архивное агентство (Росархив) http://archives.ru/ Открытый ресурс
5 Открытый ресурс
6 Открытый ресурс

7 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: способствовать повышению стартового уровня владения иностранным языком, достигнутого на предыдущей 
ступени образования, и овладению обучающимися необходимым и достаточным уровнем иноязычной коммуникативной 
компетенции для решения социально-коммуникативных задач в различных областях профессиональной, научной, 
культурной и бытовой сфер деятельности при общении с зарубежными партнерами в устной и письменной формах, а 
также для дальнейшего самообразования.
Задачи: заложить лингвистическую базу (фонетическую, грамматическую, лексическую) для активного владения языком 
и дальнейшего самообразования; сформировать способность к устной коммуникации на бытовые, 
культурно-страноведческие, профессиональные темы на основе продуктивного межкультурного взаимодействия; научить 
читать и понимать со словарем (без словаря) литературу по специальности; сформировать основные навыки письма, 
необходимые для подготовки публикаций, тезисов и ведения личной и деловой переписки.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-5      способностью к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на русском и 
иностранном языках для 
решения задач межличностного 
и межкультурного 
взаимодействия 

Знать: общую и терминологическую лексику иностранного 
языка в объеме, необходимом для осуществления 
коммуникаций в устной и письменной формах 
Уметь:использовать иностранный язык для осуществления 
коммуникаций в устной и письменной формах и решения задач 
межличностного и межкультурного взаимодействия
Владеть:навыками выражения своих мыслей и мнения на 
иностранном языке при решении задач межличностного и 
межкультурного взаимодействия

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-5 Русский язык и культура речи

Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Организация деловой переписки, 
Русский язык и культура речи, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 9 ЗЕТ
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лабораторные работы: 8 час.
Активные и интерактивные
О себе,своих увлечениях и интересах (2 час.)
Традиционные
Исторический факультет (2 час.)
Что такое история (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Мое любимое место в городе (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Активные и интерактивные
Самара (2 час.)
История античности (2 час.)
Временные формы глагола (12 час.)
Приветствия и знакомства (2 час.)
Свободное время (виды отдыха) (4 час.)
В ресторане  (4 час.)
О своей семье (6 час.)
Личное письмо (4 час.)
Россия (4 час.)
Традиционные
Высшее образование в России (4 час.)
Самарский университет (2 час.)
История средних веков (2 час.)
Новое время (2 час.)
Становление истории как науки (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 8 час.
Лабораторные работы: 6 час.
Традиционные
Кельты (2 час.)
Стоунхейндж (2 час.)
Рим (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Римская империя (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Активные и интерактивные
Как добраться до нужного места (2 час.)
В отеле (4 час.)
Жалобы в отеле (4 час.)
Решение проблем (4 час.)
На конференции (6 час.)
Времена (6 час.)
Н.Карамзин.История государства Российского (4 час.)
Фукидид. Биография (4 час.)
Великобритания, Германия, Франция (4 час.)



Города Великобритании, Франции, Германии (4 час.)
Традиции и праздники Великобритании (4 час.)
Римская империя (2 час.)
Традиционные
В.Татищев (4 час.)
Деловое письмо (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 1,94 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 8 час.
Лабораторные работы: 6 час.
Активные и интерактивные
Косвенная речь (2 час.)
Традиционные
Томас Карлейл (2 час.)
Вашингтон, Париж, Берлин (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Устройство на работу (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Активные и интерактивные
Сложное дополнение (2 час.)
В аэропорту (4 час.)
У врача (4 час.)
Нормандское завоевание (6 час.)
Вильгельм Завоеватель (6 час.)
Гай Юлий Цезарь (6 час.)
Города США, Германии, Франции (6 час.)
Древняя Русь (6 час.)
Э.Гиббон (4 час.)
Традиционные
Эпоха великих географических открытий (6 час.)
Олимпийский огонь (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3,06 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 8 час.
Лабораторные работы: 6 час.
Активные и интерактивные
Покупки (2 час.)
Традиционные
История Москвы (2 час.)
Правительство Великобритании/Германии/Франции (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Давайте спасем нашу планету (2 час.)
Самостоятельная работа: 89 час.
Активные и интерактивные
Условные предложения (2 час.)
Пассивный залог (9 час.)
Защита окружающей среды (8 час.)
Женщина и наука (8 час.)
История одного экологического бедствия (8 час.)
Экология (10 час.)
Стоит ли заниматься наукой (10 час.)
Гай Фокс (8 час.)
Работа с научной статьей (8 час.)
Традиционные
Великая отечественная война. (10 час.)



Что такое наука (8 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лабораторные  занятия:
Специальные помещения для проведения занятий семинарского типа:
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах 
(компьютерный класс).
2.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Специальные помещения для групповых и индивидуальных консультаций:
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; доска.
3. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Специальные помещения для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
• специальное помещение для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной 
мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, 
проектором; экраном настенным; доской;
• специальное помещение для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной 
мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
4. Самостоятельная работа:
• специальное помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

2 Kaspersky Endpoint Security (Kaspersky Lab) Договор №ЭК-74/18 от 30.11.2018

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)
2. 7-Zip



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Левина, М.С. Французский язык  : nouveau virage : учеб. для бакалавров. - М..: Юрайт, 2012. - 612 с.
2. Завьялова, В. М. Практический курс немецкого языка  : Для начинающих. - М..: Лист Нью, 2005. - 880с.
3. Бонди, Е. А. Английский язык для студентов-историков  : Учебник для вузов. - М..: Астрель: АСТ, 2001. - 400с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Redston, C. Face2face  : Pre-intermediate Student's Book. - Cambridge.: Cambridge University Press, 2008. - 160 p.
2. Лапшова, Е. С. Text analysis  : практикум. - Самара.: Самарский университет, 2010. - 28 с.
3. Murphy, R. English grammar in Use  : A reference and practice book for intermediate students of English. - Cambrige.: 
University press, 2004. - 332 p.
4. Redman, S. English Vocabulary in Use  : Pre-intermediate and intermediate. - Cambridge.: University Press, 2003. - 263p.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Электронный онлайн словарь "Мультитран" https://multitran.ru/ Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лабораторное занятие — форма организации обучения, которая направлена на формирование практических умений и 
навыков и является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением обучающимися учебной 
дисциплины и применением ее положений на практике.
Лабораторные  занятия проводятся в целях: выработки практических умений и приобретения навыков в решении задач, 
выполнении заданий, производстве расчетов, разработке и оформлении документов, практического овладения 
иностранными языками и компьютерными технологиями. Главным их содержанием является практическая работа 
каждого обучающегося. Подготовка обучающихся к лабораторному занятию и его выполнение, осуществляется на основе 
задания, которое разрабатывается преподавателем и доводится до обучающихся перед проведением и в начале занятия. 
Лабораторные занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп: 1. являться 
иллюстрацией теоретического материала и носят воспроизводящий характер. Они выявляют качество понимания 
студентами теории; 2. образцы задач и примеров, разобранных на занятии. Для самостоятельного выполнения требуется, 
чтобы обучающийся овладел показанными методами решения; 3. вид заданий, содержащий элементы творчества. Одни 
из них требуют от обучающегося преобразований, реконструкций, обобщений. Для их выполнения необходимо 
привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и межпредметные связи. Решение других 
требует дополнительных знаний, которые обучающийся должен приобрести самостоятельно. Третьи предполагают 
наличие у обучающегося некоторых исследовательских умений; 4. может применяться выдача индивидуальных или 
опережающих заданий на различный срок, определяемый преподавателем, с последующим представлением их для 
проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на лабораторные занятия по дисциплине «Иностранный язык», представлены в 
«Фонде оценочных средств». 
Самостоятельная работа обучающихся является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование профессиональных компетенций будущего бакалавра.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы: 1. комплексный подход организации 
самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы; 2. сочетание всех уровней (типов) самостоятельной 
работы, предусмотренных рабочей программой; 3. обеспечение контроля за качеством усвоения. Методические 
материалы по самостоятельной работе обучающихся содержат целевую установку изучаемых тем, списки основной и 
дополнительной литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические вопросы и вопросы для самоподготовки, 
усвоив которые учащийся может выполнять определенные виды деятельности (предлагаемые на практических, 
семинарских, лабораторных занятиях), методические указания для обучающихся.
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине «Иностранный язык», содержатся в «Фонде оценочных средств».
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: освоение методов поиска, отбора и использования библиографической и архивной информации.

Задачи: 
- усвоение  закономерностей и особенностей информационных процессов в современном обществе, позволяющих 
ориентироваться в информационном пространстве при решении конкретных учебных и научно-исследовательских задач; 
- формирование представлений об эффективных стратегиях поиска информации в доступной обучающемуся системе 
источников информации; 
- совершенствование навыков анализа и оценки информации о документе, исходя из возможностей оперирования 
сведениями о документе; 
- освоение приемов работы с источниками библиографической информации, их исторически сложившимися 
комплексами, обладающими особенностями происхождения и фиксации сведений в них.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОПК-5      владением знаниями в 
области правил публикации 
исторических источников и 
оперативного издания 
документов 

знать: правила поиска, библиографического описания и 
публикации ретроспективных документов;
уметь: выявлять документы по заданной тематике, составлять 
их описание и готовить к публикации;
владеть: технологиями поиска документов, их описания и 
археографического оформления

ОПК-6      способностью решать 
стандартные задачи 
профессиональной деятельности 
на основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением 
информационно-коммуникацион
ных технологий и с учетом 
основных требований 
информационной безопасности 

знать: технологии и методы поиска документов (архивных и 
опубликованных) по заданной тематике
уметь: использовать информационно-поисковые системы для 
поиска архивной и библиографической информации 
владеть: методологией поиска документов и публикаций с 
помощью информационно-поисковых систем 
(автоматизированных и традиционных)

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОПК-5 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОПК-6 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Информационные процессы. Анализ и синтез информации (4 час.)
Традиционные
Информационная этика, цитирование информационных ресурсов (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Стратегия поиска архивной информации (2 час.)
Традиционные
Информационно-поисковые системы архивов (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Работа с текстом как основа публикации документов  (2 час.)
Самостоятельная работа: 88 час.
Активные и интерактивные
Информационный поиск. Организация эффективного использования информационных ресурсов (22 час.)
Особенности организации современного научно-образовательного информационного пространства (16 час.)
Теоретические и методические основы современной археографии (14 час.)
Традиционные
Информационная эвристика как научная дисциплина (18 час.)
Теория информации: основные положения (18 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Фурсов, В. А. Теория информации [Электронный ресурс] : [учеб. для студентов, обучающих по программам высш. 
проф. образования по направлению подгот. бакалавров "Прик. - Самара.: Изд-во СГАУ, 2011. -  on-line
2. Киселёв, А.Г. Теория и практика массовой информации: общество - СМИ - власть : учебник / А.Г. Киселёв. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 431 с. - ISBN 978-5-238-01742-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=436719
3. Клюев, Ю.В. Теория и практика массовой информации : учебное пособие / Ю.В. Клюев. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2015. - 100 с. - Библиогр.: с. 90-94. - ISBN 978-5-4475-6023-2 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=429884

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311
2. Адаменко, А.М. Археография. История и современное состояние : учебное пособие / А.М. Адаменко, А.Н. Ермолаев. - 
Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2013. - 208 с. - ISBN 978-5-8353-1557-4 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=232202
3. Канивец, Е.К. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Курс лекций : учебное пособие / Е.К. 
Канивец ; Министерство образования и науки Российской Федерации. - Оренбург : ОГУ, 2015. - 108 с. - Библиогр. в кн. - 
ISBN 978-5-7410-1192-8 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=439012

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Ассоциация «История и компьютер» http://kleio.asu.ru/?q=node/94 Открытый ресурс

3
Всероссийский научно-исследовательский 
институт документоведения и архивного дела 
(ВНИИДАД) 

www.vniidad.ru Открытый ресурс

4 Портал «Архивы России» http://www.rusarchives.ru/ Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса



1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к зачету по дисциплине. Основанием для допуска к 
зачету является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не 
лишает обучающегося права сдавать зачет, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на зачете. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ИНФОРМАЦИОННО-ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПРОЕКТАМИ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.ДВ.10.02

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 5 курс, 10 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат исторических наук, доцент Л. Н. Устина

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Информационно-документационное обеспечение управления проектами» - изучение теоретических 
проблем и прикладных аспектов информационно-документационного обеспечения управления проектами как части 
информационного менеджмента. 

Задачи дисциплины: 
- определить основные понятия, используемые в процессе информационно-документационного обеспечения управления 
проектами; 
- выявить нормативно-правовую и методическую базу, регламентирующую информационно-документационное 
обеспечение управления проектами;
- разрабатывать нормативные документы, регламентирующие процессы организации 
информационно-документационного обеспечения управления проектами;

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-46 владением методами проведения 
анализа организации 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
конкретной организации 

Знать: основные понятия, используемые в процессе 
информационно-документационного обеспечения управления 
проектами;
Уметь: разрабатывать нормативные документы, 
регламентирующие процессы организации 
информационно-документационного обеспечения управления 
проектами;
Владеть: навыками создания на практике системы 
информационно-документационного обеспечения управления 
проектами и информационного поиска;

ПК-49 владением навыками 
совершенствования организации 
хранения документов 

Знать: технологии оперативного и долговременного хранения 
документов;
Уметь: организовывать и проводить работу по созданию и 
хранению документов в рамках 
информационно-документационного обеспечения управления 
проектами;
Владеть: современными информационными технологиями 
создания, обработки и хранения документов;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-46

Аудит документального фонда 
организации, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Аудит документального фонда 
организации, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-49

Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Информационно-документационное обеспечение управления проектами на этапах планирования и выполнения проекта  
(2 час.)
Организация и технологии документационного обеспечения управления проектами.  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Нормативно-методические документы, международные и национальные стандарты по организации проектной 
деятельности  (2 час.)
Классификация типов проектов. Организационные формы управления проектами.  (2 час.)
Документы, отражающие ход работы по проекту: протоколы и решения производственных совещаний, промежуточные 
информационные отчеты о ходе выполнения проекта (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Электронный офис управления проектами  (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
История и методология управления проектами  (4 час.)
Законодательные и нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы управления проектами.  (4 час.)
Документационное обеспечение управления концептуальной стадии проектов  (4 час.)
Документы, отражающие ход работы по проекту  (8 час.)
Основные программные продукты, поддерживающие функции управления проектами. (8 час.)
Формирование системы документационного управления проектом. Информационная система.  (8 час.)
Документирование стадий планирования, разработки, выполнения и завершения управления.  (6 час.)
Управление персоналом проекта, формирование и координация деятельности команды проекта  (8 час.)
Документы, регламентирующие ход проектных работ и организацию управления созданными для этого временными 
творческими коллективами   (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Дубровина, Н. А. Управление проектами в таблицах и схемах [Электронный ресурс] : [учеб. пособие]. - Самара.: 
Изд-во Самар. ун-та, 2018. - on-line
2. Управление проектами : учебник и практикум для вузов / А. И. Балашов, Е. М. Рогова, М. В. Тихонова, Е. А. Ткаченко ; 
под общей редакцией Е. М. Роговой. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-00436-6.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/449791

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Зуб, А. Т.  Управление проектами : учебник и практикум для вузов / А. Т. Зуб. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 
— 422 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00725-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим 
доступа: https://urait.ru/bcode/450229
2. Проектное управление в органах власти : учебник и практикум для вузов / Н. С. Гегедюш [и др.] ; ответственный 
редактор Н. С. Гегедюш. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 186 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-12623-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/447869

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:
 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.14

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 3 курс, 5 семестр

Форма промежуточной
аттестации

экзамен

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат исторических наук, доцент А. А. Мякотин

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: изучение теоретических, методических и практических вопросов разработок внедрения и совершенствования 
информационного обеспечения управления (ИОУ) в условиях широкого использования в управлении средств 
вычислительной и организационной техники и новых информационных технологий.

Задачи: 
- дать представление о назначении и порядке применения информационных технологий офисной деятельности; 
- дать представление об унифицированных системах документации как основных носителях информации; 
- изучить классификаторов технико-экономической и социальной информации как стандартного языка формализованного 
описания данных;
- приобрести навыки проектирования ИТ-инфраструктуры организации.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-14 владением навыками 
использования компьютерной 
техники и информационных 
технологий в документационном 
обеспечении управления и 
архивном деле 

Знать: видовой состав и функциональность программных 
средств автоматизации делопроизводства и архивного дела  
Уметь: работать с оперативными и архивными документами в 
автоматизированных информационных системах 
Владеть: навыками внедрения и использования технологий 
управления офисными документами

ПК-15 способностью совершенствовать 
технологии документационного 
обеспечения управления и 
архивного дела на базе 
использования средств 
автоматизации 

Знать: направления и  способы рационализации 
информационно-документационного обеспечения управления 
на основе автоматизации
Уметь: совершенствовать управление корпоративной 
информацией на основе диджитальных (цифровых) технологий
Владеть: навыками разработки локальных нормативных актов 
по информационному обеспечению управления 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-14 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-15 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 16 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Общероссийские классификаторы ТЭСИ: назначение и порядок применения (2 час.)
Традиционные
Понятие и структура информационного обеспечения управления (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Традиционные
Разработка локальных унифицированных форм документов (4 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
«Электронное правительство»: концепция, правовая база, технология (6 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Проектирование и ведение базы данных (2 час.)
Самостоятельная работа: 79 час.
Активные и интерактивные
Стандартизация ИОУ (14 час.)
Унифицированные системы документации: структура, порядок применения (16 час.)
Информационный менеджмент как методология информационного обеспечения управления (11 час.)
Локальные нормативные акты, регулирующие информационное обеспечение управления (16 час.)
Общероссийские классификаторы ТЭСИ (12 час.)
Форматы электронных документов (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа, решение ситуационных задач.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Лабораторные занятия:
Учебные аудитории для проведения лабораторных занятий:
•  учебная аудитория для проведения лабораторных занятий, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения лабораторных занятий, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
4. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
5. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
6. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012



5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Информационные системы и технологии в экономике и управлении [Электронный ресурс] : учеб. для академ. 
бакалавриата  : [по направлению "Менеджмент"]  :. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
2. Жданов, С.А. Информационные системы : учебник / С.А. Жданов, М.Л. Соболева, А.С. Алфимова. - Москва : 
Прометей, 2015. - 302 с. : табл., схем., ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-9906-2644-7  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=426722

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Олейник, П. П. Корпоративные информационные системы [Текст] : для бакалавров и специалистов  : [учеб. для вузов 
по направлению 080800 "Приклад. информатика (по обл.). - СПб., М., Нижний Новгород.: Питер, 2012. - 175 с.
2. Уткин, В.Б. Информационные системы и технологии в экономике : учебник / В.Б. Уткин, К.В. Балдин. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 336 с. - (Профессиональный учебник: Информатика). - Библиогр. в кн. - ISBN 5-238-00577-6  – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=119550
3. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Проект «Docflow» http://services.government.ru/letters/ Открытый ресурс

3 Компания «Электронные офисные системы» - 
разработчик СЭД http://www.eos.ru/ Открытый ресурс

4 Обзоры рынка СЭД http://www.sfx-tula.ru/news/infoblog/9046 Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель:  изучение основ информационного права и содержания информационного законодательства.

Задачи: 
- приобретение знаний в сфере правового регулирования общественных отношений по поиску, получению, передаче, 
производству и распространению информации, а также смежных с ними отношений (далее – информационные 
отношения),    
- формирование навыков исполнения, применения и использования норм информационного права.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-10      способностью к 
использованию основных 
методов, способов и средств 
получения, хранения, 
переработки информации 

Знать: сущность и значение информации в развитии 
современного общества, структуру и состав информационного 
законодательства;
Уметь: применять полученные знания в сфере регулирования 
информационных отношений в своей практической 
деятельности при решении конкретных задач и вопросов;
Владеть: знаниями в области регулирования информационных 
отношений, навыками работы с правовой информацией, а 
также составления и разработки документов правового 
характера.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-10 Информационные технологии

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Понятие информационного общества и социальной информации. Информационное законодательство Российской 
Федерации  (2 час.)
Объём дисциплины: 2,94 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Правонарушения  в  информационно-телекоммуникационной  сети Интернет.Ответственность за правонарушения в 
информационной сфере (2 час.)
Традиционные
Правовое регулирование информационных отношений в области коммерческой, банковской, профессиональной, 
служебной тайны..  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Правовое регулирование информационных отношений в области коммерческой, банковской, профессиональной, 
служебной тайны  (2 час.)
Традиционные
Документированная информация, как объект информационных правовых отношений (2 час.)
Конституционные и международно-правовые основы правового обеспечения защиты государственной тайны.  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Проблемы правовой ответственности в информационной сфере. Основные информационно-правовые нормы в составе 
ГК, КоАП, УК и других актах российского законодательства. (2 час.)
Самостоятельная работа: 85 час.
Активные и интерактивные
Правонарушения  в  информационно-телекоммуникационной  сети Интернет. Борьба с киберпреступностью (10 час.)
Правовая основа защиты объектов информационных правоотношений от угроз в информационной сфере (10 час.)
Правовая защита интересов личности, общества, государства от угроз в информационной сфере.   (10 час.)
Правовое регулирование электронного документооборота. Проблемы легитимности электронных документов (10 час.)
Традиционные
Правовое регулирование рекламной деятельности в Российской Федерации.  (5 час.)
Правовое регулирование информационных отношений в области библиотечного дела.  (10 час.)
Правовое регулирование информационных отношений в области архивов.  (10 час.)
Правовое регулирование отношений в средствах массовой информации.  (10 час.)
Роль Интернет в распространении массовой информации.  (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие  решение творческих 
задач,тестов. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции, эвристических бесед.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Информационное право : учебник для вузов / Н. Н. Ковалева [и др.] ; под редакцией Н. Н. Ковалевой. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 353 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13786-6.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/466887
2. Бачило, И. Л.  Информационное право : учебник для вузов / И. Л. Бачило. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 419 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00608-7.   – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/449666

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Копылов, В. А. Информационное право [Текст] : Учеб.. - М..: Юристъ, 2003. - 510 с.
2. Городов, О. А. Информационное право  : учебник для вузов. - М..: ТК Велби, Проспект, 2008. - 248 с.
3. Рассолов, И. М. Информационное право [Электронный ресурс] : учеб. для магистров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 
2013. -  on-line
4. Бачило, И. Л. Информационное право  : Учебник для вузов : [спец. курс]. - М..: Высшее образование, Юрайт-Издат, 
2009. - 454 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По каждой теме предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в 
процессе контактной работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. Критерии оценки описаны в фонде 
оценочных средств.
При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Лекционных знаний недостаточно для успешной сдачи экзамена, так как в лекции дается лишь  основа  знаний  по  
конкретной теме.  Для  того,  чтобы  подготовиться  к  ответу  на вопрос, обучающийся  должен самостоятельно изучить 
рекомендованную научную литературу и нормативные правовые акты. В  рабочей  программе  предусмотрена  
самостоятельная  проработка материалов лекций и семинаров. Самостоятельная работа должна носить творческий и 
планомерный  характер.  Наибольший эффект  достигается  при  использовании «системы опережающего  чтения», т.е.  
предварительного  самостоятельного  изучения  материала следующей лекции. Практические занятия составляют  
важную  часть  профессиональной подготовки  обучающихся.  Основная  цель  проведения  практических   занятий  - 
формирование  у обучающихся  аналитического,  творческого  мышления  путем  приобретения практических навыков. 
При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и  методические  указания,  
рекомендованную  литературу по  данной  теме;  подготовиться  к ответу на контрольные вопросы.
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: изучение обучающимися основ организации современных информационных технологий и их применение в 
управленческой деятельности предприятий; создание у обучающихся целостного представления о процессах 
формирования информационного общества; формирование у обучающихся знаний и умений в области компьютерной 
подготовки, необходимых для успешного применения современных информационных технологий в офисной 
деятельности.
 
Задачи: 
- изучение основополагающих принципов организации новых информационных технологий (НИТ); 
- получение навыков использования программных продуктов общего и специального назначения; 
- выработка умения самостоятельного решения задач связанных с принятием решений в управленческих системах на 
основе изученных методов и приемов работы с информационными системами и технологиями; 
- выработка умения самостоятельного принятия решения о внедрении тех или иных информационных технологий для 
целей управления; 
- изучение различных областей применения информационных систем и технологий в современном обществе.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-10      способностью к 
использованию основных 
методов, способов и средств 
получения, хранения, 
переработки информации 

знать: назначение, типологию и функциональные 
характеристики офисных информационных технологий;
уметь: использовать информационные технологии в работе с 
документами;
владеть: навыками работы с базовыми офисными программами

ОПК-4      владением навыками 
использования компьютерной 
техники и информационных 
технологий в поиске источников 
и литературы, использовании 
правовых баз данных, 
составлении библиографических 
и архивных обзоров 

знать: поисковый инструментарий общего и специального 
программного обеспечения;
уметь: выполнять автоматизированный поиск 
нормативно-правовых актов, источников и литературы;
владеть: навыками контекстного и реквизитного поиска в 
электронной информационной системе

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-10 -

Информационное право, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОПК-4 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Нормативно-правовое и организационное обеспечение информационных технологий  (2 час.)
Традиционные
Целевое назначение и типология информационных технологий (ИТ)  (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Информационные технологии общего назначения: офисные пакеты (2 час.)
Традиционные
Порядок внедрения информационных технологий в офисную деятельность  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Автоматизация офиса в с помощью интегрированного программного пакета  (2 час.)
Самостоятельная работа: 94 час.
Традиционные
Назначение и структура ИТ  (8 час.)
Технология экспертных систем  (8 час.)
Технологии автоматизации документооборота  (8 час.)
Кадровое обеспечение ИТ  (8 час.)
Порядок использования социальных сетей в управлении  (6 час.)
Локальные нормативные акты, регламентирующие применение ИТ   (6 час.)
Программное обеспечение электронного документооборота  (6 час.)
Информационные технологии защиты информации (8 час.)
Информационные технологии сжатия информации  (8 час.)
Использование облачных технологий в управленческом документообороте  (8 час.)
Методология внедрения ИТ в управление  (8 час.)
Перспективные тенденции развития ИТ  (6 час.)
Интернет-технологии управленческой деятельности  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Лабораторные занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Информационные технологии : учебник / Ю.Ю. Громов, И.В. Дидрих, О.Г. Иванова, и др. ; Министерство образования 
и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
профессионального образования «Тамбовский государственный технический университет». - Тамбов : Издательство 
ФГБОУ ВПО «ТГТУ», 2015. - 260 с. : ил., табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8265-1428-3 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=444641

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гураков, А.В. Информатика: Введение в Microsoft Office : учебное пособие / А.В. Гураков, А.А. Лазичев ; 
Министерство образования и науки Российской Федерации, Томский Государственный Университет Систем Управления 
и Радиоэлектроники (ТУСУР). - Томск : Эль Контент, 2012. - 120 с. : ил. - ISBN 978-5-4332-0033-3

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=208646
2. Шандриков, А.С. Информационные технологии : учебное пособие / А.С. Шандриков. - Минск : РИПО, 2015. - 444 с. : 
ил. - Библиогр.: с. 426-430. - ISBN 978-985-503-530-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=463339

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Всероссийский центр научной и технической 
информации РАН http://www.viniti.ru/ Открытый ресурс

3 Электронная библиотека «e-biblio», раздел 
«Информационные технологии»

http://www.e-biblio.ru/book/bib/01_informatika
/infteh/book/index.htm Открытый ресурс

4 Портал «Информационно-коммуникационные 
технологии в образовании http://www.ict.edu.ru/lib/ Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Лабораторные занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к зачету по дисциплине. Основанием для допуска к 
зачету является выполнение теста и выполнение всех лабораторных заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не 
лишает обучающегося права сдавать зачет, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на зачете. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: формирование и развитие комплексных знаний о назначении, принципах создания и эксплуатации 
информационных технологий, их достоинствах и недостатках, месте в современном документоведении и архивоведении.
Задачи: 
- изучение понятия информационной технологии, её элементов и базовых свойств, с классификациями и эволюцией; 
ознакомление с классификацией информационных технологий, используемыми в делопроизводстве, с их назначением и 
параметрами; 
- выявление роли и места информационных технологий в функционировании современного документооборота; 
- выработка навыков применения пакетов прикладных программ общего назначения для решения типовых задач 
делопроизводства и архивного дела.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-18 владением современными 
системами информационного и 
технического обеспечения 
документационного обеспечения 
управления и управления 
архивами 

знать: порядок проектирования, внедрения и эксплуатации 
корпоративных систем электронного документооборота    ;
уметь: совершенствовать делопроизводство путем внедрения 
систем управления электронными документами;
владеть: методикой выбора, внедрения и применения 
корпоративных систем электронного документооборота    

ПК-51 способностью совершенствовать 
работу с архивными 
документами архива 
организации на основе 
использования современных 
информационных технологий 

знать: условия экономической эффективности корпоративного 
электронного документооборота;
уметь: осуществлять обоснованный выбор автоматизированных 
систем документационного обеспечения управления;
владеть: методикой расчета экономической эффективности 
систем электронного документооборота

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-18

Международная стандартизация 
управления документацией, 
Технические средства управления, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-51

Организация работы с технотронными 
архивами, 
Системы электронного 
документооборота

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 22 час.
Лекционная нагрузка: 8 час.
Активные и интерактивные
Нормативно-правовой режим технологий в ДОУ (6 час.)
Традиционные
Понятие и виды информационных технологий в ДОУ (2 час.)
Практические занятия: 12 час.
Активные и интерактивные
Автоматизированная информационная система «Директум» (6 час.)
Традиционные
Создание текстовых и табличных документов в MS Office (6 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Информационные технологии защиты информации (2 час.)
Самостоятельная работа: 73 час.
Активные и интерактивные
Анализ рынка систем автоматизации ДОУ (20 час.)
Система управления документам MS SharePoint (18 час.)
Справочные системы нормативно-правовой информации (19 час.)
Традиционные
Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих электронный документооборот (16 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Русакова, М.С. Современные информационные технологии [Электронный ресурс] : практикум [для 4 курса мех.-мат. 
фак.]. - Самара.: Самар. ун-т, 2013. - on-line
2. Дуплякин, В. М. Информационные технологии в учебном процессе [Электронный ресурс] : учеб. пособие 
мастер-класса "Использование информ. технологий при повышении познав. - Самара, 2013. - on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Советов, Б. Я. Информационные технологии [Текст] : учеб. для приклад. бакалавриата. - М..: Юрайт, 2016. - 263 с.
2. Информационные технологии в управлении персоналом  : учебник и практикум для прикладного бакалавриата. - 
Москва.: Юрайт, 2015. - 291 с.
3. Мельников, В. П. Методы и средства хранения и защиты компьютерной информации [Текст] : [учеб. для вузов]. - 
Старый Оскол.: ТНТ, 2016. - 399 с.
4. Информационные технологии : учебник / Ю.Ю. Громов, И.В. Дидрих, О.Г. Иванова,  и др. ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Тамбовский государственный технический университет». - Тамбов : 
Издательство ФГБОУ ВПО «ТГТУ», 2015. - 260 с. : ил., табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8265-1428-3  – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=444641

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Обзоры рынка СЭД http://www.sfx-tula.ru/news/infoblog/9046 Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний магистров завершается на отчетном занятии и в ходе итогового тестирования, 
результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к экзамену 
является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не лишает 
магистра права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на экзамене. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины: формирование комплексных систематизированных знаний об историческом развитии российского 
государства и общества, что будет способствовать выработке осознанной мировоззренческой и гражданской позиции. 

Задачи дисциплины: 
– формирование систематизированных знаний об основных этапах и закономерностях исторического развития 
российского государства и общества для формирования гражданской позиции; об эволюции российской государственной 
идеологии и основных направлений общественной мысли на разных исторических этапах;
– развитие умения анализировать основные этапы и закономерности исторического развития российского государства и 
общества, общественной мысли для формирования гражданской позиции;
– выработка базовых навыков работы с исторической литературой и источниками, навыками критического отношения к 
интерпретации исторического факта. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-2      способностью анализировать 
основные этапы и 
закономерности исторического 
развития общества для 
формирования гражданской 
позиции 

Знать основные этапы и закономерности исторического 
развития российского государства и общества для 
формирования гражданской позиции; знать эволюцию 
российской государственной идеологии и основные 
направления общественной мысли на разных исторических 
этапах
Уметь анализировать основные этапы и закономерности 
исторического развития российского государства и общества, 
общественной мысли для формирования гражданской позиции
Владеть базовыми навыками   работы с исторической 
литературой и источниками, навыками критического 
отношения к интерпретации исторического факта    

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-2 История русской культуры, 
Палеография

История государственных учреждений 
зарубежных стран, 
История русской культуры, 
Палеография, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Революция 1917 г. (2 час.)
Традиционные
Российская империя в начале ХХ века (2 час.)
Советское государство в конце 1920-х - 1930-е годы: сталинский «Великий перелом». (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Гражданская война 1918-1921 гг. (2 час.)
Внутрипартийная борьба в ВКП(б) в 1920-1930-е гг. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Работа с источниками и специальной литературой по истории России  (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Политические партии Российской империи начала ХХ века  (6 час.)
Революция 1905-1907 гг.  (6 час.)
Российское государство в условиях думской монархии  (6 час.)
Россия в первой мировой войне (1914-1917 гг.).  (6 час.)
Советское государство в 1920-е годы  (6 час.)
Советская повседневность 1920-1930-х гг.: город и деревня  (6 час.)
Идеология и культура СССР в 1920-1930-е гг.  (6 час.)
Внешняя политика и международное положение СССР в 1920-1930-е гг.  (6 час.)
Великая Отечественная война  (6 час.)
Советский Союз в послевоенные годы (1946-1953 гг.).  (6 час.)
Советский Союз в сер.1950-х – сер. 1960-х гг.  (6 час.)
Советский Союз в сер.1960-х – начале 1980-х гг.  (6 час.)
Перестройка. Распад СССР и формирование Российской Федерации как суверенного государства  (6 час.)
Российская Федерация в 1990-е гг. – начале ХХI века  (5 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для формирования и развития способностей обучающегося к творческому и самостоятельному решению 
учебно-познавательных задач в курсе дисциплины используются проблемно-ориентированные, 
личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое взаимодействие при проведении учебной 
дискуссии, обсуждении и рецензировании письменных работ, обзоров научных статей.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
экраном настенным; доской.

2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
–  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; экраном настенным; доской.
–  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, выполнения контрольных работ:
– учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
–  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.

5. Самостоятельная работа:
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.
 

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)
2. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История России : учебник / ред. Г.Б. Поляк. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 687 с. : ил. - 
(Cogito ergo sum). - ISBN 978-5-238-01639-9 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115299
2. Мокроусова, Л. Г. История России : учеб. пособие для вузов / Л. Г. Мокроусова, А. Н. Павлова. — М. : Издательство 
Юрайт, 2016. — 126 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-9916-9853-5 – Режим доступа: 
https://urait.ru/book/istoriya-rossii-398058
3. История России XX-до начала XXI веков  : учеб. пособие для вузов. - М..: Эксмо, 2006. - 960 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Русская история с древнейших времен до наших дней  : Учеб. пособие для вузов. - СПб..: Лань, 2006. - 445 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Государственная публичная историческая 
библиотека России http://www.shpl.ru Открытый ресурс

2 Российская государственная библиотека https://www.rsl.ru/ Открытый ресурс

3 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

6 Самарский областной историко-краеведческий 
музей им. П.В. Алабина http://www.alabin.ru Открытый ресурс

7 Управление Государственной архивной службы 
Самарской области http://regsamarh.ru Открытый ресурс

8 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «История» предполагает наличие знаний  у обучающихся по отечественной истории в объеме школьной 
программы. Задача курса состоит в том, чтобы сформировать у обучающихся систематизированные знания об основных 
этапах и закономерностях отечественной истории, что будет способствовать формированию мировоззренческой и 
гражданской позиции.

Текущий и промежуточный контроль результатов освоения дисциплины осуществляется с учетом балльно-рейтинговой 
системы, поэтому на первом занятии обучающиеся подробно ознакомятся с технологической картой, планируют 
прохождение контрольных точек и выполнение заданий для самостоятельной работы. Следует обратить внимание на 
возможность получения дополнительных 30 баллов за выполнение практико-ориентированных заданий, получение 
задания по которым необходимо заранее обговорить с преподавателем. По каждой теме предусмотрены задания, которые 
обучающийся выполняет в процессе работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. 

Лекционные занятия проводятся в виде лекций информационных, проблемных и лекций с элементами обратной связи. 
Информационные лекции являются традиционным для высшей школы видом лекций, проводятся с использованием 
объяснительно-иллюстративного метода изложения. Проблемные лекции предусматривают, что в них при изложении 
материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации; процесс познания происходит через научный поиск, 
диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т.д. Лекция с элементами обратной связи подразумевает изложение 
учебного материала и использование знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее 
учебному материалу. Обратная связь устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по 
ходу лекции. 

Практические занятия имеют важнейшее значение в учебном процессе, эта форма организации обучения, которая 
направлена на формирование практических умений и навыков и является связующим звеном между самостоятельным 
теоретическим освоением обучающимися учебной дисциплины и применением ее положений на практике. 
Подготовка к каждому практическому занятию предполагает три последовательных этапа:
- изучение учебной и обобщающей литературы по курсу, работа с текстами лекций, что позволит увидеть место того или 
иного явления отечественной истории в общей панораме истории России;
- изучение специализированной научной литературы, посвященной конкретным периодам, событиям и фактам 
отечественной истории, что позволит получить более глубокие знания, на конкретных примерах увидеть проявления 
общеисторических тенденций и закономерностей;
- составление конспекта ответа для практического занятия.

В рамках изучения дисциплины предусмотрено написание эссе с его последующим обсуждением на практическом 
занятии. Эссе представляет собой краткий текст, содержащий обзор конкретной проблемы отечественной истории на 
основе современных научных работ. Оформление библиографического списка должно соответствовать научным 
стандартам.

Развернутым вариантом письменной работы является обзор научных статей. Его подготовка предполагает составление 
библиографии, знакомство с основной и дополнительной литературой, включая справочные издания (от 4 до 10 научных 
работ), составление конспекта основных положений. В обзоре должны быть представлены основные достижения в 
данной области науки. а также основные спорные вопросы; обзор может включать классические источники и недавние 
научные работы. Обзор должен быть логично структурирован, содержать несколько разделов и выводы. Оформление 
справочного аппарата и библиографического списка должно соответствовать научным стандартам. 

Развернутым вариантом письменной работы является также реферат. Реферат по дисциплине «История» посвящен 
вопросам истории культуры России в их взаимосвязи с социально-политическим развитием страны на каждом 
историческом этапе. Подготовка реферата предполагает знакомство с основной и дополнительной литературой по теме, 
включая справочные издания. В реферате должна быть обозначена научная проблема, сделан краткий анализ 
поставленной проблемы и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, соблюдены требования к 
оформлению справочного аппарата и библиографического списка.

В ходе изучения курса обучающимися составляется глоссарий – словарь основных терминов. При подготовке глоссария 
следует использовать справочные издания, а также научную литературу обобщающего характера. Важно уметь 
сопоставить различные трактовки ключевых понятий, понять причины этих различий, проследить историю смены 
значений термина. 

Программой курса предусмотрено проведение учебной дискуссии. Задача учебной дискуссии состоит в том, чтобы на 
основе углубленного изучения литературы и источников сопоставить мнения различных исторических деятелей по 
изучаемой проблеме (выбор пути развития страны в годы Гражданской войны и в 1920-1930-е гг.), подойти к решению 
дискуссионных проблем отечественной истории. В ходе проведения дискуссии обучающиеся овладевают практическими 
навыками ведения диспута, аргументированного представления и защиты своей точки зрения.

Учебным планом предусмотрено



 написание обучающимися контрольной работы по дисциплине «История». Контрольная работа имеет следующую 
примерную типовую структуру: «Введение»; «Глава 1»; «Глава 2»; «Заключение»; «Список источников и литературы». Во 
«Введении» должны содержаться оценка актуальности выбранной темы, характеристика объекта и предмета 
исследования, его хронологических и территориальных рамок, а также краткая характеристика научной литературы по 
теме и источниковой базы работы. В «Заключении» подводятся итоги и делаются основные выводы по теме. 
Контрольная работа должна содержать научно-справочный аппарат – список источников и литературы, оформленный в 
соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка».

Итоговый контроль знаний проводится в виде экзамена. При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на 
конспекты лекций по дисциплине, рекомендуемую литературу (основную и дополнительную). Желательно составлять 
схематические планы ответа на каждый вопрос, выделяя опорные смысловые пункты, ключевые понятия, названия 
научных трудов. Развернутый ответ на экзамене должен показать наличие у обучающегося как общетеоретических, так и 
конкретно-исторических знаний, способность видеть внутренние взаимосвязи между отдельными вопросами и 
проблемами исторического прошлого нашей страны.
В случае возникновения вопросов и затруднений рекомендуется обратиться за пояснениями к преподавателю.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «История архивов в России» - формирование у обучающихся комплексного представления об истории 
отечественных архивов, составе и содержании исторических архивов, значении архивов, как памятников истории и 
культуры. 

Задачи дисциплины:
- изучение истории создания и развития сети исторических архивов России в разные исторические эпохи;
- изучение проектов архивных реформ в нашей стране;
- анализ основных проблем развития архивного дела в России, эволюции архивного законодательств.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-28  владением навыками учета и 
обеспечения сохранности 
документов в архиве 

Знать: историю развития системы учета и обеспечения 
сохранности документов в архиве; 
Уметь: ориентироваться в специфике и закономерностях 
способов обеспечения сохранности архивных фондов;
Владеть: навыками определения необходимых способов учета 
архивных документов и обеспечения их сохранности;

ПК-47 владением принципами и 
методами организации хранения 
документов 

Знать: состав и содержание отечественных архивов в 
дореволюционный, советский и современный период
Уметь: выделять основные проблемы развития архивов на 
разных  этапах исторического  развития и в настоящее время;
Владеть: методами организации хранения документов;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-28 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-47 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Архивное дело Российской империи в XVIII в. (2 час.)
Тема 2. Архивы России в XX-XXI веках (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Исторические архивы России в XIX в.: история их создания, состав и содержание документов  (2 час.)
Преобразования в архивной сфере c 2004 г.  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
История создания, развития и состав фондов ГАРФ (РГАДА, РГИА, РГВИА, РГАЛИ и пр.).  (2 час.)
Самостоятельная работа: 90 час.
Традиционные
Возникновение архивов в Древнерусском государстве. Архивы в период феодальной раздробленности и Русского 
централизованного государства. (10 час.)
Состояние архивов и постановка архивного дела в XIX в.  (10 час.)
Архивное дело в конце XIX в. – начале ХХ вв.  (10 час.)
Архивное дело в первые годы Советской власти (1918 – 1921 гг.).  (10 час.)
Централизация управления архивами и архивным делом в РСФСР (1922 – 1938 гг.)  (10 час.)
Архивы в системе НКВД (МВД) СССР (1938 – 1960 гг.)  (10 час.)
История архивов и архивного дела в 1960 – 1980-е гг.  (10 час.)
Архивная реформа 1990-х гг: основные итоги и проблемы.  (10 час.)
Архивы приказов: состав и содержание документов, специфика их использования  (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное пособие / А.Д. Тельчаров. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 184 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-02697-3
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450785
2. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311
3. Цеменкова, С. И.  История архивов России с древнейших времен до начала XX века : учебное пособие для вузов / С. 
И. Цеменкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 153 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-02568-2.  – 
Режим доступа: https://urait.ru/bcode/453297

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Алексеева, Е. В. Архивоведение  : учеб. пособие для сред. проф. образования. - М..: Изд. центр "Академия", 2007. - 271 
с.
2. Родионова, Д.Д. Вспомогательные исторические дисциплины : учебное пособие / Д.Д. Родионова, И.Ю. Усков. - 
Кемерово : КемГУКИ, 2006. - Ч. 2. Архивоведение. - 100 с.

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=227896

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: дать системное представление о закономерностях возникновения, эволюции и преобразования институтов 
российского государства на всех этапах его развития.

Задачи: 
- изучение предпосылок формирования и развития российского государства, его учреждений (аппарата), их структуры, 
кадрового состава, функций и полномочий; 
- анализ традиционных основ и особенностей формирования и развития госслужбы в России; 
- формирование представлений об эффективных стратегиях поиска информации в доступной обучающемуся системе 
источников информации; 
- приобретение навыков интерпретации источников по истории российской власти.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

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

знать: структуру, функции и порядок деятельности органов 
государственной и муниципальной власти  ;
уметь: анализировать организационную структуру и 
функционал органов государственной и муниципальной власти;
владеть: навыками работы с источниками и научной 
литературой по истории государственных учреждений России

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОПК-3 -

Конституционное право, 
Организация государственных 
учреждений России, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Государственный строй древнерусского государства и русских княжеств с кон. IX до кон. XVI вв.  (2 час.)
Государственные учреждения Российской империи  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Генезис древнерусской государственности. Соотношение внешних и внутренних факторов  (2 час.)
Власть и управление в удельный период  (1132-1485 гг.)  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Административная реформа М.М. Сперанского: замысел и результаты  (2 час.)
Самостоятельная работа: 89 час.
Традиционные
Историография истории государственных учреждений дореволюционной России   (10 час.)
Роль «варяжского фактора» в генезисе Древнерусского государства  (6 час.)
Высшие, центральные и местные учреждения абсолютной монархии в первой четверти XVIII в  (6 час.)
Государственность средневековой Руси/России в воспоминаниях иностранцев  (6 час.)
Опричная политика Ивана IV и ее влияние на государственный строй   (6 час.)
Земские соборы в XVI-XVII вв (6 час.)
Государственный строй в период укрепления централизованного государства и установления самодержавия (кон. 
XV-нач.XVII вв.)  (6 час.)
Становление абсолютной монархии в XVII – первой четверти XVIII вв.  (6 час.)
Государственные институты Российской империи в «эпоху дворцовых переворотов» (1725-1762 гг.) (6 часов) (6 час.)
Государственный аппарат Российской империи в первой половине XIX в.  (6 час.)
Властные институты Российской империи в пореформенный период (1861 -1904 гг.)   (6 час.)
Политическая система России в 1905-1904 гг. Режим «третьеиюньской монархии» (6 час.)
Центральная и местная власть в годы Первой мировой войны (1914-1917 гг.). Общий кризис монархической системы и 
падение самодержавия (6 час.)
Россия в 1917 году: от монархии к республике  (7 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа,  эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История России [Текст] : учебник. - М..: Проспект, 2015. - 528 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Цейтлин, Р. С. История государственного управления и муниципального самоуправления в России  : учеб. пособие для 
вузов. - М..: Омега-Л, 2006. - 120 с.
2. Омельченко, Н.А. История государственного управления в России  : учебник для вузов. - М..: Проспект, 2010. - 464 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: формирование комплексных представлений об эволюции государственно-политических институтов зарубежных 
стран в процессе их развития, её условиях, причинах и закономерностях.

Задачи:
- общее ознакомление обучающихся с системой государственно-политических понятий и категорий; 
- изучение процессов образования и развития политико-правовых институтов и явлений; 
- выявление исторических закономерностей, общего и особенного в эволюции государственности; 
- анализ экономических, политических и иных социальных условия развития государственности; 
- формирование умения и навыков работы с источниками и учебно-методической литературой по политической.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-2      способностью анализировать 
основные этапы и 
закономерности исторического 
развития общества для 
формирования гражданской 
позиции 

Знать: закономерности развития властных структур в 
зарубежных странах 
Уметь: проводить ретроспективный анализ состава, структуры 
и функций государственных учреждений в зарубежных странах
Владеть: навыками работы с историческими источниками и 
научной литературой по политической истории зарубежных 
стран

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-2
История русской культуры, 
Палеография, 
История

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 5 ЗЕТ
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Предмет, задачи и методология курса (2 час.)
Политико-административная система Древнего Китая (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Генезис государства на Древнем Востоке  (2 час.)
Традиционные
Центральная и местная власть в Древней Индии (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Представительные политические институты в период античности (1936-1985 гг.)  (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Активные и интерактивные
Власть и управление в крито-микенскую эпоху (6 час.)
Властные институты Древней Греции в архаический период (12 час.)
Древнеримский Сенат: место и роль в системе управления (4 час.)
Традиционные
Происхождение государства: теоретические подходы (16 час.)
Восточная и западная модели государственно-политического развития (10 час.)
Государственная власть в период эллинизма (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Государственно-политическое развитие Англии в Новое время (2 час.)
Традиционные
Государственно-политические институты средневековой Германии (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Политическая власть в Англии в период позднего Средневековья (2 час.)
Политическая и судебная власть во Франции в период позднего Средневековья (2 час.)
Центральные и местные органы власти США в Новейшее время (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Политико-правовая система Священной римской империи (1 час.)
Государственные институты Индии в Новое и Новейшее время (1 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Государственные учреждения Франции в период 3 и 4 республики (18 час.)
Политико-административная система стран Восточной Европы в 1945-1991 гг. (18 час.)
Государственность Италии в Новейшее время (13 час.)
Традиционные
Варварские королевства (5-6 вв.): структура власти  (16 час.)
Государственно-политическое развитие Европы в период Средневековья: общая характеристика (18 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Скоробогатов, А.В. История государства и права зарубежных стран : учебник / А.В. Скоробогатов, Г.Ю. Носаненко, 
А.В. Краснов ; Институт экономики, управления и права (г. Казань). - Казань : Познание, 2015. - 668 с. - Библиогр. в кн. - 
ISBN 978-5-8399-0544-3 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=364199
2. Сравнительная история мировых цивилизаций : учебник / отв. ред. И.А. Краснова, И.В. Крючков, С.А. Польская ; 
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 
«Северо-Кавказский федеральный университет» и др. - Ставрополь : СКФУ, 2015. - 296 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-9296-0751-6  – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=458320

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Девлетов, О.У. История Европы с древнейших времён до конца XV века : учебное пособие для студентов вузов / О.У. 
Девлетов. - 2-е изд. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 526 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-3076-1 – 
Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=256592
2. Девлетов, О.У. Лекции по истории Древнего Востока : учебное пособие / О.У. Девлетов. - 2-е изд. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2015. - 383 с. : ил. - ISBN 978-5-4475-2862-1  – Режим доступа: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=256595

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 База данных исторических документов 
«Руниверс» https://www.runivers.ru/ Открытый ресурс

3 Электронные ресурсы исторического факультета 
МГУ им. М.В. Ломоносова http://www.hist.msu.ru/ER/index.html Открытый ресурс

4 Ассоциация «История и компьютер» http://kleio.asu.ru/?q=node/94 Открытый ресурс
5 Электронная научно-историческая библиотека http://historic.ru/books/ Открытый ресурс

6 Национальная электронная библиотека 
российского индекса http://e-library.ru Открытый ресурс

7 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это традиционный 
для высшей школы тип лекций;
проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины: формирование у обучающихся системного представления об основных этапах и закономерностях 
отечественной истории, уважительного и бережного отношения к историческому наследию и культурным традициям. 

Задачи дисциплины: 
– формирование систематизированных знаний о содержании, основных этапах и направлениях формирования 
российского исторического наследия и культурных традиций, об уникальности и ценности российского 
культурно-исторического наследия;
– развитие умения уважительно и бережно относиться к российскому историческому наследию и культурным традициям 
при реализации профессиональных задач;
– выработка базовых навыков изучения и классификации историко-культурного наследия и традиций на разных этапах 
истории. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-11      способностью уважительно и 
бережно относиться к 
историческому наследию и 
культурным традициям 

Знать содержание, основные этапы и направления 
формирования российского исторического наследия и 
культурных традиций; уникальность и ценность российского 
культурно-исторического наследия.
Уметь уважительно и бережно относиться к российскому 
историческому наследию и культурным традициям при 
реализации профессиональных задач.
Владеть базовыми навыками изучения и классификации 
историко-культурного наследия и традиций на разных этапах 
истории  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-11 История мировой художественной 
культуры

История мировой художественной 
культуры, 
Хронология и метрология, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Российское государство в конце XV - начале XVII вв.  (2 час.)
Российская империя в XVIII в.  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Русское общество во второй четверти XIX века (2 час.)
Отмена крепостного права в России. Реформы 1860-1870-х гг. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Работа с источниками и специальной литературой по истории дореволюционной России  (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Древняя Русь в X – начале ХII вв.  (4 час.)
Русские земли в ХII-XIII вв.  (6 час.)
Борьба народов Руси с иноземным нашествием в XIII в.  (4 час.)
Общественно-экономический и политический строй русских земель в ХIII - XIV вв.  (6 час.)
Объединение русских земель вокруг Москвы  (4 час.)
Социально-экономическое развитие и государственный строй России в XVII в.  (6 час.)
Россия в первой четверти XIX века (1801-1825 гг.)  (4 час.)
Социально-экономическое развитие дореформенной России (1801-1850-е годы).  (6 час.)
Российское общество пореформенной эпохи  (6 час.)
Социально-экономическое развитие пореформенной России (1860-1890-е гг.)  (6 час.)
Российская империя на рубеже XIX-XX вв.  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для формирования и развития способностей обучающегося к творческому и самостоятельному решению 
учебно-познавательных задач в курсе дисциплины используются проблемно-ориентированные, 
личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое взаимодействие при подготовке 
творческих проектов, проведении учебной дискуссии, обсуждении и рецензировании письменных работ, обзоров 
научных статей.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
экраном настенным; доской.

2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
–  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; доской.
–  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
– учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
–  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.

5. Самостоятельная работа:
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)
2. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История России с древнейших времен до конца XVII века : учебное пособие / А.П. Новосельцев, А.Н. Сахаров, В.И. 
Буганов, В.Д. Назаров ; отв. ред. А.Н. Сахаров, А.П. Новосельцев. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 606 с. : ил. - 
ISBN 978-5-4475-2504-0 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=257853
2. История России с начала XVIII до конца XIX века : учебное пособие / А.Н. Сахаров, Л.В. Милов, П.Н. Зырянов, А.Н. 
Боханов ; отв. ред. А.Н. Сахаров. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 578 с. : ил. - ISBN 978-5-4475-2483 – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=256580
3. История России : учебник / ред. Г.Б. Поляк. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 687 с. : ил. - 
(Cogito ergo sum). - ISBN 978-5-238-01639-9 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115299

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. История России XVIII-XIX веков  : учеб. пособие для вузов. - М..: Эксмо, 2006. - 784 с.
2. История России с древнейших времен до конца XVII века  : учеб. пособие для вузов. - М..: Эксмо, 2006. - 768 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Государственная публичная историческая 
библиотека России http://www.shpl.ru Открытый ресурс

2 Российская государственная библиотека https://www.rsl.ru/ Открытый ресурс

3 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

6 Самарский областной историко-краеведческий 
музей им. П.В. Алабина http://www.alabin.ru Открытый ресурс

7 Управление Государственной архивной службы 
Самарской области http://regsamarh.ru Открытый ресурс

8 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система интегрированного поиска EBSCO 
Discovery Service EBSCO Publishing

Информационная справочная система, 
№156-EBSCO/19 от 11.12.2018

2 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 2241 на подключение 
информационно-образовательной программы 

3 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК_89-18 от 20.12.2018

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Электронная библиотека диссертаций (ЭБД 
РГБ)

Профессиональная база данных, 
№095/04/0156 от 29.11.2018



2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
№1545 от 6.12.2018, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

4 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «История дореволюционной России» предназначен для обучающихся в бакалавриате, что предполагает у 
обучающихся наличие знаний по отечественной истории в объеме школьной программы. Задача курса состоит в том, 
чтобы сформировать у обучающихся систематизированные знания об основных этапах и закономерностях отечественной 
истории, что будет способствовать формированию уважительного и бережного отношения к историческому наследию и 
культурным традициям.
Текущий и промежуточный контроль результатов освоения дисциплины осуществляется с учетом балльно-рейтинговой 
системы, поэтому на первом занятии студенты подробно ознакомятся с технологической картой, планируют прохождение 
контрольных точек и выполнение заданий для самостоятельной работы. Следует обратить внимание на возможность 
получения дополнительных 30 баллов за выполнение практико-ориентированных заданий, получение задания по 
которым необходимо заранее обговорить с преподавателем. По каждой теме предусмотрены задания, которые студент 
выполняет в процессе работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. 
Лекционные занятия проводятся в виде лекций информационных, проблемных и лекций с элементами обратной связи. 
Информационные лекции являются традиционным для высшей школы видом лекций, проводятся с использованием 
объяснительно-иллюстративного метода изложения. Проблемные лекции предусматривают, что в них при изложении 
материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации; процесс познания происходит через научный поиск, 
диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т.д. Лекция с элементами обратной связи подразумевает изложение 
учебного материала и использование знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее 
учебному материалу. Обратная связь устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по 
ходу лекции. 
Практические занятия имеют важнейшее значение в учебном процессе, эта форма организации обучения, которая 
направлена на формирование практических умений и навыков и является связующим звеном между самостоятельным 
теоретическим освоением обучающимися учебной дисциплины и применением ее положений на практике. 
Подготовка к каждому практическому занятию предполагает три последовательных этапа:
- изучение учебной и обобщающей литературы по курсу, работа с текстами лекций, что позволит увидеть место того или 
иного явления отечественной истории в общей панораме истории России;
- изучение специализированной научной литературы, посвященной конкретным периодам, событиям и фактам 
отечественной истории, что позволит получить более глубокие знания, на конкретных примерах увидеть проявления 
общеисторических тенденций и закономерностей;
- составление конспекта ответа для практического занятия.
В рамках изучения дисциплины предусмотрено написание эссе с его последующим обсуждением на практическом 
занятии. Эссе представляет собой краткий текст, содержащий обзор конкретной проблемы отечественной истории на 
основе современных научных работ. Оформление библиографического списка должно соответствовать научным 
стандартам.
Развернутым вариантом письменной работы является обзор научных статей. Его подготовка предполагает составление 
библиографии, знакомство с основной и дополнительной литературой, включая справочные издания (от 4 до 10 научных 
работ), составление конспекта основных положений. В обзоре должны быть представлены основные достижения в 
данной области науки. а также основные спорные вопросы; обзор может включать классические источники и недавние 
научные работы. Обзор должен быть логично структурирован, содержать несколько разделов и выводы. Оформление 
справочного аппарата и библиографического списка должно соответствовать научным стандартам. 
Развернутым вариантом письменной работы является также реферат. Реферат по дисциплине «История 
дореволюционной России» посвящен вопросам истории культуры России в их взаимосвязи с социально-политическим 
развитием страны на каждом историческом этапе. Подготовка реферата предполагает знакомство с основной и 
дополнительной литературой по теме, включая справочные издания. В реферате должна быть обозначена научная 
проблема, сделан краткий анализ поставленной проблемы и логично изложена собственная позиция, сформулированы 
выводы, соблюдены требования к оформлению справочного аппарата и библиографического списка.
В ходе изучения курса обучающимися составляется глоссарий – словарь основных терминов. При подготовке глоссария 
следует использовать справочные издания, а также научную литературу обобщающего характера. Важно уметь 
сопоставить различные трактовки ключевых понятий, понять причины этих различий, проследить историю смены 
значений термина. 
Программой курса предусмотрено выполнение творческого задания, сущность которого состоит в коллективной 
подготовке презентации по одной из проблем истории России до начала ХХ в. Презентация должна содержать не менее 
12-15 слайдов с краткими текстовыми пояснениями, использованием возможностей анимации и различного оформления. 
Приветствуется наличие в презентации звукового сопровождения (комментариев) и реальных примеров (картинок).
Программой
 курса предусмотрено проведение учебной дискуссии. Задача учебной дискуссии состоит в том, чтобы на основе 
углубленного изучения литературы и источников сопоставить мнения различных исторических деятелей по изучаемой 
проблеме (диспут славянофилов и западников, способы отмены крепостного права), подойти к решению дискуссионных 
проблем отечественной истории. В ходе проведения дискуссии обучающиеся овладевают практическими навыками 
ведения диспута, аргументированного представления и защиты своей точки зрения.
Следует выделить подготовку к зачету как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других видов 
самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
В случае возникновения вопросов и затруднений рекомендуется обратиться за пояснениями к преподавателю.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины  «История мировой художественной культуры» - изучение развития художественной культуры во 
взаимосвязи со всемирным историческим процессом для осознания ее роли и места в данном процессе.

Задачи дисциплины:
- воспитание чувства прекрасного;
- формирование гражданской ответственности за сохранение всемирного культурного наследия человечества; 
- распространение знаний по истории мировой художественной культуры как средства преодоления невежества и 
бездуховности;
- овладение методами самостоятельного определения эстетического и исторического значения памятников мировой 
художественной культуры;
- использование знаний по истории мировой художественной культуры в профессиональной и общественной 
деятельности.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-11      способностью уважительно и 
бережно относиться к 
историческому наследию и 
культурным традициям 

Знать: закономерности мирового историко-культурного 
процесса, периодизацию истории мировой художественной 
культуры, основные понятия и термины в области 
художественной культуры, выдающиеся памятники мирового 
искусства, важнейшие хранилища художественного достояния 
человечества;
Уметь: определять хронологические, стилевые и авторские 
особенности памятников художественной культуры, узнавать в 
подлинниках, по репродукциям, фотографиям, с помощью иных 
средств записи и воспроизведения выдающиеся произведения 
мировой архитектуры, живописи, других видов искусства; 
Владеть: навыками определения времени и обстоятельств 
создания памятников мирового искусства, их национальных 
особенностей, художественных  достоинств,  исторической и 
эстетической ценности

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-11 История дореволюционной России

История дореволюционной России, 
Хронология и метрология, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 8 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,11 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Тема 1.1. Предмет, задачи, периодизация истории мировой художественной культуры (2 час.)
Самостоятельная работа: 2 час.
Объём дисциплины: 2,89 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 8 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.8. Римская культура периода Империи (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Тема 1.4. Художественная культура минойской и микенской цивилизации: Крит во II тыс. до н.э. (2 час.)
Тема 1.6. Периоды классики и эллинизма в художественной культуре Древней Греции: развитие ордерной системы в 
архитектуре (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.5. Художественная культура гомеровской и архаической Греции: Гомеровский эпос и литература (2 час.)
Самостоятельная работа: 88 час.
Традиционные
Тема 1.2. Древнейшие памятники мировой художественной культуры в эпоху первобытности (12 час.)
Тема 1.3. Художественная культура Древнего Востока: Египет, Месопотамия и другие страны Ближнего Востока (12 час.)
Тема 1.4. Художественная культура минойской и микенской цивилизации (12 час.)
Тема 1.5. Художественная культура гомеровской и архаической Греции (12 час.)
Тема 1.6. Периоды классики и эллинизма в художественной культуре Древней Греции (14 час.)
Тема 1.7. Ранний Рим и художественная культура периода Республики (14 час.)
Тема 1.8. Римская культура периода Империи (12 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.4. Художественная культура эпохи Возрождения (XIV-XVI вв.): итальянский Ренессанс (2 час.)
Традиционные
Тема 2.1. Особенности средневековой художественной культуры: влияние церкви, народные и светские элементы  (2 
час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.3. Художественная культура зрелого средневековья (X-XIV вв.): романское искусство (2 час.)
Традиционные
Тема 2.2. Художественная культура раннего средневековья: искусство Византии (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.3. Художественная культура зрелого средневековья (X-XIV вв.): искусство готики (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Традиционные
Тема 2.1. Особенности средневековой художественной культуры (10 час.)
Тема 2.2. Художественная культура раннего средневековья: архитектура и изобразительное искусство Европы в эпохи 
«великого переселения народов» и «варварских королевств» (10 час.)



Тема 2.3. Художественная культура зрелого средневековья (X-XIV вв.): кирпичная готика Северной Европы, 
интеллектуальная жизнь в монастырях, городах и университетах, литература и общественно-политическая мысль (10 
час.)
Тема 2.4. Художественная культура Возрождения  (XIV-XVI вв.): Нидерланды, Германия, Франция, Англия и другие 
страны Европы (24 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 3.6. Мировая художественная культура на рубеже XIX-XX вв. (2 час.)
Традиционные
Тема 3.1. Художественные эпохи и стили в XVII-XIX вв. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Тема 3.2. Эпоха Барокко в Европе (2 час.)
Тема 3.3. Классицизм (2 час.)
Тема 3.5. Художественная культура XIX века в поисках нового «большого» стиля (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 3.4. Немецкий романтизм  (2 час.)
Самостоятельная работа: 88 час.
Традиционные
Тема 3.2. Эпоха Барокко в Италии, Испании, Германии и Австрии (10 час.)
Тема 3.3. Классицизм во Франции, Англии, Германии и Австрии (10 час.)
Тема 3.4. Романтизм (10 час.)
Тема 3.5. Художественная культура XIX века: реализм и натурализм, эклектика и модернизм (12 час.)
Тема 3.6. Мировая художественная культура на рубеже XIX-XX вв.: многообразие идейных и художественных течений 
(10 час.)
Тема 3.7. Литературная жизнь XX века (12 час.)
Тема 3.8. Архитектура, живопись и скульптура стран Европы и Америки в XX веке (12 час.)
Тема 3.9. Музыка, театр и кино в XX в. (12 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое 
выполнение профессионально-ориентированных заданий. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, группового обсуждения вопросов (дискуссии) с целью их адекватного решения и оптимального 
применения принятых решений.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
 
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Садохин, А.П. Мировая художественная культура : учебник / А.П. Садохин. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 495 с. : ил. - (Cogito ergo sum). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-01313-8  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115030
2. Всемирное культурное наследие : учебник / под ред. Н.М. Боголюбовой, В.И. Фокина ; Санкт-Петербургский 
государственный университет. - Санкт-Петербург : Издательство Санкт-Петербургского Государственного Университета, 
2015. - 368 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-288-05612-3  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=458128

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Макарова, О. М. Мировая художественная культура: Древний мир (античная 
культура) [Электронный ресурс] : [практикум]. - Самаpа.: Изд-во "Самар. ун-т", 2015. - on-line
2. Садохин, А.П. История мировой культуры : учебное пособие / А.П. Садохин, Т.Г. Грушевицкая. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2015. - Ч. 1. - 954 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-3302-1  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428649
3. Садохин, А.П. История мировой культуры : учебное пособие / А.П. Садохин, Т.Г. Грушевицкая. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2015. - Ч. 2. - 767 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-3303-8  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428650

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной теме. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все принципиальные 
проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут предметом самого 
пристального внимания и изучения на практических занятия.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации, выработка профессиональных навыков чтения и транскрибирования. 
Активное обучение обучающихся по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
обучающихся с целью формирования практических навыков определения и оценки памятников культуры и искусства.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- овладение практическими навыками распознавания памятников отечественного искусства, воспроизведенных на 
бумажных, электронных и иных носителях; 
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений современной историко-культурной практики, 
обзор и оценка существующей в научной и методической литературе проблематики, возможных вариантов выполнения 
профессиональных задач, предоставление необходимых рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе 
литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Записи рекомендуется вести по возможности собственными 
формулировками. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Этому будут 
способствовать слова преподавателя «это особенно важно», «обращаю ваше внимание», «необходимо запомнить» и др. 
Полезно использовать цветные ручки и маркеры.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Часть практических заданий выполняется обучающимися на компьютерах в виде поиска и изучения памятников 
культуры и искусства, предложенных преподавателем. На каждом занятии обучающийся получает свое индивидуальное 
задание, при этом условие задания для всех обучающихся одинаковое, а исходные данные различны. 
Перед началом выполнения задачи преподаватель дает лишь общие методические указания. Выполнением 
самостоятельных заданий на занятиях с проверкой результатов преподавателем приучает обучающихся грамотно и 
правильно изучать письменные и вещественные, аудио и визуальные источники, пользоваться  справочными и 
методическими материалами. Изучаемый материал усваивается более глубоко, у обучающихся меняется отношение к 
лекциям, так как без понимания теории предмета, без хорошего конспекта трудно рассчитывать на успех в выполнении 
профессионально-ориентированных задач. Это улучшает посещаемость как практических, так и лекционных занятий.
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самоподготовки обучающихся. Перечень включает в себя как специализированную учебную, так и иную 
дополнительную литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе, 
фото, аудио и видеоматериалам. Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с 
помощью устных выступлений



 обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью проверки знания ими публицистических, 
драматических, художественных и иных памятников культуры и искусства. 
Обязательными для ознакомления являются рекомендованная основная и дополнительная литература, письменные 
задания, вопросы к зачету. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
большом количестве изданий, посвященных проблемам истории культуры и искусства, особое значение приобретает 
умение обучающихся оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык 
систематизации информации, представленной в нем. Результатом  работы обучающихся с литературой, другими 
носителями историко-культурной информации может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, или 
конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При работе над конспектом обязательно выявляются и отмечаются трудные для самостоятельного изучения вопросы, с 
которыми уместно обратиться к преподавателю при посещении лекций, практических занятий, в ходе групповых и 
индивидуальных консультаций.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение учетных понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное изучение и 
конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, выносимые на 
зачет.
Изучение научной, профессиональной, методической литературы должно сопровождаться поиском и фиксацией 
примеров, иллюстрирующих то или иное теоретическое положение, тот или иной выдающийся памятник культуры и 
искусства, то или иное идейное течение, художественный стиль, эстетическое направление.
При изучении дополнительной литературы особое внимание нужно уделить проработке практико-ориентированных 
заданий семинарских занятий, включенных в программу и/или в текст учебника или пособия.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине «История мировой художественной культуры», содержатся в «Фонде 
оценочных средств». 
Следует выделить подготовку по вопросам к зачету как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от 
других видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации 
учебного материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, 
формирование которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель - формирование у обучающихся комплексных представлений о процессах возникновения, функционирования и 
развития религии, ее взаимосвязи с другими областями жизни общества. 

Задачи: 
- обеспечить освоение обучающимися понятий и терминологического аппарата истории религии;
- дать представление об основных подходах к истории религии; 
- сформировать знания о прошлом различных религий на базе данных археологии, этнографии, истории, 
фольклористики; выявить связь религии с искусством, правом, культурой и т.д.; 
- выявить формы, особенности, причины и тенденции развития религии в современном мире. 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-6      способностью работать в 
коллективе, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 

знать историю развития, основы вероучения и 
институциональную структуру мировых религий;
уметь анализировать влияние религии на социальное 
поведение, культуру и общественные институты;
владеть: навыками анализа источников по истории мировых 
религий

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-6 Регионоведение, 
Культурология

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Буддизм: мировоззрение и этика  (2 час.)
Иудаизм: картина мира и этика  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Теоретические основы изучения истории религии  (2 час.)
Социальная доктрина и этика ислама  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Религия и наука: конфликт и/или взаимодействие  (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Понятие, причины возникновения и типология религий  (8 час.)
Религиозные верования эпохи первобытного общества  (8 час.)
Язычество древних славян  (8 час.)
Религиозные системы древних цивилизаций  (8 час.)
Христианство: история возникновения, догматика, церковная организация  (8 час.)
Христианские конфессии: доктринальные и институциональные различия  (4 час.)
Ислам: история развития, вероучение, институциональная организация  (8 час.)
Современные тенденции развития религии  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История религии в 2 т. Том 1 в 2 книгах : учебник для академического бакалавриата / И. Н. Яблоков [и др.] ; под ред. 
И. Н. Яблокова. — 4-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016.
 – Режим доступа: https://www.urait.ru/viewer/istoriya-religii-v-2-t-tom-1-v-2-knigah-390068#page/1
2. История религии в 2 т. Том 2 в 2 книгах : учебник для академического бакалавриата / И. Н. Яблоков [и др.] ; под ред. 
И. Н. Яблокова. — 4-е изд. — М. : Издательство Юрайт, 2016.
 – Режим доступа: https://www.urait.ru/viewer/istoriya-religii-v-2-t-tom-2-v-2-knigah-390069#page/1

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Горелов, А.А. История мировых религий : учебное пособие / А.А. Горелов. - 6-е изд., стереотип. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2016. - 358 с. - (Библиотека студента). - ISBN 978-5-89349-763-2 ;
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=83435
2. Решетникова, Л.С. Из истории религий и учений Востока : учебное пособие / Л.С. Решетникова, Е.В. Бадаев ; 
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования «Кемеровский государственный университет». - Кемерово : Кемеровский 
государственный университет, 2016. - 136 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2040-0
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=481624

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Электронная библиотека ГПИБ России http://elib.shpl.ru/ru/nodes/9347-elektronnaya-b
iblioteka-gpib Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний бакалавров завершается на отчетном занятии и в ходе итогового тестирования, 
результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к экзамену 
является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не лишает 
бакалавра права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на экзамене. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины  «История русской культуры» - изучение развития отечественной культуры для осознания ее роли и 
места во всемирном культурно-историческом процессе. 

Задачи дисциплины:
- воспитание чувства прекрасного;
- формирование гражданской ответственности за сохранение национального культурного наследия; 
- распространение знаний по истории культуры как средства преодоления невежества и бездуховности;
- овладение методами самостоятельного определения художественного и исторического значения памятников культуры;
- использование знаний по истории отечественной культуры в профессиональной и общественной деятельности.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-2      способностью анализировать 
основные этапы и 
закономерности исторического 
развития общества для 
формирования гражданской 
позиции 

Знать: закономерности отечественного историко-культурного 
процесса, периодизацию истории русской культуры, основные 
понятия и термины в области русской культуры и искусства, 
выдающиеся достижения отечественной культуры и памятники 
искусства, ведущие учреждения - хранилища культурного 
достояния в России и нашем регионе;
Уметь: определять хронологические, стилевые и авторские 
особенности памятников культуры и искусства, узнавать в 
подлинниках, по репродукциям, фотографиям, с помощью 
различных средств записи и воспроизведения выдающиеся 
произведения отечественной архитектуры, живописи, других 
видов искусства и сфер культурной жизни; 
Владеть: навыками определения времени и обстоятельств 
создания памятников отечественной культуры и искусства, их 
функциональных и художественных  достоинств,  исторической 
и эстетической ценности

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-2 Палеография, 
История

История государственных учреждений 
зарубежных стран, 
Палеография, 
История, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 12 ЗЕТ
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.8. Каменная архитектура русских земель до конца XVII века (2 час.)
Традиционные
Тема 1.1. Предмет, задачи, периодизация истории русской культуры  (2 час.)
Тема 1.2. Древнейшие корни культуры восточных славян. Влияние принятия христианства на русскую культуру  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.16. Скульптура XVIII века: знаменитые скульпторы  (2 час.)
Традиционные
Тема 1.15. Живопись XVIII века (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.18. Музыка и театр в XVIII веке  (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Тема 1.3. Особенности культуры русского средневековья  (6 час.)
Тема 1.4. Устное народное творчество  (6 час.)
Тема 1.5. Письменность, грамотность, образование в Древней Руси и Российском государстве до конца XVII века  (6 час.)
Тема 1.6. Литература, общественно-политическая и историческая мысль XI-XVII вв. (6 час.)
Тема 1.8. Каменная архитектура русских земель до конца XVII века: памятники зодчества Древней Руси и Российского 
государства  (6 час.)
Тема 1.9. Древнерусская живопись: памятники XIV-XVII вв.  (6 час.)
Тема 1.10. Декоративно-прикладное искусство X-XVII веков (6 час.)
Тема 1.11. Музыка и театр в средневековой Руси  (5 час.)
Тема 1.12. Утверждение "новой" культуры. Наука и образование в XVIII веке (6 час.)
Тема 1.13. Книжное дело, печать, литература и общественно-политическая мысль XVIII в. (6 час.)
Тема 1.14. Архитектура XVIII века: художественные стили барокко и классицизма  (6 час.)
Тема 1.15. Живопись XVIII века: творчество выдающихся художников  (6 час.)
Тема 1.16. Скульптура XVIII века: знаменитые скульпторы  (6 час.)
Тема 1.17. Декоративно-прикладное искусство в XVIII веке: дворцовые интерьеры  (6 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.11. Особенности русской культуры второй половины XIX века (2 час.)
Традиционные
Тема 2.1. Особенности русской культуры первой половины XIX века  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.13. Архитектура второй половины XIX века (2 час.)
Традиционные
Тема 2.3. Высокий классицизм в архитектуре Петербурга первой половины XIX века  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.4. Архитектура классицизма первой половины XIX века в Москве, подмосковных усадьбах и провинциальных 
городах  (2 час.)



Самостоятельная работа: 85 час.
Традиционные
Тема 2.1. Особенности русской культуры первой половины XIX века: наука, образование, книжное дело и периодика  (5 
час.)
Тема 2.2. Литература, эстетическая и общественно-политическая мысль первой половины XIX века  (5 час.)
Тема 2.5. Переход от классицизма к эклектике в архитектуре середины XIX века  (5 час.)
Тема 2.6. Особенности живописи первой половины XIX века. Мастера романтического портрета (6 час.)
Тема 2.7. Утверждение в русском искусстве первой половины XIX века пейзажа, бытового жанра, натюрморта  (6 час.)
Тема 2.8. Исторический жанр в живописи первой половины XIX века. Творчество К.И. Брюллова и А.А. Иванова. 
Зарождение критического реализма  (6 час.)
Тема 2.9. Скульптура и декоративно-прикладное искусство первой половины XIX в. (6 час.)
Тема 2.10. Театр и музыка в первой половине XIX века  (5 час.)
Тема 2.11. Особенности русской культуры второй половины XIX века: наука, просвещение, культурно-просветительские 
учреждения, книжное дело, периодика, графика, фотография (6 час.)
Тема 2.12. Общественно-политическая мысль и литература второй половины XIX в.  (5 час.)
Тема 2.14. Утверждение реализма в живописи второй половины XIX в. Творчество художников-реалистов в 1860-е гг. 
Родоначальники передвижничества: В.Г. Перов и И.Н. Крамской  (5 час.)
Тема 2.15. Реализм в историческом, религиозно-философском, бытовом, батальном жанрах второй половины XIX века. 
Традиции академизма в работах на темы античной и русской истории  (5 час.)
Тема 2.16. Пейзажная живопись передвижников  (5 час.)
Тема 2.17. Достижение в произведениях И.Е. Репина вершин русского реализма. Отход от реалистического искусства и 
зарождение русского декоративного модерна в творчестве В.М. Васнецова  (5 час.)
Тема 2.18. Скульптура и декоративно-прикладное искусство второй половины XIX в.  (5 час.)
Тема 2.19. Театр и музыка второй половины XIX века  (5 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 3.2. Наука, просвещение и печать конца XIX - начала XX вв.  (2 час.)
Традиционные
Тема 3.1. Особенности культуры рубежа XIX-XX вв. в России (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 3.3. Архитектура Самары XIX – начала XX веков  (2 час.)
Традиционные
Тема 3.2. Научные достижения в конце XIX - начала XX вв., русский космизм  (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 3.3. Русские ювелиры  (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Тема 3.1. Особенности культуры рубежа XIX-XX вв. в России. Общественно-политическая, философская и эстетическая 
мысль, литературные направления  (4 час.)
Тема 3.2. Русские путешественники. Поиск Северного морского пути  (3 час.)
Тема 3.3. Архитектура модерна. Скульптура и декоративно-прикладное искусство рубежа XIX-XX веков  (16 час.)
Тема 3.4. Стилевое разнообразие и новые явления в русской живописи рубежа XIX - XX веков: Родоначальники нового 
русского изобразительного искусства К.А. Коровин, В.А. Серов, М.А. Врубель (16 час.)
Тема 3.5. Модерн и символизм в русской живописи рубежа XIX - XX веков  (16 час.)
Тема 3.6. Авангард в русской живописи  (16 час.)
Тема 3.7. Музыка, опера, балет, театр и кино в конце XIX - начале XX вв.  (12 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 4.5. Отечественный авангард 1917 - начала 1930-х гг.  (2 час.)
Традиционные



Тема 4.4. Развитие советской живописи и складывание ее жанров в 1917-1930-е гг.  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Тема 4.6. Архитектура, скульптура и декоративно-прикладное искусство 1917 – 1930-х гг.  (2 час.)
Тема 4.11. Скульптура, архитектура и декоративно-прикладное искусство 1940-х - начала 1960-х годов (2 час.)
Тема 4.13. Живопись середины 1960-х - начала 2010-х годов  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 4.8. Особенности культурной жизни страны в годы Великой Отечественной войны и послевоенный период: 
развитие образования, науки и техники (1941-начало 1960-х гг.)  (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Тема 4.1. Государственная политика в области культуры, особенности духовной и художественной жизни страны в 
1917-1930-е гг.  (10 час.)
Тема 4.2. Народное образование, наука и техника в 1917-1930-е гг.  (10 час.)
Тема 4.3. Музыкальная культура, театр и кинематограф в 1917-1930-е гг.  (10 час.)
Тема 4.7. Культура русского зарубежья  (12 час.)
Тема 4.8. Особенности культурной жизни страны в годы Великой Отечественной войны и послевоенный период: 
Развитие литературного творчества (1941-начало 1960-х гг.)  (10 час.)
Тема 4.9. Музыкальное искусство, театр и кинематограф в годы Великой Отечественной войны и послевоенный период  
(10 час.)
Тема 4.10. Отечественная графика и живопись во время Великой Отечественной войны и в послевоенный период  (10 
час.)
Тема 4.12. Особенности протекания культурных процессов с середины 1960-х до 2010-х годов (11 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое 
выполнение профессионально-ориентированных заданий. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, группового обсуждения вопросов (дискуссии) с целью их адекватного решения и оптимального 
применения принятых решений.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
 
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Шульгин, В. С. История русской культуры IX-XX вв.  : Учеб. пособ. для вузов. - М..: Дрофа, 2002. - 480с.
2. Садохин, А.П. Мировая художественная культура : учебник / А.П. Садохин. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 495 с. : ил. - (Cogito ergo sum). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-01313-8 ; То же [Электронный 
ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115030 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115030
3. Торосян, В.Г. Культурология: история мировой и отечественной культуры : учебник / В.Г. Торосян. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2015. - 960 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-2558-3 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=363009 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=363009

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Мезин, С.А. История русской культуры X -XVIII веков  : Учеб. пособие по дисциплинам " Культрология" и 
"Отечественная история". - М.: Изд-во "Центр гуманитарного образования", 2003. - 288с
2. Очерк художественной культуры советского периода / А.С. Боголюбова. - М.: Директ-Медиа, 2009. - 115 с.
ISBN: 9785998918216
 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=42608

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной теме. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все принципиальные 
проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут предметом самого 
пристального внимания и изучения на практических занятия.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации, выработка профессиональных навыков чтения и транскрибирования. 
Активное обучение студентов по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
студентов с целью формирования практических навыков определения и оценки памятников культуры и искусства.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- овладение практическими навыками распознавания памятников отечественного искусства, воспроизведенных на 
бумажных, электронных и иных носителях; 
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений современной историко-культурной практики, 
обзор и оценка существующей в научной и методической литературе проблематики, возможных вариантов выполнения 
профессиональных задач, предоставление необходимых рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе 
литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим студентом.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: изучение теоретических основ и методологии устной истории, ее междисциплинарных связей и 
исследовательского потенциала.

Задачи: 
- изучение информационных свойств источников устной истории;
- приобретение навыков документирования устных свидетельств очевидцев или участников исторических событий; 
- совершенствование умений архивировать источники устной истории, обеспечивать их сохранность, поиск и 
использование .

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-36 знанием требований к 
организации кадрового 
делопроизводства и 
документированию трудовых 
отношений, хранению 
документов по личному составу 

Знать: классификацию и информационные свойства источников 
устной истории
Уметь: создавать и архивировать источники устной истории
Владеть: навыками документирования устных исторических 
воспоминаний/свидетельств

ПК-37 владением принципами, 
методами и нормами 
организации, хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов, документов личного 
происхождения (

Знать: методику комплектования архивов источниками личного 
происхождения
Уметь: осуществлять систематизацию, описание и учет 
источников устной истории
Владеть: навыками обеспечения сохранности и использования 
источников устной истории

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-36 Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу

Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу, 
Документационное обеспечение 
управления персоналом, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-37 Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу

Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Порядок проведения и документирования интервью (2 час.)
Традиционные
Предмет, методы и дисциплинарный статус устной истории (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Устная история в системе социогуманитарных наук (2 час.)
Традиционные
Методы работы с устными историческими текстами (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Обеспечение сохранности и использования источников устной истории (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Активные и интерактивные
Порядок использования источников устной истории в исследовательской деятельности (8 час.)
Методы анализа и интерпретации источников устной истории (8 час.)
Традиционные
Понятие и информационные свойства источников устной истории (16 час.)
Подготовительный этап исторического интервью (18 час.)
Порядок составления вопросника и программы исследования (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Пономарев, М.В. Источниковедение новой и новейшей истории : учебное пособие / М.В. Пономарев, О.А. Никонов, 
С.Ю. Рафалюк. - Москва : Прометей, 2012. - 149 с. : табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4263-0127-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=437345
2. Румянцева, М.Ф. Основы теории исторического знания : учебное пособие / М.Ф. Румянцева, Л.Б. Сукина ; Частное 
образовательное учреждение высшего образования Институт программных систем «УГП имени А.К. Айламазяна», 
Кафедра гуманитарных наук. - Переславль-Залесский : УГП имени А.К. Айламазяна, 2017. - 128 с. - ISBN 
978-5-901795-37-8 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=454376
3. Адаменко, А.М. Археография. История и современное состояние : учебное пособие / А.М. Адаменко, А.Н. Ермолаев. - 
Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2013. - 208 с. - ISBN 978-5-8353-1557-4  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=232202

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Голубева, Е.В. Источниковедение : практикум / Е.В. Голубева ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Сибирский Федеральный университет. - Красноярск : СФУ, 2016. - 90 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-7638-3498-7 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=497190
2. Леонтьева, Г.А. Вспомогательные исторические дисциплины : учебное пособие для вузов / Г.А. Леонтьева, П.А. 
Шорин, В.Б. Кобрин ; под ред. Г. Леонтьевой. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : Гуманитарный издательский центр 
ВЛАДОС, 2015. - 384 с. : ил. - (Учебник для вузов). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-691-02138-1; ISBN 978-5-691-02139-8  
– Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=429883
3. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 База данных исторических документов 
«Руниверс» https://www.runivers.ru/ Открытый ресурс

3 Электронная библиотека «Научное наследие 
России» http://e-heritage.ru/index.html Открытый ресурс

4
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

5 Открытый ресурс
6 Открытый ресурс
7 Открытый ресурс
8 Открытый ресурс

9 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)



Таблица 7       
№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к зачету по дисциплине. Основанием для допуска к 
зачету является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не 
лишает обучающегося права сдавать зачет, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на зачете. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целью дисциплины является формирование у обучающихся научных представлений о происхождении, сущности и видах 
исторических источников, методологии и методике современного источниковедения, закономерностях возникновения и 
эволюции источников, современных методах накопления источниковой информации и ее хранения, о содержании 
экспертизы ценности документов и ее основных принципах при определении научной, исторической и 
социально-культурной ценности документов.
Задачи дисциплины:
– формирование профессионального понимания места и роли источниковедения в системе гуманитарных наук, основных 
этапов его развития, историографии и библиографии; 
– формирование представления об основных принципах классификации и анализа исторических источников, о 
конкретном содержании корпуса источников по отечественной истории, их основных видах и группах;
– развитие умений и навыков проведения источниковедческого анализа документов и осуществления экспертизы их 
ценности при отборе на государственное хранение.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-22 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности 

Знать: происхождение, сущность и виды
исторических
источников, основы
методологии и методики современного
источниковедения;
содержание экспертизы ценности документов и ее основных 
принципов при определении научной, исторической и 
социально-культурной ценности документов при отборе их на
государственное хранение.
Уметь: на практике осуществлять
источниковедческий анализ документов, проводить экспертизу
ценности, реализовывать ее главные принципы и критерии при
определении ценности документов.
Владеть: навыками источниковедческого анализа и
самостоятельного осуществления
экспертизы ценности
документов при отборе их на государственное хранение.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-22 Зарубежное архивоведение

Архивоведение, 
Зарубежное архивоведение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Теоретические проблемы современного источниковедения  (2 час.)
Основные виды источников по истории России и методика работы с ними  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 3. Актуальные проблемы источниковедения истории советского общества  и новейшей истории России (2 час.)
Традиционные
Тема 4. Отечественные исторические источники эпохи феодализма (X-XVIII вв.)  (2 час.)
Тема 5. Отечественные исторические источники XIX-XX вв.  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Методика источниковедческого анализа отдельных видов документов   (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Традиционные
Зарубежные источники по истории Руси  (3 час.)
Отечественные исторические источники X-XV вв.  (10 час.)
Исторические источники периода феодальной раздробленности Руси  (10 час.)
Исторические источники XVI-XVII вв.  (10 час.)
Исторические источники XVIII в.  (10 час.)
Исторические источники первой половины XIX в.  (10 час.)
Исторические источники второй половины XIX – начала XX вв.  (10 час.)
Историко-информационная характеристика источников по истории советского общества и определение их 
информационного потенциала как основа экспертизы ценности документов при отборе их на государственное хранение  
(10 час.)
Историко-информационная характеристика источников по новейшей истории России и определение их 
информационного потенциала как основа экспертизы ценности документов при отборе их на государственное хранение  
(10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция-беседа, представление и обсуждение докладов, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Источниковедение : учебник для академического бакалавриата / А. В. Сиренов [и др.] ; под ред. А. В. Сиренова. — М. : 
Издательство Юрайт, 2015. — 396 с.  – Режим доступа: https://www.urait.ru/book/istochnikovedenie-382285
2. Русина, Ю. А. Методология источниковедения : учеб. пособие для академического бакалавриата / Ю. А. Русина. — М. 
: Издательство Юрайт, 2018. — 203 с. – Режим доступа: https://www.urait.ru/book/metodologiya-istochnikovedeniya-415326

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Источникодедение новейшей истории России: теория, методология, практика  : учебное пособие для вузов. - М..: 
Высшая школа, 2004. - 687 с.
2. Голиков, А. Г. Источниковедение отечественной истории. - М..: РОССПЭН, 2000. - 440 с.
3. Источниковедение:Теория.История.Метод.Источники российской истории  : Учебн.пособие для вузов. - М..: 
Российск.гос.гуманит.ун-т, 2000. - 702с.
4. Русина, Ю. А. Источниковедение новейшей истории России : учеб. пособие для академического бакалавриата / Ю. А. 
Русина. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 234 с. – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/book/istochnikovedenie-noveyshey-istorii-rossii-415327

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru Открытый ресурс
4 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

5 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекционный курс по источниковедению является достаточно сложным как с точки зрения подготовки обучающихся, так 
и с точки зрения донесения до слушателей трудного для восприятия, противоречивого и в значительной степени 
субъективированного материала источников. Следует помнить, что основными задачами курса являются формирование у 
обучающихся общих представлений о корпусе источников по российской истории, раскрытие закономерностей их 
возникновения и эволюции, методологических принципов и методов их анализа, внутренней и внешней критики, 
понимание места и роли источниковедения в системе гуманитарных наук, а также развитие умений и навыков 
проведения экспертизы ценности документов при отборе их на государственное хранение.
Лекции по источниковедению должны носить проблемный характер, должны быть направлены на выявление основных 
тенденций и противоречий в развитии современного источниковедения. Наиболее оптимальным принципом изложения 
лекционного материала является проблемно-хронологический, позволяющий выделить общие и особенные черты 
каждого из периодов российской истории и исторических источников, создаваемых в эту эпоху. В рамках 
хронологического рассмотрения может быть выявлена эволюция формы и содержания исторической информации и ее 
конкретных носителей.
При изложении лекционного материала по отдельным периодам необходимо охарактеризовать источниковедческую 
ситуацию, которая сложилась именно в это время. Данный вопрос включает: изменения в области методологии 
исторической науки в целом и источниковедения в частности, основные направления в развитии источниковой базы 
исследований, изменения степени доступности к различным группам источников и некоторые другие сюжеты.
Необходимо обращать внимание обучающихся на нетрадиционные подходы не только в исследовании конкретных 
источниковедческих проблем, но и в области методологии и методики источниковедения.
Одной из основных форм учебной работы обучающихся по источниковедению отечественной истории являются 
семинарские занятия. Они призваны дополнить и углубить знания, полученные на лекциях и при изучении основной 
учебной литературы. Важной задачей семинарских занятий является развитие полученных ранее навыков 
самостоятельной работы с историческими источниками и научной литературой. Рекомендуемая для подготовки к 
семинарским занятиям литература составлена с учетом новых и, в то же время, доступных для обучающихся 
публикаций. Указаны как общие работы по теме, так и специальные – для рассмотрения более узких, конкретных 
вопросов. Учитывая дискуссионный характер ряда вопросов, в список литературы включены работы, позволяющие 
выявить различные точки зрения по ним. Поскольку многие проблемы являются предметом научных споров, в пособии 
указаны специальные темы для дискуссий и круглых столов. 
Семинарские занятия ориентированы на изучение ключевых проблем отечественной источниковедения (общая 
типология источников, содержание корпуса источников в конкретные исторические эпохи, специфика отдельных групп 
источников, их информативная насыщенность и общий историко-информационный потенциал для исследований по 
отечественной истории.
В ходе работы на семинарском занятии обучающиеся должны уметь всесторонне раскрыть основные положения темы, 
изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам. Основными требованиями к уровню освоения обучающихся 
содержания курса является их способность самостоятельно анализировать источниковедческую литературу и тексты 
исторических источников по той или иной теме, делать аргументированные выводы о степени изученности конкретной 
источниковедческой проблемы.
При написании рефератов обучающиеся должны освоить навыки самостоятельной информационно-эвристической 
работы по выявлению научной литературы и источников, овладеть современными методами 
историко-библиографического, историографического, источниковедческого и конкретно-исторического исследования, 
методами создания полноценного научного текста, обладающего содержательным единством и необходимой степенью 
глубины для раскрытия основного содержания темы; навыками оформления текста в соответствии с требованиями 
действующего ГОСТа и методикой представления и защиты полученных результатов исследования.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины  «Кадровое делопроизводство» - дать системное представление о документации по личному составу и 
правилах ее составления; изучить комплекс проблем, связанных с документированием трудовых отношений и 
формированием в организации технологических процессов, обеспечивающих обработку и хранение кадровых 
документов. 

Задачи дисциплины:
- изучение теоретических основ нормативно-правового регламентирования кадрового делопроизводства; 
- изучение документов, входящих в информационно- документационную кадровую систему; 
- приобретение навыков по составлению и оформлению кадровых документов; 
- приобретение навыков разработки номенклатуры дел и организации документооборота в кадровой службе.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-36 знанием требований к 
организации кадрового 
делопроизводства и 
документированию трудовых 
отношений, хранению 
документов по личному составу 

Знать: структуру кадровой информационно-документационной 
системы;
Уметь: вести кадровое делопроизводство и организовывать 
хранение кадровых документов в соответствии с 
действующими нормативно-правовыми актами; 
Владеть: методами создания и ведения документов, входящих в 
структуру кадровой информационно-документационной 
системы;
навыками составления и оформления кадровых документов и 
документов, регламентирующих работу кадровой службы; 
навыками анализа кадровых документов

ПК-37 владением принципами, 
методами и нормами 
организации, хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов, документов личного 
происхождения (

Знать: требования к организации кадрового документооборота
Уметь: разрабатывать необходимую документацию, 
регламентирующую кадровое делопроизводство; 
Владеть: навыками разработки и внедрения кадровой и 
управленческой документации, оптимизации документооборота 
и схем взаимодействия между подразделениями 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-36
Источники устной истории и народные 
архивы, 
Архивы документов по личному составу

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Архивы документов по личному составу, 
Документационное обеспечение 
управления персоналом, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-37
Источники устной истории и народные 
архивы, 
Архивы документов по личному составу

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Архивы документов по личному составу, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 16 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Традиционные
Тема 1. Законодательно-нормативная база, регламентирующая трудовые отношения (2 час.)
Тема 2. Документирование процедур по установлению трудовых правоотношений  (2 час.)
Тема 4. Комплекс документов по движению кадров (переводы, командировки, отпуска) Порядок хранения кадровых 
документов  (2 час.)
Практические занятия: 8 час.
Традиционные
Должностные инструкции сотрудников службы управления персоналом, их содержание, порядок подготовки, 
оформления (2 час.)
Составление трудовых договоров и соглашений  (2 час.)
Подготовка и оформление приказов (распоряжений) о приеме на работу. Оформление личной карточки Т-2. Занесение 
записей в трудовую книжку (2 час.)
Документирование увольнения работников. Оформление приказов о прекращении трудового договора. Внесение записей 
в трудовую книжку и личную карточку Т-2 (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Организация внутреннего аудита кадрового делопроизводства на предприятии  (2 час.)
Самостоятельная работа: 115 час.
Активные и интерактивные
Современные программные продукты для служб управления персоналом, их назначение, возможности, порядок 
использования и доступа к ним  (10 час.)
Разработка должностной инструкции в соответствии с профессиональным стандартом  (8 час.)
Подготовка к внутреннему аудиту кадрового делопроизводства на предприятии  (8 час.)
Проверка состояния кадрового делопроизводства Государственной инспекцией труда (7 час.)
Традиционные
Анализ ЛНА (положение об организации и охране труда; генеральные и отраслевые тарифные соглашения) (8 час.)
Анализ ЛНА (положение о персонале; правила внутреннего трудового распорядка; коллективный трудовой договор; 
должностные инструкции; положение о кадровой службе; структура и штатная численность; штатное расписание, 
положение и материальном и моральном поощрении)  (6 час.)
Комплекс документов по регламентации управления персоналом на предприятии  (6 час.)
Документы отдела кадров, содержащие персональные данные  (6 час.)
Подготовка и оформление документов по поощрениям и взысканиям  (6 час.)
Подготовка и оформление приказов по направлению работников в командировки (6 час.)
Подготовка и оформление документов по отпускам  (12 час.)
Формирование личного дела работника  (6 час.)
Журналы учета в кадровой службе  (6 час.)
Организация работы с кадровыми документами. Учет персонала и рабочего времени  (12 час.)
Взаимодействие кадровых служб с другими подразделениями  (8 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, эвристических бесед.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
 
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. https://www.urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-413583#page/1 – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-413583#page/1
2. https://www.urait.ru/viewer/upravlenie-personalom-425066#page/7 – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/viewer/upravlenie-personalom-425066#page/7

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. https://www.urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-414741#page/1 – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-414741#page/1

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной теме. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все принципиальные 
проблемы регулирования кадрового делопроизводства, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти 
аспекты станут предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Активное обучение студентов по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
студентов с целью формирования практических навыков применения делопроизводственных знаний.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- овладение практическими навыками составления кадровых организационно-распорядительных документов и 
методикой их обработки на бумажных и машиночитаемых носителях; 
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений современной практики управления кадровой 
документацией, обзор и оценка существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов 
решения, дача методических рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим студентом.
Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Записи рекомендуется вести по возможности собственными 
формулировками. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Этому будут 
способствовать слова преподавателя «это особенно важно», «обращаю ваше внимание», «необходимо запомнить» и др. 
Полезно использовать цветные ручки и маркеры.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
студентов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии студентов. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы студентов, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Часть практических заданий выполняется студентами на компьютерах в виде составления конкретных документов по 
предложенным преподавателем ситуациям. На каждом занятии студент получает свое индивидуальное задание, при этом 
условие задания для всех студентов одинаковое, а исходные данные различны. 
Перед началом выполнения задачи преподаватель дает лишь общие методические указания. Выполнение 
самостоятельных заданий на занятиях с проверкой результатов преподавателем приучает студентов грамотно и 
правильно составлять документы и  справочными и методическими материалами. Изучаемый материал усваивается 
более глубоко, у студентов меняется отношение к лекциям, так как без понимания теории предмета, без хорошего 
конспекта трудно рассчитывать на успех в решении задач. Это улучшает посещаемость как практических, так и 
лекционных занятий.
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки студентов. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем учебно-методическом 
комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Студенты выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений студентов 
и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 
Обязательными для ознакомления являются



 рекомендованная основная и дополнительная литература, тестовые задания (без ключей), вопросы к экзамену. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных проблемам кадрового делопроизводства и проблем управления персоналом 
и т.п., особое значение приобретает умение студента оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к 
нему, а также навык систематизации представленной в нем информации. Результатом  работы студента с литературой 
может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При работе над конспектом обязательно выявляются и отмечаются трудные для самостоятельного изучения вопросы, с 
которыми уместно обратиться к преподавателю при посещении установочных лекций и консультаций, либо в 
индивидуальном порядке.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы студента, которая 
обеспечивает глубокое и прочное усвоение учетных понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное 
изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, 
выносимые на экзамен.
Изучение научной литературы должно сопровождаться поиском и фиксацией примеров, иллюстрирующих то или иное 
теоретическое положение.
При изучении дополнительной научной литературы особое внимание нужно уделить проработке проблемно 
ориентированных заданий семинарских занятий, включенных в программу и/или в текст учебника или пособия.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине «Кадровое делопроизводство», содержатся в «Фонде оценочных средств». 
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целями дисциплины являются:
- формирование компетенций, необходимых выпускнику для профессиональной деятельности, в том числе знаний, 
навыков и умений, позволяющих разрешать спорные ситуации, возникающие в процессе применения норм 
конституционного права, навыки и умения толкования и применения положения действующего 
конституционно-правового  законодательства России;
- формирование целостного представления о предмете, методе и принципах конституционно-правового регулирования 
общественных отношений, изучение в системной взаимосвязи институтов государственного права;
- освоение знаний о научных основах и о профессиональной деятельности должностных лиц органов государственной 
власти и местного самоуправления в связи с обеспечением конституционной законности;
- изучение доктрины конституционного права.

Задачи учебной дисциплины:
– приобретение знаний об основных положениях Конституции Российской Федерации, системы федеральных 
конституционных законов, федеральных законов, иных источников конституционного права;
– приобретение знаний об основных положениях конституционного права России, о сущности и содержании их 
основных понятий, категорий, институтов, ознакомление с принципами и правилами формирования 
конституционно--правовых норм;
– приобретение знаний о сущности и содержании основных понятий и категорий конституционного права, 
способствующих формированию способности самостоятельно принимать решения и совершать юридические действия в 
точном соответствии с законом с учетом развитого правосознания, правового мышления, правовой культуры;
– приобретение умений анализировать и толковать нормативно- правовые акты с точки зрения законности и их 
соответствии нормативно-правовым актам, обладающих высшей юридической силой;
– формирование умения находить необходимые нормы права для регулирования правоотношений, соблюдать 
законодательство Российской Федерации, в том числе Конституцию Российской Федерации, федеральные 
конституционные законы и федеральные законы;
- приобретение навыков совершения  юридически значимых действий в точном соответствии с законодательством 
Российской Федерации, навыками принятия решений, обеспечивающих соблюдение законодательства Российской 
Федерации;
– приобретение навыков работы с нормами Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов 
и федеральных законов, навыками выявления поведения не соответствующего нормам действующего законодательства.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

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

Знать: основные принципы конституционного строя и 
федеративного устройства РФ, источники конституционного 
права,принципы функционирования и характерные черты 
законодательной, судебной и исполнительной власти.
Уметь: разрабатывать проекты нормативных правовых 
документов.
Владеть: понятийным и категорийным аппаратом 
конституционного права.

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

Знать: положения действующего законодательства о 
государственной и муниципальной службе в РФ, систему 
государственных органов и органов местного самоуправления.
Уметь: анализировать и обобщать информацию по вопросам 
государственной гражданской и муниципальной службы в РФ.
Владеть: навыками использования правовых норм для анализа 
содержания локальных актов, оценки соответствия 
управленческих решений требованиям законодательства о 
государственной гражданской службе.



2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-4 -

Административное право, 
Организация государственных 
учреждений России, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОПК-3 История государственных учреждений 
дореволюционной России

Организация государственных 
учреждений России, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 1. Конституционное (государственное) право Российской Федерации как отрасль права и наука права (2 час.)
Тема 2. Конституция Российской Федерации и ее развитие (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 4. Основы правового статуса человека и гражданина. Конституционные права, свободы и обязанности человека и 
гражданина (4 час.)
Тема 5. Гражданство Российской Федерации. Правовое положение иностранных граждан. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Понятие и юридические свойства основных прав, свобод и обязанностей человека и гражданина. Основания их 
классификации. Соотношение российского законодательства о правах и свободах с международно-правовыми актами в 
области прав человека. (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Понятие, содержание и принципы основ конституционного строя Российской Федерации. Основы конституционного 
строя как государственно-правовой институт. (50 час.)
Традиционные
Избирательная система: понятие избирательной системы, виды избирательных систем; особенности избирательной 
системы в Российской Федерации. (33 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных ситуаций. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Специальное помещение для проведения занятий лекционного типа:
• специальное помещение для проведения занятий лекционного типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 
доской.
2. Практические занятия:
Специальное помещение для проведения занятий семинарского типа:
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя, доской.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Специальное помещение для групповых и индивидуальных консультаций:
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя, доской;
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Специальное помещение для текущего контроля и промежуточной аттестации:
• специальное помещение для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованное учебной 
мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доской.
5. Самостоятельная работа:
Специальное помещение для самостоятельной работы:
• специальное помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. 7-Zip



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Варлен, М. В. Конституционное право  : учебник для бакалавров. - Москва.: Проспект, 2013. - 581 с.
2. Козлова, Е. И. Конституционное право России  : учебник для вузов. - М..: Проспект, 2010. - 603 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Государственное (конституционное) право Российской Федерации  : метод. указ. для 1 курса оч. формы обучения 
юрид. фак.. - Самара.: Самарский университет, 2010. - 40 с.
2. Богацкая, С. Г. Правоведение [Текст] : учеб. пособие  : [для вузов всех специальностей]. - М..: МГУП, 2002. - 402 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Официальный портал правовой информации http://pravo.gov.ru/ Открытый ресурс

2 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Аудиторная работа студента связана с обязательным посещением лекций и семинарских занятий. Важно учитывать, что 
успешное усвоение лекционного материала связано не только с внимательным слушанием преподавателя, но и 
последующей детальной проработкой каждой рассмотренной на лекции темы. 
При подготовке к экзамену основу, безусловно, могут составить знания, полученные при прохождении семинарских 
(практических) занятий, выступающих важнейшей формой обучения и текущего контроля знаний. Самостоятельная 
работа студентов, прежде всего, сводится к выполнению домашних заданий перед каждым семинарским занятием. 
Следует помнить, что специфика изучения юридической дисциплины проявляется и в том, что студент должен 
самостоятельно прочитать и проанализировать соответствующие нормативные и правоприменительные акты. Без них 
обоснование поставленных в домашнем задании задач невозможно и может привести к неверным выводам (ответам). 
Особое внимание также должно быть уделено изучению рекомендованной литературы, исследование которой поможет 
понять сложность и неоднозначность решения многих уголовно-правовых проблем (а следовательно, увидеть 
направления дальнейшего научного поиска и совершенствования уголовного законодательства). 
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. Устный опрос – носит воспроизводящий характер. Выявляет качество понимания студентами теории;
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы студент 
овладел показанными методами решения;
3. Творческие задания. Одни из них требуют от студента преобразований, реконструкций, обобщений. Для их 
выполнения необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и межпредметные 
связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые студент должен приобрести самостоятельно. Третьи 
предполагают наличие у студента некоторых исследовательских умений;
4. Может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине, представлены «Фонде оценочных 
средств».
Для эффективной работы на практических занятиях студентам необходима соответствующая подготовка. Не 
ограничиваясь повторением лекционного материала, студенту следует освоить нормативные источники, 
рекомендованные к соответствующей теме, а также ознакомиться с учебной, монографической и иной научной 
литературой, обзорами судебной практики.
В планах семинарских и практических занятий мы рекомендуем темы, обязательные для изучения. Необходимо помнить, 
что нормативный материал в области уголовного права с течением времени дополняется, уточняется, демонстрируя 
тенденцию к постоянной мобильности. В этой связи студент должен регулярно знакомиться с новыми нормативными 
актами. При наличии возможности студенты в целях ознакомления могут пользоваться СПС «Консультант+».
Помимо рассмотрения теоретических вопросов к практическому занятию задается решение задач, оно оформляется в 
письменном виде, все имеющиеся в ответе выводы должны носить развернутый характер и быть обоснованы ссылками 
на конкретные правовые нормы. Студент должен подумать над возможными вариантами решения задач, исходя из 
содержащихся в них условий, а также при изменении описанных ситуаций. Задачи и составленные документы 
предъявляются преподавателю, ведущему практические занятия.
В качестве форм контроля знаний используются устные опросы, тесты, и др. Самостоятельная работа студентов является 
одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого происходит формирование знаний, умений и 
навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной деятельности, формирование профессиональных 
компетенций будущего юриста.
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
– для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; 
– для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление плана и тезисов 
ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение нормативных материалов; 
ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и 
др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; тестирование и 
др.;
– для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
выполнение схем; решение ситуационных профессиональных задач; проектирование и моделирование разных видов и 
компонентов профессиональной деятельности.
Проработка теоретического материала



 (учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой).
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию студенты готовятся по следующей схеме:
– разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
– изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой включает в себя составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; 
ознакомление с нормативными документами; конспектирование научных статей заданной тематики.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей студенту более полно освоить учебный материал, является 
подготовка сообщений (докладов, рефератов). Текущий контроль самостоятельной  работы обучающихся по дисциплине 
проводится преподавателем в ходе аудиторных занятий лекционного типа, и (или) на практических занятиях. 
Контролируемая самостоятельная работа (КСР) направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, развитие 
аналитических навыков по проблематике дисциплины. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа по 
дисциплине выполняется на аудиторных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
Основными видами КСР являются: работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
электронными; решение проблемных и ситуационных задач; составление документов. Виды  КСР предусмотрены  в  
Фонде оценочных средств.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачетов и экзаменов - по контрольным вопросам и задачам, образцы 
которых представлены в ФОС дисциплины.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: -  дать представление об особенностях функционирования системы конфиденциального делопроизводства; 
 - ознакомить с теорией и практикой организации конфиденциального делопроизводства на основе научно обоснованных 
принципов и методов его совершенствования
Задачи: 
- изучить законодательную, нормативную правовую и методическую  базу конфиденциального делопроизводства 
- зучить требования стандартов к оформлению юридически значимых документов, приобрести навыки организации 
конфиденциального документооборота и хранения конфиденциальных документов

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-38 владением навыками работы с 
документами, содержащими 
информацию ограниченного 
доступа 

Знать: основные нормативные документы при осуществлении 
конфиденциального документооборота
Уметь: работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию
Владеть: навыками работы с документами, содержащими 
информацию ограниченного доступа

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-38

Организация работы с документами 
ограниченного доступа, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения (2 час.)
Традиционные
Законодательные и нормативные правовые документы, регламентирующие порядок работы с документами, делами и 
изданиями, содержащими гриф ограничения доступа.  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Архивы конфиденциальных документов, порядок сдачи на хранение и выдачи документов из архива (2 час.)
Порядок уничтожения конфиденциальных документов. (2 час.)
Традиционные
Ответственность за разглашение служебной, коммерческой тайн, персональных данных и иной конфиденциальной 
информации. Лицензирование деятельности по технической защите конфиденциальной информации (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Организация электронного конфиденциального документооборота: цели, недостатки и преимущества (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Активные и интерактивные
Учет лиц, допущенных к конфиденциальной информации.  (10 час.)
Расследования случаев, связанных с похищением или утратой документов содержащих служебную, коммерческую 
тайну, персональных данных или иных конфиденциальных сведений (10 час.)
Подбор кадрового состава для должностей,связанных с организацией, контролем и ведением конфиденциального 
делопроизводства,основные классификационные требования, организация проверки при приеме на работу (10 час.)
Традиционные
Организация проверок конфиденциального делопроизводства в подразделениях и дочерних компаниях.  (6 час.)
Критерии выбора автоматизированных систем. Обеспечение технической защиты информации в автоматизированных 
системах конфиденциального делопроизводства Обеспечение юридической силы конфиденциальных документов, 
используемых в электронном виде  (10 час.)
Порядок приобретения, установки и сертификации систем конфиденциального электронного документооборота и 
делопроизводства (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины «Конфиденциальное делопроизводство»  используются следующие 
образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение в 
малых группах, тест );
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Аверченков, В.И. Служба защиты информации: организация и управление : учебное пособие для вузов / В.И. 
Аверченков, М.Ю. Рытов. - 3-е изд., стер. - Москва : Издательство «Флинта», 2016. - 186 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-9765-1271-9 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=93356
2. Организационное и правовое обеспечение информационной безопасности : учебник и практикум для вузов / Т. А. 
Полякова, А. А. Стрельцов, С. Г. Чубукова, В. А. Ниесов ; под редакцией Т. А. Поляковой, А. А. Стрельцова. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 325 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03600-8.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/450371

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Загинайлов, Ю.Н. Теория информационной безопасности и методология защиты информации : учебное пособие / 
Ю.Н. Загинайлов. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 253 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-3946-7
 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=276557
2. Бисюков, В.М. Защита и обработка конфиденциальных документов : учебное пособие / В.М. Бисюков ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный университет». - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 
153 с. : табл. - Библиогр. в кн. – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=458917

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

2 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет
 быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс конспектирования организует 
мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает качество усвоения и 
запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
КОНЦЕПЦИИ СОВРЕМЕННОГО ЕСТЕСТВОЗНАНИЯ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.Б.28

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра философии

Форма обучения заочная

Курс, семестр 4 курс, 7 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

доктор философских наук, профессор Т. В. Филатов

Заведующий кафедройфилософии

доктор философских 
наук, доцент
А. Ю. Нестеров

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры философии.
Протокол №6 от 10.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Дисциплина концепции современного естествознания предполагает формирование и развитие у обуяающихся основных 
общекультурных и общепрофессиональных  компетенций. Лекционные и семинарские занятия призваны рассмотреть 
естествознание в широком социокультурном контексте и историческом развитии. Особое внимание уделяется 
концептуальному каркасу современных естественных наук, предыстории естествознания, перспективам дальнейшего 
развития науки в структуре современной цивилизации. Задачами курса являются: уяснение основных концепций 
современного естествознания в их историческом развитии; выработка гуманитарного подхода к естественнонаучной 
проблематике, умения ориентироваться в реалиях современной науки; переход от объяснительной к герменевтической 
модели усвоения естественнонаучной информации.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОПК-1      способностью использовать 
теоретические знания и методы 
исследования на практике 

Знать: основные концепции современного естествознания.
Уметь: формировать и аргументированно отстаивать 
собственную позицию по актуальным проблемам современного 
естествознания; использовать естественнонаучные знания для 
оценки и анализа различных природных и социальных 
тенденций, фактов и явлений.
Владеть: навыками восприятия и анализа естественнонаучной 
информации, приёмами ведения дискуссии и полемики, 
навыками публичной речи и письменного аргументированного 
изложения собственной точки зрения.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОПК-1 Безопасность жизнедеятельности

Правоведение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Понятие науки (2 час.)
Корпускулярная и континуальная концепции (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Корпускулярная и континуальная концепции. (2 час.)
Принцип относительности (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Круглый стол по проблемам теории относительности (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Наука и научный метод. (14 час.)
Формирование и расцвет классической науки (10 час.)
Основные элементы современной физической картины мира (14 час.)
Вещество и жизнь (10 час.)
Вселенная -Земля-Человек (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Проведение дискуссий в рамках семинарских (практических) занятий, решение ситуационных задач в процессе лекций, 
самостоятельное выполнение обучающимися индивидуальных заданий при подготовке к семинарам.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия.
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 
обеспечивающих тематические иллюстрации; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.

2. Практические занятия.
– учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя, доска.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа.
– учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация.
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для преподавателя, доской.

5. Самостоятельная работа.
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами со специализированным программным 
обеспечением (таблица 4) с доступом в сеть Интернет и в электронную информационно-образовательную среду 
Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

2 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Google Chrome
2. Adobe Acrobat Reader



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Карпенков, С. Х. Концепции современного естествознания [Текст] : [учеб. для вузов]. - М..: Высш. шк., 2009. - 557 с.
2. Горелов, А. А. Концепции современного естествознания [Текст] : учеб. пособие: [курс лекций]. - М..: Библионика, 
2006. - 207 с.
3. Дубнищева, Т. Я. Концепции современного естествознания  : Учебное пособие для вузов. - М..: Academia, 2006. - 608с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Канке, В. А. Концепции современного естествознания  : Учебник для вузов. - М..: Логос, 2001. - 368с.
2. Рузавин, Г. И. Концепции  современного естествознания  : Учебник для вузов. - М..: Культура и спорт, 1999. - 288с.
3. Карпенков, С. Х. Концепции современного естествознания [Текст] : учеб. для вузов. - М..: Высш. шк., 2000. - 334 с.
4. Концепции современного естествознания. - . - 2011. -  on-line

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Национальная библиотека http://terme.ru Открытый ресурс

2 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. С учетом целей и места в учебном 
процессе различают лекции вводные, установочные, текущие, обзорные и заключительные. 
Практическое занятие — форма организации обучения, которая направлена на формирование практических умений и 
навыков и является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением обучающимися учебной 
дисциплины и применением ее положений на практике.
Практические занятия по дисциплине «Концепции современного естествознания» проводятся в виде семинаров. Анализ 
прочитанных и законспектированных к семинарскому занятию текстов проходит в форме дискуссии. Можно для 
поощрения  дискуссии разбивать обучающихся на группы, отстаивающие различные точки зрения. Также можно 
использовать элементы мозгового штурма, поощряя обучающихся к любым высказываниям по обсуждаемому вопросу и 
запрещая до определенного момента любую критику их высказываний. На каждом практическом занятии 
преподавателем проводится «срез» знаний обучающихся  по теме занятия. В случае пропуска занятия или получения 
неудовлетворительной оценки, обучающийся должен представить преподавателю письменный отчет по всем вопросам 
темы. 
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине «Концепции современного 
естествознания», представлены в  «Фонде оценочных средств».
Самостоятельная работа  является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого происходит 
формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной деятельности, 
формирование профессиональных компетенций обучающегося.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
1. комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы;
2. сочетание всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой;
3. обеспечение контроля за качеством усвоения.
Виды самостоятельной работы. 
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся:
Чтение и конспектирование первоисточников. Обязательным является чтение и конспектирование первоисточников, 
указанных в планах семинарских занятий. Конспектирование предполагает краткое изложение основных тезисов, 
сведений  и определений, которые были поняты, а также формулировку по поводу того, что было не понято или понято 
не до конца. При этом важно делать библиографические ссылки на конспектируемый текст.  Вопросы следует 
формулировать таким образом, чтобы их можно было задать преподавателю или другим обучающимся во время лекции 
или семинарского занятия. Кроме того, конспект предполагает краткое комментирование конспектируемых идей и 
сведений, если у обучающегося появляется собственное мнение по теме или возможность сравнить конспектируемый 
текст с текстом другого автора.
Реферат является результатом самостоятельного изучения темы и формой представления результатов самостоятельной 
работы. Тему следует выбрать самостоятельно, предварительно посоветовавшись  с преподавателем, а затем согласовав 
ее с ним. Следует использовать рекомендованную преподавателем литературу, а также самостоятельно найденную 
дополнительную литературу. Поощряется использование литературы на иностранных языках. 
Рекомендации к оформлению реферата:
Объем – примерно 5 страниц печатного текста (шрифт Times New Roman, размер - 12, межстрочный интервал – 1). 
Структура должна иметь следующий вид: Введение, две или три (но не более пяти) глав, которые могут включать 
несколько параграфов, Заключение и Список использованной литературы. Доклад предполагает не просто изложение 
своими словами содержания изученной литературы, но структурирование их смыслового содержания таким образом, 
чтобы раскрыть тему. Возможно использование коротких цитат. Не допускается плагиат, т.е. использование текстов (в 
том числе небольших отрывков текстов) других авторов без заключения их в кавычки и указания ссылок. Следует 
использовать подстрочные библиографические ссылки, оформленные в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. Не 
разрешается предъявлять в качестве своего реферата работу, выполненную другим человеком.
Виды самостоятельной работы, предусмотренные по дисциплине «Концепции современного естествознания», 
содержатся в  «Фонде оценочных средств».
Текущий контроль знаний обучающихся   завершается на отчетном занятии, результатом которого является допуск или 
недопуск его  к зачету по дисциплине.
Основанием для допуска к зачету является отчет обучающегося  по вопросам, обсуждаемым на лекционных и 
практических занятиях.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины «Культура публичных выступлений» - формирование знаний теоретических  и практических основ 
делового общения; формирование у обучающихся  навыков публичного выступления.

Задачи дисциплины: 
- развитие как общей культуры обучающихся, так и специфической культуры делового общения; 
- развитие и формирование коммуникативной компетенции: выступление перед аудиторией, преодоление барьеров в 
общении, владение техникой убеждения, ведения споров, дискуссий посредством тренинговой, имитационной, 
интерактивной и кейс технологий.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

Знать: алгоритм самостоятельного создания эффективного 
публичного сообщения;
Уметь: пользоваться приемами эффективного слушания; 
техниками речевой оценки и самооценки
Владеть: навыками поиска и  использования информации, 
необходимой для создания и произнесения публичных речей

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

Знать: основной категориальный аппарат риторики Уметь: 
использовать стратегии и тактики эффективных письменных  
коммуникаций;
Владеть: навыками подготовки текстов публичных 
выступлений

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-7

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Гражданское право, 
Отечественная история XX-XXI веков, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Экономика

Этикет деловых коммуникаций, 
Менеджмент, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-19

Документоведение, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Организация работы с обращениями 
граждан, 
Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2. Подготовка и структура публичного выступления  (2 час.)
Традиционные
Тема 1. Публичное выступление — составная часть социально-значимой деятельности  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Публичное выступление как монолог  (4 час.)
Специфика и правила аргументации. Законы логики  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Работа над текстом выступления и его совершенствование  (2 час.)
Самостоятельная работа: 88 час.
Традиционные
История риторики и ораторского искусства  (8 час.)
Сбор и отбор материала для выступления  (8 час.)
Язык публичного выступления  (8 час.)
Техники публичного выступления  (8 час.)
Взаимодействие оратора с аудиторией. Характеристики аудитории  (8 час.)
Способы произнесения и техника речи  (8 час.)
Юмор и ирония в публичном выступлении  (8 час.)
Техники ответов на вопросы (8 час.)
Психология публичного выступления  (8 час.)
Активное слушание как вид речевой деятельности (8 час.)
Особенности электронных публичных коммуникаций  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, обсуждение видеоматериалов, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Ивин, А.А. Риторика : учебник и практикум для академического бакалавриата / А.А. Ивин. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2017. - 419 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-9220-2
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=474287&sr=1
2. Кузнецов, И.Н. Риторика : учебное пособие / И.Н. Кузнецов. - 6-е изд. - Москва : Дашков и Ко, 2016. - 559 с. - ISBN 
978-5-394-02149-7

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=112208

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Крылова, М.Н. Риторика : учебное пособие / М.Н. Крылова. - Москва : Директ-Медиа, 2014. - 242 с. - ISBN 
978-5-4458-8818-5 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=235641
2. Вылегжанина, А.О. Деловые и научные презентации : учебное пособие / А.О. Вылегжанина. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2016. - 116 с. : ил., табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-8698-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=446660

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа



 представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, явления, 
проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного 
количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила оформления научных 
работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. Библиографическая 
запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
КУЛЬТУРОЛОГИЯ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.Б.12

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра социологии и культурологии

Форма обучения заочная

Курс, семестр 3 курс, 6 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат исторических наук, доцент С. Е. Чичева

Заведующий кафедройсоциологии и культурологии

кандидат исторических 
наук, профессор
В. Я. Мачнев

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры социологии и культурологии.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целью преподавания дисциплины «Культурология»  является  формирование у обучающихся целостного представления 
об основных категориях и положениях культурологии, особенностях исторических и национальных типов культур и 
формах их взаимодействия, а также принципах культурного плюрализма и толератности к культурным различиям.
Задачи дисциплины: 
1) сформировать у обучающихся целостное представление о культуре, методологии и методах ее изучения, познакомить 
их с культурологическими концепциями отечественных и зарубежных авторов;
2) показать процессы развития культуры в культурологических категориях (динамика культуры, культурогенез, типология 
культуры);
3) сформировать у обучающихся представление о различиях разных типов культуры, об особенностях современной 
культуры, опираясь на принципы культурного плюрализма и толерантности к социальным, этническим, 
конфессиональным и культурным различиям
4) развить у обучающихся потребность в самостоятельном освоении культуры.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-6      способностью работать в 
коллективе, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 

Знать основные определения, категории и функции  культуры, 
понимать значение толерантности в аксиосфере современной 
культуры

Уметь  применять полученные знания для толерантного 
восприятия социальных, этнических, конфессиональных и 
культурных различий в коллективе

Владеть категориальным и аксиологическим аппаратом 
культурологии как для обоснования своей позиции, так и для 
толерантного восприятия социальных, этнических, 
конфессиональных и культурных различий в коллективе

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-6 Регионоведение

История мировых религий, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
1.Понятие культуры. Предмет культурологии. Функции культуры. Культура как системная целостность. (2 часа). (2 час.)
2. Возникновение и развитие научных представлений о культуре от античности до XIX века. (2 часа). (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
5.Типология культуры. (2 часа) (2 час.)
7. Культура и цивилизация (4 часа) (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
8. Культурное многообразие в современном мире. (2 часа) (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
3. Основные школы и концепции культурологии XIX-XX вв.  (4 час.)
4. Культурогенез. Первобытная культура как исторически первый традиционный тип культуры.  (4 час.)
6. Морфология культуры.  (2 часа) (4 час.)
4, 5) Типология культур по М. Веберу (4 часа) (4 час.)
(6) Этническая и национальная культура в постиндустриальном обществе  (6 час.)
(6) Массовая и элитарная культура  (6 час.)
(4,5,7,8). Глобализация в культуре  (4 час.)
1. Основные теории этноса.  Понятия «этнические признаки», «этнос», «субъэтнос», «суперэтнос», «этнофор».  
«Этническая культура» и ее составляющие, «национальная культура» и ее составляющие. (4 часа) (4 час.)
2. «Этнический парадокс современности», причины и формы его проявления в современном обществе. Этнический 
состав населения Самарской области. Этническая культура народов Самарской области (4 часа). (4 час.)
4. Понятия «художественная культура», «искусство», «образ». Виды и жанры искусства. Художественные стили. (4 часа). 
(4 час.)
5. Место науки в духовной культуре, отношение к науке (сциентизм и антисциентизм). Потребность в познании как 
проявление культуры. Наука как способ познания мира. Понятие «картина мира». (4 часа). (4 час.)
6. Культура как система коммуникации. Знак. Культура как совокупность знаков и знаковых систем. (4 часа). (2 час.)
7. Субкультура и контркультура. Классификации субкультур. Молодежные субкультуры в современной России (4 часа). (4 
час.)
8.Особенности проявления глобализационных процессов в культуре. (4 часа). (4 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме:
проблемных лекций, лекций-бесед, сообщений и презентаций по теме
В процессе преподавания дисциплины «Культурология»  используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционные образовательные технологии (лекция, лекция -визуализация, тестирование, собеседование, глоссарий);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия  (дискуссия,  групповое обсуждение презентации доклада);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция, эссе, реферат);
4. Технология компьютерного обучения (тестирование).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2003 (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№19508947 от 23.08.2005, Microsoft Open License №19877283 от 
22.11.2005, Microsoft Open License №40732547 от 19.06.2006, 
Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, Microsoft 
Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft Open License 
№41567401 от 28.12.2006

2 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006



3 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)
2. Adobe Acrobat Reader
3. Opera



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Каган, М. С. Культурология [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2012. -  
on-line
2. Багдасарьян, Н. Г. Культурология [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2013. -  
on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Макарова, О. М. Мировая художественная культура: Древний мир (античная 
культура) [Электронный ресурс] : [практикум]. - Самаpа.: Изд-во "Самар. ун-т", 2015. - on-line
2. Особенности культуры в ее историческом развитии [Электронный ресурс] : [учеб. пособие. - Самара.: Изд-во СГАУ, 
2011. -  on-line
3. Соловьева, С. В. Место философии в системе культуры [Электронный ресурс] : [учеб. пособие]. - Самара.: Самар. ун-т, 
2009. - on-line
4. Кондаков, И.В. Цивилизационная идентичность в переходную эпоху: культурологический, социологический и 
искусствоведческий аспекты / И.В. Кондаков, К.Б. Соколов, Н.А. Хренов ; Государственный институт искусствознания. - 
Москва : Прогресс-Традиция, 2011. - 1025 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-89826-370-6 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=445207 (01.11.2018). – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=445207
5. Арутюнов, С.А. Культуры, традиции и их развитие и взаимодействие / С.А. Арутюнов. - Москва : Директ-Медиа, 2014. 
- 386 с. - ISBN 978-5-4458-3555-4 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=235159 (01.11.2018). – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=235159
6. Пелипенко, А.А. Избранные работы по теории культуры: Культура и смысл / А.А. Пелипенко ; Научная ассоциация 
исследователей культуры, Научное объединение «Высшая школа культурологии». - Москва : Согласие : Артём, 2014. - 
728 с. - (Академическая библиотека российской культурологии). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-906613-02-8; 
978-5-906709-02-8 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=252986 (01.11.2018). 
– Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=252986
7. Борзова, Е.П. История мировой культуры в художественных памятниках / Е.П. Борзова, А.В. Никонов. - 
Санкт-Петербург : Издательство «СПбКО», 2010. - 216 с. - (Культура мира). - ISBN 978-5-903983-23-0 ; То же 
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=209852 (01.11.2018). – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=209852 

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка»

http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс
3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru Открытый ресурс

4 Электронное периодическое рецензиремое 
издание "Культура культуры" http://www.cult-cult.ru Открытый ресурс

5 Электронный периодическое рецензиремое 
издание "Культурологический журнал" http://www.cr-journal.ru/ Открытый ресурс

6 Открытый ресурс
7 Открытый ресурс
8 Открытый ресурс
9 Открытый ресурс

10 Открытый ресурс
11 Открытый ресурс
12 Открытый ресурс
13 Открытый ресурс
14 Открытый ресурс
15 Открытый ресурс

16 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс



6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Журнал Science (AAAS)
Профессиональная база данных, 
Заявление о предоставлении доступа к электронным ресурсам 
AAAS (журнал Science) 20-1549-01024

4 Наукометрическая (библиометрическая) БД Web 
of Science

Профессиональная база данных, 
Заявление о предоставлении доступа к электронным ресурсам 
Clarivate  Analitycs 20-1566-01024

5 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
- информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
- проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.;
- лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и 
использование знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. 
Обратная связь устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы 
определить осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются 
необходимые вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться 
кратким тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
- лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия предполагают активную работу обучающихся  – выступления с докладами, устные ответы на 
вопросы преподавателя, коллективное обсуждение проблем курса. Используются методы группового решения 
творческих задач, кейсы. Тема семинара является общей для всей группы обучающихся, и каждый должен подготовить 
ответы на все вопросы. Темы докладов выбираются обучающимися самостоятельно. Сообщения или доклады, 
сделанные на семинаре, обсуждаются, все обучающиеся выступают с дополнениями и замечаниями. 
Задания для самостоятельной работы включают подготовку глоссария, докладов, эссе и конспектов, направленных 
развитие умений и навыков самостоятельной учебно-познавательной деятельности, знакомства с дополнительной 
научной литературой, систематизации и анализа информации.
Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового тестирования. 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины – изучение основных математических понятий и базовых знаний в области информационных 
технологий.
Задачи дисциплины:
–    дать основы математического анализа, линейной алгебры, аналитической геометрии;
–    раскрыть роль математики, ее место в системе фундаментальных, теоретических и прикладных наук и роли в 
решении практических задач;
–   изучить комплекса базовых теоретических знаний в области информационных технологий;
–    формировать и развивать компетенции, знания, практические навыки и умения в области информационных  
технологий способствующих решению прикладных задач профессиональной деятельности, связанных с поиском, 
обработкой и анализом информации, в том числе с применением глобальных компьютерных сетей.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОПК-2      владением базовыми 
знаниями в области 
информационных технологий 
(программные продукты, 
используемые в управлении 
документами, системы 
электронного документооборота, 
технологии сканирования 
документов)

Знать: современные образовательные и информационные 
технологии, информационные системы и ресурсы.
Уметь: находить, классифицировать и использовать 
информационные интернет-технологии, базы данных, 
webресурсы, специализированное программное обеспечение 
для получения новых научных и профессиональных
знаний.
Владеть: знаниями в области современных технологий, баз 
данных, web-ресурсов, специализированного программного 
обеспечения и их практическим применением.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОПК-2 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Основные этапы развития информационных технологий. (2 час.)
Основы теории вероятностей, Случайные события. Классическое определение вероятности. (2 час.)
Понятие отношения. Отношения эквивалентности и частичного порядка. Числовые функции. (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Электронные таблицы. Общие возможности табличных процессоров. Стандартные действия в табличных процессорах. 
Перемещение по рабочей книге. Ввод данных в ячей-ки таблицы. Редактирование содержимого ячейки. 
Форматирование.  (2 час.)
Работа с текстом. Основные возможности текстовых редакторов. Интерфейс редактора. Файловые операции в редакторе. 
(2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Случайные величины. Числовые характеристики случайных величин: математическое ожидание, дисперсия. Функция 
распределения. Нормальное распределение. (2 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Активные и интерактивные
Уравнение прямой на плоскости. Уравнение плоскости в пространстве. Уравнение прямой в пространстве (6 час.)
Работа в сети Интернет (2 час.)
Традиционные
Архитектура персонального компьютера. Основы хранения информации в компьютере. Основные устройства 
компьютера и их назначение. (4 час.)
Множества. Понятие множества. Конечные и бесконечные множества. Подмножество. Операции над множествами. (8 
час.)
Программное обеспечение компьютера. Понятие программного обеспечения. Структура программного обеспечения: 
системное, инструментальное и прикладное программное обеспечение.  (8 час.)
Операционные системы и их основные функции. Типы операционных систем. Текстовый, табличный и графический 
интерфейсы пользователя. Основные элементы графического интерфейса: рабочий стол, окно, значок, кнопка, панель, 
меню, папка. Базовые понятия и средства ОС Windows. (8 час.)
Гипотезы о параметрах нормального распределения. Критерий. Однофакторный дисперсионный анализ. (8 час.)
Предел и непрерывность.Дифференциальное исчисление функций одной переменной. (6 час.)
Интегральное исчисление функций одной переменной. (6 час.)
Работа с текстом. Основные возможности текстовых редакторов. Интерфейс редактора. Файловые операции в редакторе. 
(10 час.)
Электронные таблицы. Общие возможности табличных процессоров. Стандартные действия в табличных процессорах. 
Перемещение по рабочей книге. Ввод данных в ячейки таблицы. Редактирование содержимого ячейки. Форматирование.  
(13 час.)
Матрицы. Операции над матрицами. Элементарные преобразования. Приведение к ступенчатому виду. Ранг матрицы. 
Решение систем линейных алгебраических уравнений методом Гаусса. (8 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
—  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная доской и  учебной мебелью (столы, 
стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя) а также  набором демонстрационного мультимедийного 
оборудования (экраном настенным,  проектором, ноутбуком с выходом в локальную сеть, которая обеспечивает доступ в  
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета  и  в сеть Интернет).
2. Лабораторные работы:
—  учебная лаборатория для проведения лабораторных работ,  оборудованная доской и оснащённая учебной мебелью 
(столы и стулья для обучающихся; стол и стул для преподавателя),  комплектом  компьютеров для выполнения 
лабораторных работ с необходимым программным обеспечением и выходом в локальную сеть, которая обеспечивает 
доступ в  электронно-информационную образовательную среду Самарского университета. 
3. Контролируемая самостоятельная работа:
—  учебная лаборатория для проведения групповых и индивидуальных консультаций,  оборудованная доской и 
оснащённая учебной мебелью (столы и стулья для обучающихся; стол и стул для преподавателя), а также  компьютерами 
с необходимым программным обеспечением и выходом в локальную сеть, которая обеспечивает доступ в  
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета и в есть Интернет.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
—  учебная лаборатория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации,  оборудованная доской и 
оснащённая учебной мебелью (столы и стулья для обучающихся; стол и стул для преподавателя), а также компьютерами 
с необходимым программным обеспечением и выходом в локальную сеть, которая обеспечивает доступ в  
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета и в есть Интернет.
5. Самостоятельная работа: 
—  помещение для самостоятельной работы,  оснащённая учебной мебелью (столы и стулья для обучающихся), а также 
компьютерами с необходимым программным обеспечением и выходом в локальную сеть, которая обеспечивает доступ в  
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета и в есть Интернет. 

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

2 Kaspersky Endpoint Security (Kaspersky Lab) Договор №ЭК-74/18 от 30.11.2018

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Adobe Acrobat Reader
2. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Трофимов, В. В. Информатика в 2 т : учебник для академического бакалавриата / В. В. Трофимов ; под ред. В. В. 
Трофимова. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 959 с. — (Серия : Бакалавр. Академический 
курс). — ISBN 978-5-9916-3894-4. – Режим доступа: https://urait.ru/book/informatika-v-2-t-388058
2. Степанов, А. Н. Информатика. Базовый курс  : учебник для гуманитарных и социально-экономических 
специальностей вузов. - Санкт-Петербург.: Питер, 2015. - 720 с.
3. Лобкова, Н.И. Высшая математика для экономистов и менеджеров : учебное пособие / Н.И. Лобкова, Ю.Д. Максимов, 
Ю.А. Хватов ; под редакцией Ю.А. Хватова. — Санкт-Петербург : Лань, 2018. — 520 с. — ISBN 978-5-8114-3293-6. — 
Текст : электронный // Электронно-библиотечная система «Лань» : [сайт]. — URL: https://e.lanbook.com/book/110909 
(дата обращения: 12.10.2019). — Режим доступа: для авториз. пользователей. – Режим доступа: 
https://e.lanbook.com/reader/book/110909/#2
4. Решение задач по математике. Адаптивный курс для студентов технических вузов : учебное пособие / В.В. Гарбарук, 
В.И. Родин, И.М. Соловьева, М.А. Шварц. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2018. — 688 с. — ISBN 
978-5-8114-2618-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система «Лань» : [сайт]. — URL: 
https://e.lanbook.com/book/99281 (дата обращения: 12.10.2019). — Режим доступа: для авториз. пользователей. – Режим 
доступа: https://e.lanbook.com/reader/book/99207/#1
5. Волкова, Н.А. Элементы математики и статистики : учебное пособие / Н.А. Волкова, Н.Ю. Кропачева, Е.Г. Михайлова. 
— Санкт-Петербург : Лань, 2018. — 128 с. — ISBN 978-5-8114-2651-5. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система «Лань» : [сайт]. — URL: https://e.lanbook.com/book/99207 (дата обращения: 
12.10.2019). — Режим доступа: для авториз. пользователей. – Режим доступа: https://e.lanbook.com/reader/book/99207/#2

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Губарев, В.В. Информатика: прошлое, настоящее, будущее : учебное пособие / В.В. Губарев. - Москва : РИЦ 
"Техносфера", 2011. - 432 с. : табл., схем. - (Мир программирования). - ISBN 978-5-94836-288-5  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=135404
2. Грошев, А.С. Информатика : учебник для вузов / А.С. Грошев. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 484 с. : ил. - 
Библиогр.: с. 466.  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428591

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Электронный каталог научно-технической 
библиотеки Самарского университета http://lib.ssau.ru/ Открытый ресурс

2 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК_89-18 от 20.12.2018

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса



1 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
№1545 от 6.12.2018, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

2 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

     В рамках дисциплины «Математика и информатика» предусмотрены лекционные и лабораторные занятия, а также 
самостоятельная работа обучающихся, в том числе контролируемая преподавателем.
    Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. С учетом целей и места в учебном 
процессе различают лекции вводные, установочные, текущие, обзорные и заключительные. В зависимости от способа 
проведения выделяют лекции: информационные; проблемные; визуальные; лекции-конференции; лекции-консультации; 
лекции-беседы;  лекция с эвристическими элементами; лекция с элементами обратной связи.
    По дисциплине «Математика и информатика» применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно-иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д;
•   лекции с элементами обратной связи - изложение учебного материала осуществляется с использованием знаний по 
смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы, если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
    Лабораторное (практическое) занятие — форма организации обучения, которая направлена на формирование 
практических умений и навыков и является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением 
обучающимися учебной дисциплины и применением ее положений на практике.
    Лабораторные (практические) занятия проводятся в целях: выработки практических умений и приобретения навыков в 
решении задач, выполнении заданий, производстве расчетов. Главным их содержанием является практическая работа 
каждого обучающегося. Подготовка обучающихся к лабораторному (практическому) занятию и его проведение, 
осуществляется на основе задания, которое разрабатывается преподавателем и доводится до обучающихся перед или в 
начале занятия.
    Лабораторные (практические) занятия имеют важнейшее значение для усвоения программного материала. 
Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
    1. задания, являющиеся иллюстрацией теоретического материала. Носят воспроизводящий характер и выявляют 
качество понимания обучающимися теории;
    2. образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы 
обучающийся овладел показанными методами решения;
    3. задания, содержащие элементы творчества. Некоторые из них требуют от обучающегося преобразований, 
реконструкций, обобщений. Для выполнения таких заданий необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, 
устанавливать внутрипредметные и межпредметные связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые 
обучающийся должен приобрести самостоятельно. Для решения некоторых заданий может потребоваться  наличие у 
обучающегося некоторых исследовательских умений;
    4. выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый преподавателем, с 
последующим представлением их для проверки в указанный срок.
    Вопросы, выносимые на обсуждение в ходе лабораторных (практических) занятий по дисциплине «Математика и 
информатика», представлены в  «Фонде оценочных средств».
    Самостоятельная работа обучающихся является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе 
которого происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной и профессиональной деятельности, 
формирование профессиональных компетенций.
    Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
    Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
    1. комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы;
    2. сочетание всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой;
    3. обеспечение контроля за качеством усвоения.
    Методические материалы по самостоятельной работе обучающихся содержат целевую установку изучаемых тем, 
списки литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические вопросы и вопросы для самоподготовки, усвоив 
которые обучающегося может выполнять определенные виды деятельности (предлагаемые на практических, 
семинарских, лабораторных занятиях), методические указания для обучающихся.
    Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся:
    Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
    - для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое



 изображение структуры текста; конспектирование текста; работа со словарями и справочниками; работа с 
нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей; компьютерной 
техники, Интернет и др.;
    - для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение 
нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, 
рецензирование, реферирование и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 
рефератов, докладов; составление библиографии; тестирование и др.;
    - для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
выполнение расчетно-графических работ; решение ситуационных профессиональных задач; подготовка к деловым 
играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; подготовка 
курсовых и дипломных работ (проектов).
    При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал, поэтому к каждому последующему занятию обучающиеся готовятся по следующей схеме:
    - разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
    - изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
    Работа с дополнительной учебной и научной литературой включает в себя составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; 
ознакомление с нормативными документами; конспектирование научных статей заданной тематики.
    Виды самостоятельной работы обучающихся, предусмотренные по дисциплине «Математика и информатика», 
содержатся в  «Фонде оценочных средств».
    Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
        Оценка на экзамене ставится на основании письменного и устного ответов обучающегося по билету, а также, при 
необходимости, ответов на дополнительные вопросы. Билет включает два теоретических вопроса и задачу. В качестве 
дополнительного задания может быть предложен как теоретический вопрос, так и задача.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели:  изучение теоретических проблем  и прикладных аспектов стандартизации управления документацией на 
международном уровне,  современной организации международных органов по стандартизации; а также ознакомление с 
основополагающими международными стандартами по управлению документами и системам управления документами.

Задачи: 
- изучение основных понятий и нормативной правовой базы, используемых при проведении работ по международной 
стандартизации управления документацией;
- изучение основных международных стандартов по управлению документацией, 
- изучение информационных систем и основных информационных ресурсов, используемых при организации и 
проведении работ по международной стандартизации

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-18 владением современными 
системами информационного и 
технического обеспечения 
документационного обеспечения 
управления и управления 
архивами 

Знать: органы и структуры, осуществляющие разработку 
стандартов на современные системы информационного и 
документационного обеспечения управления и управления 
архивами на национальном, региональном и международном 
уровне;
Уметь: использовать информационные ресурсы 
международных, региональных и национальных  органов по 
стандартизации  при составлении и разработке локальных 
правовых документов; 
Владеть: навыками работы со справочно-информационными 
ресурсами международных организаций по стандартизации, 
работы с демо-версиями зарубежных систем 
документационного обеспечения управления и управления 
архивами;

ПК-50 способностью совершенствовать 
документационное обеспечение 
управления 

Знать: основные международные и зарубежные стандарты по 
управлению документацией, нормативные и методические 
документы по совершенствованию работы с документами;
Уметь: применять нормы международных и зарубежных 
стандартов по управлению документацией для 
совершенствования документационного обеспечения 
управления организацией;
Владеть: навыками использования зарубежных стандартов и 
опыта в выстраивании системы делопроизводства организации; 
навыками сравнительного анализа в сфере зарубежной и 
российской стандартизации;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-18
Технические средства управления, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-50 Управление информационными 
ресурсами за рубежом

Управление информационными 
ресурсами за рубежом, 
Аудит документального фонда 
организации, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Концептуальные основы системы стандартизации.Международные стандарты управления электронной документацией. 
Стандартизация в области автоматизированных систем управления документацией (2 час.)
Объём дисциплины: 2,94 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Международные  организации по стандартизации и их стандарты по управлению документацией. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9706-2000 «Информация документная. Бумага для документов. Требования к 
долговечности и методам испытаний». Значение, история разработки, содержание. (2 час.)
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 «Процессы управления документами. Метаданные для 
документов». Значение, история разработки, содержание. (2 час.)
Традиционные
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 15489-1:2007 «Управление документами. Общие требования». Значение, 
история разработки, содержание (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Основные направления развития международной стандартизации.  (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Концепция Германии DOMEА «Управление документами и электронная архивация в ИТ-системах. Значение, история 
разработки, содержание. (10 час.)
Директива США DoD  5015.2 «Управление документами в Министерстве обороны». Значение, история разработки, 
содержание. (10 час.)
Спецификация MoReq. История разработки, содержание, перспективы развития. (10 час.)
Международные стандарты серии 30300. МС ISO 30300:2011 «Информация и документация. Системы менеджмента для 
записей. Основные положения и словарь». Значение, история разработки, содержание. (10 час.)
Международный стандарт ISO 19005-1:2005(E) «Управление документацией -Формат файла электронного документа для 
долгосрочного хранения – Часть 1:Использование формата PDF 1.4 (PDF/A-1)». Значение, история разработки, 
содержание. (10 час.)
Традиционные
Программа электронное правительство в зарубежных странах. (3 час.)
Международные стандарты управления электронной документацией. (10 час.)
Экономическая эффективность стандартизации. (10 час.)
Система стандартизации в странах бывшего СНГ. (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение в 
малых группах, обзор научных статей, тест);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения



1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.
2. Рассолов, И. М.  Информационное право : учебник и практикум для вузов / И. М. Рассолов. — 5-е изд., перераб. и доп. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 347 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04348-8. — Текст : 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/449839

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
2. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). - М..: Бизнес-школа "Интел-Синтез", 
2002. - 374с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Задача  лекционного  курса -познакомить  обучающихся  с  устоявшимися представлениями  по стандартизации,  
учитывая  не  только  многомерность исторического  процесса  и  альтернативность  научных  подходов,  но  и 
практические   возможности   для   развития   глобальных   процессов стандартизации. Для  анализа  дискуссионных  
проблем,  требующих  ознакомления обучающихся с различными, в основном противоположными, точками зрения к 
каждой лекции прилагается необходимый перечень литературы, требующей дополнительного изучения.
 При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Подготовка к семинарским  занятию предполагает освоение соответствующего раздела учебника для уяснения 
теоретических подходов к пониманию предлагаемых для дискуссии вопросов. Предполагается творческое чтение, т.е. 
поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми обучающийя считает нужным высказать собственные 
мысли. Следует вести запись прочитанного материала, сочетая формулировку тезисов автора текста, т.е. лаконичное 
воспроизведение его основных утверждений и цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 
наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора. Необходимым компонентом является обращение к сети 
«Интернет» для выявления актуальных материалов и суждений по дискуссионным вопросам. Выявленные сведения 
также нужно фиксировать с указанием авторов суждения, точек доступа и даты обращения к сети. 
Специфика дисциплины предполагает широкое использование визуальных материалов, заимствованных из сети 
Интернет. Иллюстративный материал должен соответствовать текстовой части доклада и содержать изображения 
наиболее важных музеев мира в рамках темы.
Итоговое контрольное тестирование по курсу проводится в компьютерном классе в электронной форме. 
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целями изучения дисциплины «Менеджмент» является - сформировать и развить теоретические знания и практические 
навыки в области менеджмента, необходимые выпускнику, освоившему настоящую программу бакалавриата.

    Задачами курса является:
- рассмотрение организационно-правовых основ менеджмента и его технологии;
- изучение экономического механизма менеджмента;
- рассмотрение вопросов менеджмента и предпринимательской среды.
- планирование и организация деятельности различных подразделений предприятия.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

знать: теоретические основы менеджмента;
уметь: использовать теоретические основы менеджмента для 
определения принципов, методов построения организационных 
структур, факторов, влияющих на выбор их типа.
владеть: навыками анализа организационных структур, 
методами их проектирования.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-7

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Гражданское право, 
Культура публичных выступлений, 
Отечественная история XX-XXI веков, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Экономика

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Введение в дисциплину «Менеджмент». Развитие теории и практики менеджмента. Школы менеджмента  (2 час.)
Цели и функции управления. Руководство и  лидерство в менеджменте  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Введение в дисциплину «Менеджмент». Развитие теории и практики менеджмента. Школы менеджмента  (2 час.)
Цели и функции управления (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Консультация по подготовке эссе  (1 час.)
Консультация по подготовке реферата  (1 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Подготовка к практическим занятиям по темам  (42 час.)
Сбор материалов и написание эссе   (8 час.)
Сбор материалов и написание реферата  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Коммуникационные процессы управления   (2 час.)
Традиционные
Организационные структуры управления  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Организационные структуры управления  (1 час.)
Руководство и  лидерство в менеджменте  (2 час.)
Коммуникационные процессы управления   (1 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Консультация по подготовке контрольной работы  (2 час.)
Самостоятельная работа: 49 час.
Традиционные
Подготовка к практическим занятиям по темам 1-6  (38 час.)
Сбор материалов и написание эссе   (5 час.)
Сбор материалов и написание реферата  (6 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Образовательный процесс по дисциплине «Менеджмент» предусматривает следующие формы организации и 
образовательные технологии: лекции, лекции-беседы; практические занятия в форме семинаров и дискуссий; 
самостоятельную работу обучающихся по изучению тем курса, подготовке к практическим занятиям, написанию эссе, 
рефератов, подготовке курсовой работы. В часы, запланированные для контроля самостоятельной работы, преподаватели 
проводят собеседования по выполненным письменным работам, в том числе курсовой работе, консультируют 
обучающихся по вопросам, связанным с освоением учебной дисциплины.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
•   аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•   аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
•   аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
•   аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
•   аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•    аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
•   аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
•   аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
•   компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
•   презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

6. Контрольная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Абчук В.А. Менеджмент. В 2-х ч. Часть 1: учебник и практикум для академического бакалавриата / В.А. Абчук, С.Ю. 
Трапицын, В.В. Тимченко. – М.: Издательство Юрайт, 2017. – 239 с.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/book/menedzhment-v-2-ch-chast-1-400400
2. Абчук В.А. Менеджмент. В 2-х ч. Часть 2: учебник и практикум для академического бакалавриата / В.А. Абчук, С.Ю. 
Трапицын, В.В. Тимченко. – М.: Издательство Юрайт, 2017. – 249 с.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/viewer/menedzhment-v-2-ch-chast-2-400668#page/2
3. Теория менеджмента: учебник и практикум для академического бакалавриата / под ред. В.Я. Афанасьева. – М.: 
Издательство Юрайт, 2015. – 665 с.  – Режим доступа: https://urait.ru/viewer/teoriya-menedzhmenta-381948#page/2

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гапоненко А.Л. Теория управления: учебник и практикум для прикладного бакалавриата   – М.: Издательство Юрайт, 
2015. – 336 с.   – Режим доступа: https://urait.ru/book/teoriya-upravleniya-384465
2. Менеджмент: учебник для прикладного бакалавриата/ отв.ред. Н.И. Астахова, Г.И. Москвитин.   – М.: Издательство 
Юрайт, 2015. – 422 с.   – Режим доступа: https://urait.ru/book/menedzhment-379719
3. Астахова Н.И. Теория управления: учебник для академического бакалавриата / под общ.ред.Н.И.Астаховой, Г.И. 
Москвитина. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 375 с.  – Режим доступа: https://urait.ru/book/teoriya-upravleniya-383449
4. Иванова И.А. Менеджмент: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И.А. Иванова, А.М. Сергеев. – М.: 
Издательство Юрайт, 2016. – 305 с.    – Режим доступа: https://urait.ru/book/menedzhment-386860

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018



3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. 
Контрольная работа – один из видов самостоятельной практической работы обучающегося, целью которой является 
углубление и закрепление теоретических знаний, а также развитие профессиональных умений и навыков.
Грамотное оформление контрольной работы согласно требованиям.
Содержание  заданий и требования к выполнению контрольной работы по дисциплине  представлены в  фонде 
оценочных средств дисциплины.
Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового тестирования, результатом 
которого является допуск или недопуск к зачету и экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к зачету и экзамену  
является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не лишает 
обучающегося права сдавать зачет и экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
зачете и экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета и экзамена. 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Методика рационализации документационного обеспечения управления» - определить методические 
основы рационализации делопроизводства предприятий и организаций различных форм собственности. 

Задачи дисциплины:
- ознакомление с основными этапами формирования и развития методики рационализации ДОУ; 
- обобщение нормативных и методических материалов по оптимизации документационного обеспечения управления; 
- анализ методического опыта, накопленного в результате практической работы по рационализации ДОУ конкретных 
учреждений

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-45 владением методами 
оптимизации документопотоков 

Знать: структуру систем документационного обеспечения;
Уметь: проектировать унифицированные формы документов  и 
системы управления документацией с целью их оптимизации;
Владеть: навыками анализа состояния системы 
документационного обеспечения управления и архивного 
хранения документов конкретной организации;

ПК-48 владением навыками 
оптимизации состава документов 
и информационных потоков, 
сокращения их количества 

Знать: основные принципы упорядочения и оптимизации 
состава документов в различных организациях
Уметь: выявлять закономерности изменения объема 
документооборота организации, упорядочения состава 
документов и документных потоков, сокращения их количества
Владеть: методологией упорядочения и оптимизации состава 
документов и информационных показателей

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-45 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-48 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Проведение обследования состояния ДОУ конкретной организации  (2 час.)
Традиционные
Направления рационализаторской деятельности в сфере ДОУ  (2 час.)
Документальный фонд и документопотоки как объекты рационализации. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Комплекс знаний о документах, закономерностях документообразования, системах документации в учреждениях, 
организациях, на предприятиях различных организационно-правовых форм   (2 час.)
Организация делопроизводственной службы, архива организации как структурного подразделения как объект 
исследования  (2 час.)
Организация и методы предпроектного обследования ДОУ   (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Составление матрицы проекта рационализации ДОУ  (2 час.)
Самостоятельная работа: 86 час.
Традиционные
Научная организация труда  (8 час.)
Методики рационализации делопроизводства 1960-1990 гг.  (6 час.)
Государственное бюро организационного строительства (Оргстрой). Государственный институт техники управления 
(ИТУ).  (8 час.)
Методические материалы ВНИИДАДа. Методические рекомендации по практическому применению основных 
положений ЕГСД.  (8 час.)
Функции, задачи и структура учреждения; структура делопроизводственной службы, ее задачи, функции и штаты  (10 
час.)
Качественные и количественные критерии оценки системы ДОУ.  (8 час.)
Составление оперограмм и документограмм  (6 час.)
Методы сбора и анализа исходных данных для проектирования или оптимизации ДОУ (8 час.)
Методы изучения затрат рабочего времени сотрудников аппарата управления. Классификация затрат рабочего времени (8 
час.)
Методика определения трудоемкости функциональной управленческой деятельности и расчета численности 
управленческого персонала. Графические модели процессов управления.  (8 час.)
Классификационные схемы документации (вертикальные, горизонтальные, радиальные, плоскостные, боковые, 
матричные).  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450483
2. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-12358-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/451066

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Лебедева, Л. В.  Организационное консультирование : учебное пособие для вузов / Л. В. Лебедева. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 162 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00009-2. — Текст : 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/453486
2. Хотяшева, О. М.  Инновационный менеджмент : учебник и практикум для вузов / О. М. Хотяшева, М. А. Слесарев. — 
3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 326 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-00347-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450087

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс
4 Открытый ресурс

5 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Активное обучение студентов по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
студентов с целью формирования практических навыков применения делопроизводственных знаний.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим студентом.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
студентов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии студентов. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы студентов, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки студентов. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем учебно-методическом 
комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Студенты выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений студентов 
и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение студента 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы студента с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, 
рецензия, или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение



 рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы студента, которая 
обеспечивает глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное изучение и 
конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, выносимые на 
экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Контрольная работа (для студентов заочной формы обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: получение комплексных знаний по современной методике и технологиям отбора, комплектования, систематизации, 
описания, учета и использования экономической и научно-технической документации.

Задачи: 
- освоить предметно-теоретическую, терминологическую области архивоведения НТД как базового системного знания 
об основных принципах и методах построения и функционирования моделей научно-технических архивов;
- приобрести навыки работы с документами в технических архивах организаций, учреждений, предприятий.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-39 знанием принципов организации 
различных типов и видов 
архивов 

знать: типовые функции, структуру и методы деятельности 
научно-технических и экономических архивов;
уметь проектировать структуру, штатный состав и 
программно-техническую инфраструктуру научно-технических 
и экономических архивов;
владеть: навыками разработки локальных нормативных актов, 
регулирующих деятельность научно-технических и 
экономических архивов

ПК-44 владением принципами 
организации архивных служб 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
организациях 

знать: организационные и правовые основы деятельности 
научно-технических и экономических архивов;
уметь: разрабатывать рекомендации по совершенствованию 
организационно-правового и технического обеспечения 
деятельности научно-технических и экономических архивов;
владеть: приема, учета и обеспечения сохранности документов 
в научно-технических и экономических архивах

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-39 Формирование бизнес-архива

Формирование бизнес-архива, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-44 Организационное проектирование, 
Формирование бизнес-архива

Организационное проектирование, 
Формирование бизнес-архива, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Организация приема, обработки и учета документов в научно-технических и экономических архивах (2 час.)
Традиционные
Понятие и классификация научно-технической и экономической документации (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Научно-справочный аппарат архивов научно-технической и экономической документации (2 час.)
Организационно-правовые и методические основы экспертизы ценности научно-технических и  экономических 
документов (2 час.)
Традиционные
Российский государственный архив научно-технической документации: история создания, состав  документации (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Самостоятельная работа: 52 час.
Активные и интерактивные
Информационно-поисковая система архива научно-технической и экономической документации (8 час.)
Нормативно-правовая и методическая база деятельности архивов НТД (8 час.)
Организация комплектования архивов научно-технической документации (10 час.)
Традиционные
История развития и виды научно-технических и экономических архивов (10 час.)
Службы научно-технической информации в организациях: функционал, структура, штат (16 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311
2. Куняев, Н.Н. Документоведение : учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов. - Москва : Логос, 2011. - 178 с. 
- (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84880
3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : учебник / А.Г. Фабричнов, А.С. 
Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, Н.Н. Куняев. - Москва : Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 
978-5-98704-541-1 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84996

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Родионова, Д.Д. Вспомогательные исторические дисциплины : учебное пособие / Д.Д. Родионова, И.Ю. Усков. - 
Кемерово : КемГУКИ, 2006. - Ч. 2. Архивоведение. - 100 с.  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=227896
2. Кудеяров, Ю.А. Метрологическая экспертиза технической документации : учебное пособие / Ю.А. Кудеяров, Н.Я. 
Медовикова ; Академия стандартизации, метрологии и сертификации. - Изд. 2-е, перераб. и доп. - Москва : АСМС, 2015. 
- 144 с. : ил., табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-93088-155-4 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=430973

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Российский государственный архив 
научно-технической и экономической 
документации

http://rgantd.ru/ Открытый ресурс

3 Официальный сайт Федерального архивного 
агентства (росархива) http://archives.ru/ Открытый ресурс

4 Автоматизированная информационная система 
ЦГАСО https://cgaso.regsamarh.ru Открытый ресурс

5 Корпорация «ЭЛАР» - разработчик систем 
электронного архива http://www.elar.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи



2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к зачету по дисциплине. Основанием для допуска к 
зачету является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту не 
лишает обучающегося права сдавать зачет, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на зачете. 
Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде зачета.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Нормативное регулирование документационного обеспечения управленческой деятельности» - 
формирование знаний нормативно-методической базы документационного обеспечения управления и архивного дела и 
навыков их применения при решении практических задач.

Задачи дисциплины: 
•   актуализировать у обучающихся знания законодательной и нормативно-методической базы 
информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела,
•   сформировать способность ориентироваться в правовой базе смежных областей

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-31 способностью разрабатывать 
локальные нормативные акты и 
нормативно-методические 
документы по ведению 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела 

Знать: основы нормативно-правовой базы функционирования 
делопроизводственного аппарата;
Уметь: использовать нормативно-методические документы, 
регламентирующие документационное обеспечение 
управления;
Владеть: навыками создания локальной нормативной базы 
документационного обеспечения управления и архивного дела 
конкретной организации

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

Знать: основы правового обеспечения организации 
делопроизводства в РФ;
Уметь: использовать и руководствоваться нормативными и 
правовыми документами делопроизводства, относящимися к 
профессиональной деятельности;
Владеть: навыками  разработки нормативно-методических 
документов, актов (правил, перечней документов, положений, 
инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм 
документов);

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-31

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-32
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Национальные стандарты по ДОУ.  (2 час.)
Нормативная база организации делопроизводства (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 
власти.  (2 час.)
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и 
организациях (2 час.)
Локальные нормативные акты по  организации ДОУ  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Инструкция по делопроизводству (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
Терминологическая база делопроизводства и архивного дела (8 час.)
Единая государственная система делопроизводства. ГСДОУ (8 час.)
. Общегосударственные законодательные и нормативно – методические документы деятельности кадровой службы (8 
час.)
Квалификационные справочники и профессиональные стандарты  (8 час.)
Законодательная и нормативно – методическая база электронного документооборота (8 час.)
Нормативы времени на работы по ДОУ (8 час.)
Перечни документов с указанием сроков хранения  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное учебное пособие / сост. С.Е. 
Мишенин ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования «Кемеровский государственный университет», Институт истории и 
др. - Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. - 478 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2149-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=481592
2. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Грозова, О.С. Делопроизводство : учебное пособие / О.С. Грозова ; ред. Л.С. Журавлева ; Поволжский государственный 
технологический университет. - Йошкар-Ола : ПГТУ, 2015. - 124 с. : ил. - Библ. в кн. - ISBN 978-5-8158-1599-5

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=439196
2. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели:  
- сформировать представления об истории и основных методах обеспечения сохранности документов, 
реставрационно-консервационной практики, 
- приобрести теоретические знания и практические навыки работы по реставрации и консервации документов.

Задачи: 
- освоение навыков современных методов консервации и реставрации документов,  
- приобретение  практических навыков реставрации документов на поврежденных носителях

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-23 владением навыками учета и 
обеспечения сохранности 
документов в архиве 

Знать: методическую  литературу, правила и инструкции, 
регламентирующие условия хранения документов на 
традиционных и технотронных носителях, основные 
существующие методики консервации и реставрации 
документов, требования, предъявляемые к хранению и 
реставрации документов и к оборудованию архивохранилищ, 
сроки хранения документов;
Уметь: планировать помещение  архивохранилища  в 
соответствии с требованиями стандартов к условиям хранения 
документов, осуществлять  контроль   сохранности  документов 
 в  процессе их использования и проводить проверку наличия и 
состояния документов  архива, обеспечивать сохранность 
документов в условиях чрезвычайной ситуации;
Владеть: основными навыками по обеспечению сохранности и 
восстановлению документов, организации  документов  и  дел,  
комплектования и экспертизы ценности документов, учета и 
обеспечения сохранности;

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

Знать: законодательные, нормативные правовые акты и 
методическую литературу, регламентирующие условия 
хранения архивных документов, обеспечение сохранности, 
реставрации и консервации документов;
Уметь: осуществлять работу по обеспечению сохранности 
документов,
реставрировать документы на поврежденных носителях;
Владеть: способами реставрации, восстановления документов и 
обеспечения их сохранности в архивах;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-23 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-40 -

Архивоведение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика), 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Нормативно- методическая база обеспечения сохранности документов.   (2 час.)
Объём дисциплины: 2,94 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Методы реставрации как составные части консервации архивных документов   (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Химические повреждения документов (2 час.)
Биологические повреждения документов (2 час.)
Традиционные
Механические повреждения как одна из причин разрушения документов. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Полевая консервация и реставрация археологических находок. (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Профилактические мероприятия, обеспечивающие физико-химическую сохранность документов. (10 час.)
Требования к помещениям архива, техническая оснащенность, требования к оборудованию.  (10 час.)
Профессиональная деятельность консерватора- реставратора: специализация и вопросы этики (10 час.)
Принципы размещения документов в помещениях архива, их топографирование. (10 час.)
Правила работы реставратора с документом (10 час.)
Традиционные
Методы определения устойчивости документа к старению.  (3 час.)
Методы измерения кислотности бумаги. (10 час.)
Способы нейтрализации бумаги как средства ее стабилизации (10 час.)
Обработка документов в зависимости от повреждений. (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (
эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение в малых группах, собеседование, обзор научных статей, деловая 
игра);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция, реферат);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет,).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009



5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Организация работы с документами  : учебник  для вузов. - М..: Инфра-М, 2002. - 592с.
2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 
2020. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00870-8.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450118

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705
2. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Подготовка к семинарским  занятию предполагает освоение соответствующего раздела учебника для уяснения 
теоретических подходов к пониманию предлагаемых для дискуссии вопросов. Следующим этапом является знакомство с 
работами музеологов и культурологов, которые предлагают свои подходы к пониманию этих же вопросов и присутствуют 
в списке рекомендованной литературы. Предполагается творческое чтение, т.е. поиск тех суждений, фактов, по которым 
или в связи с которыми, обучающийся считает нужным высказать собственные мысли. Следует вести запись 
прочитанного материала, сочетая формулировку тезисов автора текста, т.е. лаконичное воспроизведение его основных 
утверждений и цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно 
отражающих ту или иную мысль автора. Необходимым компонентом является обращение к сети «Интернет» для 
выявления актуальных материалов и суждений по дискуссионным вопросам. Выявленные сведения также нужно 
фиксировать с указанием авторов суждения, точек доступа и даты обращения к сети. 
Специфика дисциплины предполагает широкое использование визуальных материалов, заимствованных из сети 
Интернет. Иллюстративный материал должен соответствовать текстовой части доклада и содержать изображения 
наиболее важных музеев мира в рамках темы.
Итоговое контрольное тестирование по курсу проводится в компьютерном классе в электронной форме. 
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Организационное проектирование» – обеспечить усвоение методологических основ, методических 
приемов и технологии проектирования системы управления организации. 

Задачи дисциплины:
- ознакомить с базовыми принципами организации структур и процессов в системе управления;
- обеспечить  целостное  представление  содержания оргпроектировочного процесса, в том числе в сфере 
документационного обеспечения управления;
- сформировать навыки планирования и практической реализации проектирования основных подсистем организации.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-30 способностью организовывать 
работу службы 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов 

Знать: типы организационных структур системы управления, в 
том числе системы управления документацией;  стадии 
оргпроектирования и этапы проектных работ; 
Уметь: применять в практической деятельности навыки 
системного подхода в оргпроектировании систем управления, 
методы анализа и оценки эффективности функционирования 
управленческих систем; 
Владеть: навыками анализа конкретных  ситуаций, связанных с 
необходимостью  совершенствования организационной 
структуры.

ПК-44 владением принципами 
организации архивных служб 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
организациях 

Знать: виды структур организаций, их подразделений и 
должностей, задействованных в процессах документационного 
обеспечения управления и архивного хранения документов
Уметь: разрабатывать положения о подразделениях и 
должностные инструкции работников организации в 
соответствии с ее организационной структурой; 
Владеть: навыками функционального наполнения деятельности 
различных работников и подразделения документационного 
обеспечения управления организации, а также подчиненных 
ему структур

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-30 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-44
Научно-технические и экономические 
архивы, 
Формирование бизнес-архива

Научно-технические и экономические 
архивы, 
Формирование бизнес-архива, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Теоретические и методологические основы организационного развития и организационного проектирования 
систем управления  (2 час.)
Тема 2. Методы исследования и анализа систем управления. Методы проектирования систем управления  (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Традиционные
Формирования миссии и целей организации  (2 час.)
Построение дерева целей  (2 час.)
Практические занятия: 2 час.
Традиционные
Типология методов организационного проектирования  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Создание проекта службы ДОУ  (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
Сущность и содержание организационного проектирования  (6 час.)
Внешняя и внутренняя среды организации  (6 час.)
Классификации трудовых процессов  (8 час.)
Разделение труда и кооперация  (6 час.)
Предпроектное (ориентировочное) обследование: цели и основные направления (10 час.)
Методика организационного конструирования  (6 час.)
Особенности организации труда работников разных категорий  (8 час.)
Коучинг как метод организационных изменений  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Тема 4. Стадии и этапы организационного проектирования  (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Традиционные
Графические модели процессов управления. Блок-схемы. Оперограммы (координатные и символические)  (2 час.)
Проектирование элементов системы управления персоналом. Нормирование труда на примере секретаря руководителя, 
менеджера по персоналу  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Предпроектное обследование: цели и основные направления (2 час.)
Принципы исследования и проектирования систем документации  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Создание проекта службы ДОУ  (2 час.)
Самостоятельная работа: 47 час.
Традиционные
Проектирование подсистемы организации труда персонала. Проектирование подсистемы управления персоналом  (6 
час.)
Проектирование системы ДОУ и архивных служб  (6 час.)
Составление карты самофотографии рабочего времени  (12 час.)
Качественные и количественные критерии оценки системы ДОУ  (6 час.)



Принципы исследования и проектирования систем документации  (6 час.)
Расчет численности персонала предприятия нормативным методом  (8 час.)
Эргономическое проектирование условий труда  (3 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, эвристических бесед.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2.  Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Лабораторные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

6. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Беликова, И.П. Организационное проектирование и управление проектами : учебное пособие / И.П. Беликова ; 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования 
Ставропольский государственный аграрный университет, Кафедра менеджмента. - Ставрополь : Ставропольский 
государственный аграрный университет, 2014. - 88 с. - Библиогр. в кн. – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=438686
2. Руденко, Л.Г. Планирование и проектирование организаций : учебник / Л.Г. Руденко. - Москва : Издательско-торговая 
корпорация «Дашков и К°», 2016. - 240 с. : ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-394-02497-9  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=453340
3. Мардас, А. Н.  Теория организации : учебное пособие для вузов / А. Н. Мардас, О. А. Гуляева. — 2-е изд., испр. и доп. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 139 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06344-8.  – Режим 
доступа: https://urait.ru/bcode/452089

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Згонник, Л.В. Организационное поведение : учебник / Л.В. Згонник. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 232 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-01733-9 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=454156
2. Проектирование рабочих мест служащих : учебное пособие / авт.-сост. И.Э. Толстова, Г.А. Рехтина ; Новосибирский 
государственный аграрный университет, Факультет государственного и муниципального управления. - Новосибирск : ИЦ 
НГАУ «Золотой колос», 2016. - 271 с. : схем., табл. – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=458693

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

2 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное изучение и 
конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, выносимые на 
экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего



 к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель – формирование у обучающегося полного представления об особенностях организационного и информационного 
обеспечения деятельности руководителя, о целях, задачах и методах планирования организационно-информационной 
работы.

Задачи: 
- изучить теоретические основы работы с информацией для руководителя; 
- ознакомить обучающихся с основными направлениями организационного обеспечения деятельности руководителя; 
- сформировать практические профессиональные навыки по работе с деловой информацией.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-31 способностью разрабатывать 
локальные нормативные акты и 
нормативно-методические 
документы по ведению 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела 

Знать: законодательные и нормативные правовые акты о 
деятельности коммерческих организаций, виды учредительных 
документов организаций различных форм собственности; 
Уметь: составлять и оформлять локальные нормативные акты и 
нормативно-методические документы по ведению 
информационно-документационного обеспечения управления и 
архивного дела в зависимости от профиля организации и 
направлений деятельности;
Владеть: навыками составления текстов правовых документов, 
редактирования текстов, содержащих правовую информацию.

ПК-43 владением принципами и 
методами упорядочения состава 
документов и информационных 
показателей 

Знать: основные принципы организации эффективной системы 
организационно-информационного обеспечения деятельности 
руководителя;
Уметь: анализировать информационные показатели и выявлять 
недостатки организационно-
информационного и документационного обеспечения 
деятельности руководителя конкретной организации;
Владеть: методами  рационализации документооборота, 
принципами и методами упорядочения состава документов и 
информационных показателей.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-31

Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела

Нормативное регулирование 
документационного обеспечения 
управленческой деятельности, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-43

Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела

Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Социально-психологические характеристики. Виды отношений с руководителем.  (2 час.)
Планирование и организация рабочего времени руководителя. Техническое обеспечение деятельности (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Особенности подготовки деловых встреч и переговоров руководителя (2 час.)
Особенности организация приема посетителей различных категорий  (2 час.)
Информационная работа как вид деятельности (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Трудоустройство секретаря и адаптация на новом месте  (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
Методика информационной работы (6 час.)
Варианты предоставления информации руководителю. Форма и виды составления отчёта о проделанной 
информационной работе (6 час.)
Источники информации. Способы получения информации (6 час.)
Типы руководителей и стили руководства  (6 час.)
Обеспечение порядка на рабочем месте руководителя (8 час.)
Типы совещаний и правила их организации (8 час.)
Анализ итогов планирования рабочего дня руководителя  (8 час.)
Защита информации в процессе работы с посетителями (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Лукаш, Ю.А. Быть секретарем руководителя фирмы : учебное пособие / Ю.А. Лукаш. - 2-е изд., стер. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2017. - 98 с. - ISBN 978-5-9765-1374-7  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=114956
2. Галустова, О.В. Секретарское дело: Конспект лекций : учебное пособие / О.В. Галустова. - Москва : А-Приор, 2011. - 
127 с. - (Конспект лекций. В помощь студенту). - ISBN 978-5-384-00438-7 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=72702

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы)  : учеб.-практ. пособие. - М..: ТК Велби, 
Проспект, 2004. - 605 с.
2. Куняев, Н.Н. Документоведение : учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов. - Москва : Логос, 2011. - 178 с. 
- (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84880

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы по дисциплине.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: формирование системных знаний о новейшем периоде российской государственности, проблемах российского 
государственного строительства и функционирования государственных учреждений в Российской Федерации.

Задачи: 
рассмотреть систему федеральных органов государственной власти и органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, выявить основные тенденции ее эволюции на основе развития и совершенствования 
нормативной правовой базы; 
изучить состав, структуру и функций государственных органов на всех уровнях государственного управления;
 ознакомить обучающихся  с системой государственных учреждений на региональном уровне (на примере Самарской 
области).

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

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

знать: правовое и организационное обеспечение 
государственного и муниципального управления в РФ;
уметь: анализировать федеральные, региональные и локальные 
правовые акты, регламентирующие деятельность органов 
власти;
владеть: навыками совершенствования нормативно-правового 
обеспечения государственного и муниципального управления  

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

знать: состав, структуру и направления деятельности органов 
государственной и муниципальной власти;
уметь: анализировать организационную структуру и 
деятельность государственных и муниципальных органов 
власти;
владеть: навыками анализа исторических и 
нормативно-правовых источников по системе государственных 
учреждений

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-4 Административное право, 
Конституционное право

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОПК-3
История государственных учреждений 
дореволюционной России, 
Конституционное право

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 6 ЗЕТ
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Система власти и управления в Советской России в 1918-1921 гг.  (2 час.)
Система центральных и местных органов власти СССР в 1945-1953 гг.  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Высшие и центральные государственные учреждения в 1918-1921 гг.  (2 час.)
Номенклатурная система власти в СССР: институциональный механизм  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Представительные органы в политической системе СССР (1936-1985 гг.)  (2 час.)
Самостоятельная работа: 85 час.
Традиционные
Высшие и центральные государственные учреждения в 1918-1921 гг. (14 час.)
Номенклатурная система власти в СССР: институциональный механизм  (13 час.)
Конституция 1936 г.: порядок подготовки и влияние на механизм управления  (12 час.)
Конституционное регулирование системы власти в 1920-1930-е годы   (14 час.)
Конституция РФ 1993 г.: порядок подготовки, основные положения  (16 час.)
Политическая реформа 1988 г.: содержание и результаты  (16 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Система федеральных органов исполнительной власти РФ  (2 час.)
Преобразование политической системы СССР в 1985-1991 гг (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Президентская власти в РФ: правовая база, функции и полномочия  (2 час.)
Организация судебной власти в РФ  (2 час.)
Организация государственной власти в регионах РФ  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Самостоятельная работа: 78 час.
Традиционные
Властные институты России в 1991-1993 гг.  (12 час.)
Государственная служба в РФ и ее правовое регулирование  (12 час.)
Контрольные органы и их место в системе власти  (12 час.)
Институт полномочных представителей Президента РФ  (14 час.)
Внеконституционные органы власти в РФ  (12 час.)
Представительные органы в политической системе СССР (1936-1985 гг.)  (16 час.)
Самостоятельная работа КРП: 9 час. на подготовку, консультирование и защиту курсовой работы
Традиционные
 (9 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. История России [Текст] : учебник. - М..: Проспект, 2015. - 528 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Цейтлин, Р. С. История государственного управления и муниципального самоуправления в России  : учеб. пособие для 
вузов. - М..: Омега-Л, 2006. - 120 с.
2. Омельченко, Н.А. История государственного управления в России  : учебник для вузов. - М..: Проспект, 2010. - 464 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Официальный сайт Правительства РФ http://government.ru/ Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины «Организация деловой переписки» - приобретение теоретических знаний об организации деловой 
переписки как неотъемлемой части деятельности органов управления; формирование практических умений и навыков, 
позволяющих реализовать правила переписки в различных деловых ситуациях.

Задачи дисциплины: 
• ознакомить обучающихся с требованиями к письменным коммуникациям органов власти и самоуправления;
• сформировать  представления о документах, как форме осуществления эффективных контактов;
• рассмотреть возможности требования создания документированной информации учреждений любой 
организационно-правовой формы.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-5      способностью к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на русском и 
иностранном языках для 
решения задач межличностного 
и межкультурного 
взаимодействия 

Знать: системные признаки текстов документов разных видов; 
лингвистические особенности документных текстов;
Уметь: применять виды аргументации в соответствии с видом 
документа;
Владеть: навыками систематизации информации и составления 
текстов документов в соответствии с поставленной 
коммуникативной задачей;

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

Знать: законодательную, нормативную правовую базу по 
документированию управленческих документов, способы и 
средства документирования, виды носителей информации и 
правила ведения деловой переписки;
Уметь: находить и систематизировать информацию для 
составления управленческих документов и деловых писем;
Владеть: навыками систематизации информации текстов 
управленческих документов;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-5

Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Иностранный язык, 
Русский язык и культура речи

Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Иностранный язык, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-20

Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Формы делового письменного общения, их особенности  (2 час.)
Тема 2. Виды служебных писем (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Языковые особенности деловой переписки (2 час.)
Структура делового документа. Написание введений и заключений  (2 час.)
Этика традиционной переписки. Этика электронной переписки (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Создание шаблонов деловых писем (2 час.)
Самостоятельная работа: 92 час.
Традиционные
Принципы речевого воздействия. Коммуникативные эффекты (8 час.)
Общие требования к тексту писем (8 час.)
Логические принципы структурирования текста документа  (8 час.)
Коммуникативные роли собеседников, их влияние на структуру, аргументацию и язык писем.  (8 час.)
Структурные части электронного письма  (8 час.)
Структурная специфика аналитических документов (8 час.)
Роль культуры речи в обеспечении этичности делового общения. Этика использования средств выразительности деловой 
речи (8 час.)
Манипулирование в деловой переписке  (8 час.)
Искусство комплиментов в деловом общении.  Этикет приветствий и представлений. Сетевой этикет (6 час.)
Технологии создания табличных документов. Возможности презентационной графики  (8 час.)
Способы и методы редактирования и правки текстов служебных писем (8 час.)
Особенности коммерческих предложений (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031
2. Трофимова, О.В. Основы делового письма : учебное пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Тюменский государственный университет. - 4-е изд., стер. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2016. - 305 с. : табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-9765-0930-6

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=57968

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Камнева, Н.В. Русский язык и культура речи : учебное пособие / Н.В. Камнева, Л.В. Шевченко. - Томск : Томский 
государственный университет систем управления и радиоэлектроники, 2013. - 124 с. - ISBN 978-5-4332-0081-4  – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=208667
2. Грозова, О.С. Делопроизводство : учебное пособие / О.С. Грозова ; ред. Л.С. Журавлева ; Поволжский государственный 
технологический университет. - Йошкар-Ола : ПГТУ, 2015. - 124 с. : ил. - Библ. в кн. - ISBN 978-5-8158-1599-5 – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=439196

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает
 читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели:  
- дать обучающимся представление об особенностях формирования и развития систем национального  делопроизводства 
в различные исторические периоды, 
- уяснить место и роль служб делопроизводства и ознакомить с теорией и практикой организации современного 
документационного обеспечения управления на основе научно обоснованных принципов и методов его 
совершенствования.

Задачи: 
- сформировать самостоятельный подход к изучению организационных и технологических проблем делопроизводства, 
выяснить особенности постановки документационного обеспечения в рассматриваемый временной период, 
- проследить становление и развитие понятий «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», 
«управление документацией»; 
- определить место службы делопроизводства в процессах управления; ознакомить с историей развития системы 
государственного  делопроизводства;   
- сформировать у обучающихся рациональные подходы к решению задач организации работы с документами в 
учреждении;    
- ознакомить  с современными типовыми структурами служб ДОУ;    
- изучить современные технологии документационного обеспечения управления

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

знать: теоретические основы и законодательную нормативную 
правовую базу по организации всех этапов работы с 
документами, в том числе с архивными документами;  
уметь: проводить экспедиционную обработку документов, 
регистрировать документопотоки, осуществлять контроль 
исполнения документов, организовать текущее хранение 
документов;
владеть: навыками использования технических, программных 
средств при экспедиционной обработке, регистрации, контроле 
исполнения и организации текущего хранения документов;

ПК-26 владением навыками обработки 
документов на всех этапах 
документооборота, 
систематизации, составления 
номенклатуры дел 

знать: принципы организации традиционного и электронного 
документооборота, правила составления и оформления 
номенклатуры дел, принципы классификации и систематизации 
документов;
уметь: работать с документами входящего, исходящего и 
внутреннего документопотоков, составлять номенклатуру дел;
владеть: навыками обработки документов на всех этапах 
документооборота, систематизации, составления номенклатуры 
дел;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-20 -

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Организация деловой переписки, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-26 -

Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 7 ЗЕТ
Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 18 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Законодательное и нормативное правовое обеспечение в области документационного обеспечения управления  (2 час.)
Влияние новых средств документирования, связи, копировальной техники на систему работы с документами (2 час.)
Традиционные
Организация работы с документами в учреждениях XV – начале XX  вв,  (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Структура и общая характеристика документопотоков организации. Технология обработки документов. (2 час.)
Традиционные
Организация делопроизводства в первые послереволюционные годы.  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Инструкция по делопроизводству как основной нормативный документ, регламентирующий организацию 
делопроизводства в организации. (2 час.)
Понятие документооборота, его количественные и качественные параметры. (2 час.)
Традиционные
Служба документационного обеспечения управления. Нормативное обеспечение, задачи, функции, структура, 
должностной состав. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Нормирование и организация труда в работе с документами. (2 час.)
Самостоятельная работа: 82 час.
Активные и интерактивные
Разработка вопросов методического единства постановки делопроизводства и архивов. Положение о государственном 
архивном фонде СССР (1958). (10 час.)
Разработка общегосударственных нормативов по организации делопроизводства. Единая государственная система 
делопроизводства. (10 час.)
Государственная система документационного обеспечения управления. Значение, перспективы использования. (12 час.)
Роль государственных архивов в методическом руководстве постановкой делопроизводства в учреждениях и 
организациях в 1960-1990 гг. (10 час.)
Традиционные
Особенности делопроизводства в древнерусском государстве и в период феодальной раздробленности (X-XVвв. )  (10 
час.)
Приказное делопроизводство XV-XVII вв.Реформа государственного аппарата в первой четверти XVIII в. Система 
коллежского делопроизводства.Система министерского делопроизводства XIX- начала XX.  (10 час.)
Деятельность Оргстроя и Института техники управления по рационализации документационного обеспечения 
управления. (10 час.)
Деятельность Главного архивного управления по улучшению организации документационных процессов. (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)
Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Четвертый семестр
Объем контактной работы: 18 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Служба  документационного  обеспечения  управления:  структура, функции и организация деятельности. Инструкция по 
документационному обеспечению управления - основной нормативный акт по регламентации организации и технологии 
ДОУ.  (2 час.)
Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения.  (2 час.)
Традиционные



Структура и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота учреждения. Учет количества 
документов (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Регистрация документов. Виды регистрационных форм. Порядок и правила регистрации входящих, исходящих и 
внутренних документов. (2 час.)
Традиционные
Экспедиционная обработка входящих, исходящих и внутренних документов. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Особенности обработки, регистрации, хранения обращений граждан. (2 час.)
Направления и пути совершенствования документооборота. (2 час.)
Традиционные
Автоматизированные системы документационного обеспечения управления. Основная характеристика, требования к 
системе. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Современная законодательная и нормативная правовая  база делопроизводства в России (2 час.)
Самостоятельная работа: 108 час.
Активные и интерактивные
Инструкция по делопроизводству как основной нормативный документ, регламентирующий организацию 
делопроизводства в организации. (10 час.)
Структура и общая характеристика документопотоков организации. Технология обработки документов.Понятие 
документооборота, его количественные и качественные параметры (10 час.)
Понятие «экспертизы ценности документов». Этапы и порядок проведения экспертизы ценности документов. (10 час.)
Подготовка документов к хранению. Правила оформления и формирования дел. (10 час.)
Организация оперативного хранения документов и обеспечение их использования в текущей деятельности. (10 час.)
Организация архива предприятия. Правила комплектования, условия хранения документов. (10 час.)
Традиционные
Экспедиционная обработка документов. (8 час.)
Регистрация документов как составная часть технологии делопроизводства. Виды и правила регистрации документов. 
(10 час.)
Организация контроля исполнения документов. (10 час.)
Номенклатура дел организации. Виды, порядок составления, особенности оформления. (10 час.)
Организация информационно-справочной и поисковой работы с документами. (10 час.)
Самостоятельная работа КРП: 9 час. на подготовку, консультирование и защиту курсовой работы
Традиционные
Нормирование и организация труда в работе с документами. (9 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины «Организация и технология документационного обеспечения управления»  
используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение в 
малых группах ,собеседование, анализ кейсов, тест);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Лабораторные работы.
•  учебная аудитория для проведения занятий лабораторного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий лабораторного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
4. .Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
5. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
6. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006



2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
2. Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное учебное пособие / сост. С.Е. 
Мишенин ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования «Кемеровский государственный университет», Институт истории и 
др. - Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. - 478 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2149-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=481592

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство  : Учебно-справочное пособие. - М..: Дашков и Ко, 2006. - 520с
2. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По каждой теме предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в 
процессе контактной работы с преподавателем либо в часы самостоятельной работы. Критерии оценки описаны в фонде 
оценочных средств.
При подготовке к лекции и при выполнении самостоятельной работы необходимо прочитать материал предыдущей 
лекции, стремясь к пониманию всех понятий и утверждений.
Семинарские занятия являются завершающим этапом изучения тем. Особое внимание следует обратить на темы учебной 
дисциплины, которые сориентированы на отработку практических навыков работы с документами и организации 
документационного обеспечения деятельности предприятия. Эффективность усвоения материала напрямую зависит от 
личной заинтересованности в результате, инициативности,  высокого уровня самостоятельности при выполнении 
практических заданий и подготовке к семинарским занятиям.
Итоговое контрольное тестирование по курсу проводится в компьютерном классе в электронной форме. 
Контроль самостоятельной работы осуществляется в часы КСР на кафедре, а также с использованием возможностей 
личного кабинета преподавателя на основе открытых медиа ресурсов корпорации Google.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ОРГАНИЗАЦИЯ КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ УСЛУГ ПО ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

УПРАВЛЕНИЯ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.ДВ.10.01

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 5 курс, 10 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

кандидат исторических наук, доцент Л. Н. Устина

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Организация консультационных услуг по документационному обеспечению управления» - 
формирование профессиональных компетенций, позволяющих обучающемуся успешно проводить анализ состояния 
ДОУ и оказывать консультационные услуги в сфере управления документацией. 

Задачи дисциплины: 
- рассмотреть оптимизацию документационного обеспечения управления как элемент организационного развития 
предприятия, 
- определить степень участия документоведа в оказании консультационных услуг по разработке систем 
документационного обеспечения управления, унификации, стандартизации документов предприятий и организаций.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-46 владением методами проведения 
анализа организации 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
конкретной организации 

Знать: профессиональную терминологию и основные 
направления нормативной  регламентации работы с 
документами и организации их хранения в Российской 
Федерации;
Уметь: анализировать организацию документационного 
обеспечения управления и архивного хранения документов в 
конкретной организации и оказывать консультативную помощь;
Владеть: методикой создания локальных нормативных актов, 
регламентирующих процедуры и правила документирования, 
работы с документами, организации их хранения, 
комплектования, учета и использования в конкретной 
организации;

ПК-49 владением навыками 
совершенствования организации 
хранения документов 

Знать: нормативные правовые акты в области 
документационного обеспечения и архивного дела; 
Уметь: применять методы управленческого консалтинга в сфере 
ДОУ и при совершенствовании архивного хранения 
документов; 
Владеть: навыками анализа состояния системы 
документационного обеспечения управления и архивного 
хранения документов;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-46

Аудит документального фонда 
организации, 
Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Аудит документального фонда 
организации, 
Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-49

Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Нормативные и методологические основы деятельности консультанта  (2 час.)
Тема 2. Комплексный анализ документооборота аппарата управления  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Организация делопроизводственной службы, архива как структурного подразделения. Документы как материал для 
выявления организационных патологий в управлении предприятием  (2 час.)
Методы работы консультанта (2 час.)
Составление технического задания на оказание консультационных услуг (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Разработка портфеля услуг консультанта  в сфере ДОУ  (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
Возникновение и развитие консалтинга в России и за рубежом (4 час.)
Виды консультационных услуг.  Инфраструктура регулирования и саморегулирования консалтинговых услуг  (8 час.)
Влияние организационной структуры, форм и методов управления предприятием на информационные потоки  (6 час.)
Консультирование по кадровому делопроизводству и хранению кадровых документов (6 час.)
Аутсорсинг ДОУ. Опыт аутсорсинга в делопроизводстве. Аутсорсинговое хранение документов  (6 час.)
Рекламные материалы как часть портфолио консультанта.  Консультант-клиентские отношения  (4 час.)
Характер загрузки делопроизводственного персонала и основных специалистов.  Анализ организации секретарского 
обслуживания  (6 час.)
Этапы технологии вне офисного хранения документов (4 час.)
Аутстаффинг и аутсорсинг (4 час.)
Разработка проекта рационализации делопроизводства конкретного предприятия и расчет ожидаемой экономической 
эффективности от его внедрения  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Блюмин, А.М. Информационный консалтинг: теория и практика консультирования : учебник / А.М. Блюмин. - Москва 
: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2017. - 363 с. : табл., граф., схем. - (Учебные издания для бакалавров). 
- Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-01897-8 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450721
2. Лебедева, Л. В.  Организационное консультирование : учебное пособие для вузов / Л. В. Лебедева. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 162 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00009-2. —  – Режим 
доступа: https://urait.ru/bcode/453486

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Васильев, Г.А. Управленческое консультирование : учебное пособие / Г.А. Васильев, Е.М. Деева. - Москва : 
Юнити-Дана, 2015. - 255 с. - (Профессиональный учебник: Менеджмент). - ISBN 5-238-00717-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=114560
2. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин 
: Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253657

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель -  формирование и развитие у обучающихся общих представлений в области  комплекса проблем информационной 
безопасности предпринимательских структур и направлений деятельности, построения и функционирования правовых, 
организационных, технических и технологических процессов, обеспечивающих информационную безопасность, 
формирующих системы защиты конфиденциальной информации; 

Задачи: 
- понимать теоретические, практические и методические вопросы обеспечения информационной безопасности; 
- рассматривать методы защиты информации от различных видов объективных и субъективных угроз в процессе ее 
возникновения, обработки, использования и хранения;
- иметь представление о методах и правилах работы с документами ограниченного доступа на традиционных и 
электронных носителях.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-17 владением методами защиты 
информации 

знать: требования к организации защиты конфиденциальной 
информации и носителей информации от 
несанкционированного доступа;
уметь: использовать в процессе обработки и хранения 
конфиденциальных документов методы и способы защиты 
информации;
владеть: методами защиты конфиденциальных документов при 
выполнении делопроизводственных операций;

ПК-38 владением навыками работы с 
документами, содержащими 
информацию ограниченного 
доступа 

знать: нормативно-методическую литературу, правила и 
инструкции, регламентирующие работу с документами 
ограниченного доступа;
основные существующие методики и принципы отнесения 
документов к различным степеням ограничения доступа;
принципы и основы построения системы защиты информации 
и документов ограниченного доступа,
перспективы и проблемы работы с документами ограниченного 
доступа и их рассекречивания;
уметь: разрабатывать и оформлять нормативно-методические 
материалы по регламентации процессов обработки, хранения и 
защиты документов ограниченного доступа, 
организовывать архивное хранение документов ограниченного 
доступа;
владеть: навыками работы с документами ограниченного 
доступа в организациях и архивах;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-17 -

Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-38 -

Конфиденциальное делопроизводство, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том 
числе технологическая практика), 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 5 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,11 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Законодательные и нормативные правовые основы информационной безопасности в РФ (2 час.)
Самостоятельная работа: 2 час.
Объём дисциплины: 4,89 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Порядок обработки входящих, исходящих и внутренних документов ограниченного доступа (2 час.)
Традиционные
Порядок работы исполнителей с документами ограниченного доступа (2 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Документирование переговоров и совещаний по конфиденциальным вопросам (2 час.)
Методы защиты информации в системах электронного документооборота (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Принципы и структура системы защиты информации в организации (2 час.)
Традиционные
Особенности управления документами ограниченного доступа (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Особенности работы персонала с недокументированной конфиденциальной информацией (2 час.)
Самостоятельная работа: 149 час.
Активные и интерактивные
Система защиты информации в системе электронного документооборота (на выбор) (10 час.)
Современная доктрина информационной безопасности Российской Федерации (10 час.)
Место органов государственной власти в системе защиты информации (10 час.)
Понятие тайны, секрета, конфиденциальности (10 час.)
Классификация конфиденциальной информации по видам тайн (10 час.)
Экономическая безопасность предпринимательства на стадии формирования информационного общества (10 час.)
Информационные войны. Промышленный и экономический шпионаж (10 час.)
Практика защиты персональных данных (10 час.)
Направления и методы защиты тайны в дореволюционной России (11 час.)
Особенности работы персонала с недокументированной конфиденциальной информацией (10 час.)
Традиционные
Роль информационного права и информационной безопасности в современном обществе (8 час.)
Назначение и структура систем защиты информации (10 час.)
Система защиты информации в банковских системах/системах страхования (10 час.)
Система защиты информации в зарубежных странах (10 час.)
Особенности работы с персоналом, владеющим конфиденциальной информацией (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины «Организация работы с документами ограниченного доступа»  используются 
следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение в 
малых группах, тест );
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Лабораторные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

6. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Введение в защиту информации [Текст] : [учеб. пособие для вузов по специальностям, не входящим в группу 
специальностей 075000 "Изучающий федер. компон. - М..: ФОРУМ, ИНФРА-М, 2004. - 127 с.
2. Организационное и правовое обеспечение информационной безопасности : учебник и практикум для вузов / Т. А. 
Полякова, А. А. Стрельцов, С. Г. Чубукова, В. А. Ниесов ; под редакцией Т. А. Поляковой, А. А. Стрельцова. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 325 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03600-8.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/450371
3. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для 
вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-04568-0.  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450483

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Рассолов, И. М. Информационное право [Электронный ресурс] : учеб. для магистров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 
2013. -  on-line
2. Бисюков, В.М. Защита и обработка конфиденциальных документов : учебное пособие / В.М. Бисюков ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный университет». - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 
153 с. : табл. - Библиогр. в кн.

 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=458917
3. Загинайлов, Ю.Н. Теория информационной безопасности и методология защиты информации : учебное пособие / 
Ю.Н. Загинайлов. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 253 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-3946-7
 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=276557
4. Аверченков, В.И. Служба защиты информации: организация и управление : учебное пособие для вузов / В.И. 
Аверченков, М.Ю. Рытов. - 3-е изд., стер. - Москва : Издательство «Флинта», 2016. - 186 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 
978-5-9765-1271-9 – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=93356

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

2 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи



2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Базы данных компании Elsevier (Freedom 
Collection)

Профессиональная база данных, 
о предоставлении доступа к электронным ресурсам Freedom 
Collection издательства Elsevier 20-1573-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:
 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы, выносимые на экзамен.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств». 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: 
- формирование представлений о правовом регулировании в Российской Федерации обращений в органы публичной 
власти; 
- приобретение навыков составления и оформления различных видов обращений, их исполнения, хранения и подготовки 
ответов на обращения.

Задачи: 
- формирование представлений о теоретических принципах работы с обращениями граждан; 
- изучение институциональной структуры работы с обращениями граждан в органах публичной власти; 
- приобретение навыков, необходимых для ведения делопроизводства по обращениям и организации приема граждан; 
- формирование умений, необходимых для архивирования  писем (обращений) граждан.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

знать правила составления, обработки, учета и хранения 
обращений граждан;
уметь составлять, регистрировать и формировать в дела 
обращения граждан;
владеть: навыками совершенствования нормативно-правового 
обеспечения государственного и муниципального управления    

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-19

Документоведение, 
Культура публичных выступлений, 
Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Правовой статус государственного служащего (2 час.)
Традиционные
Технология делопроизводства по обращениям граждан (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Коллективные обращения граждан (4 час.)
Традиционные
Локальное нормативное регулирование работы с обращениями граждан (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Технологии автоматизации работы с обращениями граждан (2 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Активные и интерактивные
Порядок документирования обращений граждан (14 час.)
Организация работы с устными обращениями граждан (8 час.)
Систематизация и хранение обращений граждан (14 час.)
Организация экспертизы ценности обращений граждан (16 час.)
Традиционные
Нормативно-правовое регулирование работы с обращениями граждан (12 час.)
Коллективные обращения граждан (17 час.)
Архивные запросы как вид обращений граждан (6 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кабашов, С.Ю. Организация работы с обращениями граждан в истории России : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. - 
3-е изд., стер. - Москва : Издательство «Флинта», 2016. - 313 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-9765-0934-4  – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=57952
2. Гражданское право : учебник : в 2 т. / под ред. Б.М. Гонгало. - Москва : Статут, 2016. - Т.1. - 511 с. - Библиогр. в кн. - 
ISBN 978-5-8354-1235-8 (т. 1). - ISBN 978-5-8354-1234-1  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=453039
3. Братановский, С.Н. Административное право : учебник / С.Н. Братановский, А.А. Мамедов. - Москва : Юнити-Дана, 
2015. - 543 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-02571-1  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=426495

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Пикулькин, А.В. Система государственного управления : учебник / А.В. Пикулькин. - 4-е изд., перераб. и доп. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 640 с. - (Золотой фонд российских учебников). - Библиогр.: с. 611. - ISBN 978-5-238-01139-4 – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=114499
2. Административное право России : учебник / ред. В.Я. Кикоть, И.Ш. Килясханов, П.И. Кононов. - 4-е изд., перераб. и 
доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 687 с. - (Dura lex, sed lex). - ISBN 978-5-238-01590-3 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=114572
3. Чвиров, В.В. Судебное делопроизводство : учебное пособие / В.В. Чвиров ; Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования Российский государственный университет правосудия. - Москва : 
Российский государственный университет правосудия, 2016. - 335 с. : ил. - Библ. в кн. - ISBN 978-5-93916-501-3  – Режим 
доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=439563

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Электронная приемная Правительства РФ http://services.government.ru/letters/ Открытый ресурс
3 Научный центр правовой информации «Эталон» http://www.scli.ru/ Открытый ресурс

4 Справочная система нормативно-правовой 
информации http://www.consultant.ru/ Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи



2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: получение комплексных знаний по современной методике и технологиям отбора, комплектования, систематизации, 
описания, учета и использования технотронной документации.

Задачи: 
- освоить предметно-теоретическую, терминологическую области технотронного архивирования как базового системного 
знания об основных принципах и методах построения и функционирования моделей технотронных архивов, 
формирующихся в результате деятельности федеральных, региональных, муниципальных организаций и предприятий 
различных форм собственности; 
- приобрести навыки работы с документами в электронных/аудиовизуальных архивах организаций, учреждений, 
предприятий.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

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

Знать: методологию и принципы управления архивом 
технотронной документации;
Уметь: составлять и вести научно-справочный аппарат архива 
технотронной документации; 
Владеть: навыками описания, учета и использования архивных 
технотронных документов;

ПК-51 способностью совершенствовать 
работу с архивными 
документами архива 
организации на основе 
использования современных 
информационных технологий 

Знать: порядок приема, учета и использования документов в 
научно-технических архивах;
Уметь: обеспечивать учет и сохранность архивной 
научно-технической документации (НТД);
Владеть: навыками создания научно-справочного аппарата 
технотронных архивов НТД.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-29 Системы электронного 
документооборота

Системы электронного 
документооборота, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-51 Системы электронного 
документооборота

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Системы электронного 
документооборота, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Научно-справочный аппарат технотронного архива (4 час.)
Традиционные
Понятие и виды технотронной документации (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Организация экспертизы ценности технотронных документов (2 час.)
Традиционные
Локальные нормативные акты, регулирующие деятельность технотронных архивов (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Архивные документы на микроформах (1 час.)
Традиционные
Составление номенклатуры дел и описей технотронной документации (1 час.)
Самостоятельная работа: 117 час.
Активные и интерактивные
Методы обеспечения сохранности архивных технотронных документов (10 час.)
Организация приема, учета и обеспечения сохранности архивных технотронных документов (10 час.)
Микрографические документы в архивах (5 час.)
Создание и ведение научно-справочного аппарата технотронного архива (10 час.)
Порядок составления архивных справочников (описей, указателей, каталогов и др.) (8 час.)
Программные средства автоматизации работы архива (6 час.)
Организация использования документов в технотронных архивах (8 час.)
Традиционные
История развития и виды технотронных архивов (8 час.)
Организационная структура и штат технотронного архива (12 час.)
Технотронные носители документированной информации (10 час.)
Форматы электронных документов (10 час.)
Научно-справочный аппарат технотронного архива (12 час.)
Электронный архив: функции, оснащение (4 час.)
Информационно-поисковая система архива технотронной документации (4 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное учебное пособие / сост. С.Е. 
Мишенин ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования «Кемеровский государственный университет», Институт истории и 
др. - Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. - 478 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2149-0  – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=481592
2. Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное пособие / А.Д. Тельчаров. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 184 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-02697-3 – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450785
3. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин 
: Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253657
2. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031
3. Бисюков, В.М. Защита и обработка конфиденциальных документов : учебное пособие / В.М. Бисюков ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный университет». - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 
153 с. : табл. - Библиогр. в кн.  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=458917

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Российский НИИ Информационных Систем http://www.riis.ru Открытый ресурс

3 Официальный сайт Федерального архивного 
агентства (росархива) http://archives.ru/ Открытый ресурс

4 Корпорация «Университетские сети знаний» 
UNICOR http://www.rc.ac.ru Открытый ресурс

5 Центр информационных технологий МГУ http://www.citforum.ru Открытый ресурс

6 Российский государственный архив 
кинофотодокументации http://www.rgakfd.ru/ Открытый ресурс

7 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       



№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
Методика выполнения курсовой работы описана в ФОС дисциплины. 
Методика выполнения контрольной работы описана в ФОС дисциплины.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ОРГАНИЗАЦИЯ СЕКРЕТАРСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.01

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения

Форма обучения заочная

Курс, семестр 2 курс, 3 семестр

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

старший преподаватель (окз 2310.0) А. А. Решетова

Заведующий кафедройвсеобщей истории, международных отношений и документоведения

доктор исторических 
наук, профессор
Ю. Н. Смирнов

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры всеобщей истории, международных отношений и 
документоведения.
Протокол №7 от 12.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель - ознакомление обучающихся с организацией современного секретарского обслуживания; изучение этапов 
складывания современных требований к секретарской деятельности.

Задачи: 
рассмотреть роль секретарей различных категорий в современном управленческом аппарате; 
ознакомить обучающихся с основными должностными обязанностями секретаря; 
сформировать практические профессиональные навыки в сфере секретарского обслуживания.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-35 знанием требований к 
организации секретарского 
обслуживания 

знание требований к организации секретарского обслуживания  
Знать: нормативно-методические   документы,   
регламентирующие   ведение делопроизводства в РФ ,задачи, 
функции и место секретаря в структуре управления, 
профессиональные  требования  к  различным  категориям  
секретарей, обязанности  секретаря  по  бездокументному  
обслуживанию;
Уметь:  вести информационно- документационное и 
бездокументное обслуживание руководителя фирмы и её 
структурных подразделений, выполнять представительские 
функции, организовывать протокольные мероприятия, 
совещания, приёмы, переговоры;
Владеть: приемами работы с нормативно-методическими 
документами, навыками секретарского
обслуживания;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-35 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
История секретарских служб России. Секретариат как специализированная служба в структуре аппарата управления. 
Типовые структуры секретарских служб (2 час.)
Категории секретарей. Функции секретаря и их зависимость от категории секретарского обслуживания. Нормирование 
труда секретаря (2 час.)
Традиционные
Современная законодательная и нормативная правовая база в области управления документацией. 
Нормативно-методическая база квалификационных требований к профессии.   (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Деловые и личностные качества секретаря    (2 час.)
Организация рабочего места секретаря   (2 час.)
Традиционные
Подарки деловому партнеру, коллеге, руководителю   (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Роль секретаря в современном управленческом аппарате и в структуре службы документационного обеспечения 
управления.    (2 час.)
Самостоятельная работа: 126 час.
Активные и интерактивные
Должностной и численный состав приемной руководителя, распределение обязанностей в секретариатах.  (10 час.)
Разработка структуры секретарской службы для предприятий различной организационно-правовой формы    (10 час.)
Ведение переписки руководителя. Систематизация документов и их хранение.    (10 час.)
Обязанности  секретаря  по  бездокументному  обслуживанию (10 час.)
Правила ведения телефонных переговоров   (10 час.)
Документирование переговоров, совещаний и заседаний.  (10 час.)
Основы профессиональной этики секретаря (10 час.)
Традиционные
Подготовка профессиональных секретарей в России и за рубежом. Деятельность Международной ассоциации 
секретарей.  (6 час.)
Особенности делового этикета. Визитная карточка. Дресс-код. (10 час.)
Конфликты на работе, поведение секретаря в конфликтных ситуациях   (10 час.)
Функции секретаря по обеспечению безопасности информации при работе с документами в приемной    (10 час.)
Особенности работы секретаря с входящими, исходящими и внутренними документами    (10 час.)
Организация работы приемной   (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, собеседование, тест, обзор начных статей, эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Галустова, О.В. Секретарское дело: Конспект лекций : учебное пособие / О.В. Галустова. - Москва : А-Приор, 2011. - 
127 с. - (Конспект лекций. В помощь студенту). - ISBN 978-5-384-00438-7 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=72702
2. Емельянова, Е.А. Деловые коммуникации : учебное пособие / Е.А. Емельянова ; Министерство образования и науки 
Российской Федерации, Томский Государственный Университет Систем Управления и Радиоэлектроники (ТУСУР). - 
Томск : Эль Контент, 2014. - 122 с. : табл., ил. - Библиогр.: с. 100-103. - ISBN 978-5-4332-0185-9
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=480463
3. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и практикум для вузов / Н. Н. 
Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2020. — 428 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-10848-4.  – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/450549

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы)  : учеб.-практ. пособие. - М..: ТК Велби, 
Проспект, 2004. - 605 с.
2. Стенюков, М.В. Секретарское дело  : Работа с документами,использование компьютера,ведение деловой 
беседы,работа в приемной. - М..: ПРИОР, 2000. - 192с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой.
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту.
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу.
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий.

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект.
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов.
Конспект позволяет быстро восстановить
 в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс конспектирования организует мысль, которая побуждает 
читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает качество усвоения и запоминания.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины «Отечественная история XX-XXI веков»: формирование представлений о ходе исторического 
процесса, основных фактах российской истории, освоение основных методов исторической науки; приобретение 
комплекса знаний, умений, навыков и компетенций, позволяющих понимать, анализировать и обобщать исторические 
факты, выявлять причинно-следственные связи; воспитание у обучающихся уважения к истории и культуре народов, как 
проживавших ранее, так и проживающих по настоящее время на территории России.

Задачи:
-   выработка у обучающихся навыков исторического исследования;
-   свободное владение фактическим материалом;
-   формирование современных профессиональных знаний с видением главных проблем.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

знать:  основные
положения   и
методы  научного
исторического
познания    при
решении
социальных  и
профессиональных
задач;
уметь: находить и
использовать
информацию,
необходимую для
изучения основных
этапов  истории
России в XX –XXI
веках;
владеть: навыками
самостоятельно
обобщать,
анализировать   и
обосновывать свою
позицию по
вопросам,
касающимся
ценностного
отношения   к
историческому
прошлому.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2



№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-7 Элективные курсы по физической 
культуре и спорту

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Гражданское право, 
Культура публичных выступлений, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Экономика, 
Менеджмент, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Советский Союз 1953- 1980-е гг.: Политические и экономические преобразования. Социальное развитие советского 
общества. Внешняя политика Советского Союза  (2 час.)
Российская Федерация в 1991-2018 гг. Экономика суверенной России. Культура, наука, образование. Внешняя политика 
современной России  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
«Новое политическое мышление» на международной арене и его реализация  (2 час.)
Политическая история постсоветской России (90-е годы ХХ века)  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Российская Федерация в 1991-2018 гг.  (2 час.)
Самостоятельная работа: 54 час.
Традиционные
Советский Союз в 1953- средине 60-х гг.  (10 час.)
Советский Союз в середине 60- середине 80-х гг. ХХ века  (12 час.)
Перестройка в СССР в 1985-1991 гг.  (16 час.)
Российская Федерация в 1991-2018 гг.  (16 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Образовательный процесс по дисциплине «Отечественная история XX-XXI веков» предусматривает следующие формы 
организации и образовательные технологии: лекции; практические занятия в форме семинаров; самостоятельную работу 
обучающихся по изучению тем курса, подготовке к практическим занятиям, написанию докладов и тестов, подготовке 
сообщений, решению практических задач. В часы, запланированные для контроля самостоятельной работы, 
преподаватели проводят собеседования по выполненным письменным работам, консультируют обучающихся по 
вопросам, связанным с освоением учебной дисциплины.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:  
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Новейшая история России в 2 ч. Часть 1. 1914—1941 : учебник для вузов / М. В. Ходяков [и др.] ; под редакцией М. В. 
Ходякова. — 8-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 270 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-04669-4.  – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/book/noveyshaya-istoriya-rossii-v-2-ch-chast-1-1914-1941-452125
2. Новейшая история России в 2 ч. Часть 2. 1941—2015 : учебник для вузов / М. В. Ходяков [и др.] ; под редакцией М. В. 
Ходякова. — 8-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 300 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-04671-7.  – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/book/noveyshaya-istoriya-rossii-v-2-ch-chast-2-1941-2015-452126

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. 1.   Авторханов, А.Г. Сталин. Путь к диктатуре / А.Г. Авторханов ; под ред. Л.М. Сурис. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2017. - 200 с. - ISBN 978-5-4475-9106-9  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457378
2. 2.   Трудные вопросы истории России. XX - начало XXI века : учебное пособие / А.Б. Ананченко, В.П. Попов, В.Ж. 
Цветков, Д.О. Чураков ; под общ. ред. А.Б. Ананченко ; Министерство образования и науки Российской Федерации. - 
Москва : МПГУ, 2016. - Вып. 1. - 272 с. - ISBN 978-5-4263-0336-2 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=469407
3. 3.   Кожевников, А.Ю. Русский патриотизм и советский социализм : монография / А.Ю. Кожевников. - Москва : 
Прометей, 2017. - 641 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-906879-77-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495775

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи



2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Работа над конспектом лекции 
Основу теоретического обучения  составляют лекции. Они дают систематизированные знания обучающимся  наиболее 
сложных и актуальных проблемах изучаемой дисциплины. На лекциях особое внимание уделяется не только усвоению 
обучающимися изучаемых проблем, но и стимулированию их активной познавательной деятельности, творческого 
мышления, развитию научного мировоззрения, профессионально-значимых свойств и качеств. Лекции по учебной 
дисциплине проводятся, как правило, как проблемные в форме диалога. 
Осуществляя учебные действия на лекционных занятиях, обучающиеся должны внимательно воспринимать действия 
преподавателя, запоминать складывающиеся образы, мыслить, добиваться понимания изучаемого предмета, применения 
знаний на практике, при решении учебно-профессиональных задач. Обучающиеся должны аккуратно вести конспект. В 
случае недопонимания какой-либо части предмета следует задать вопрос в установленном порядке преподавателю.
Подготовка к практическим занятиям.
Для успешного освоения материала обучающимся рекомендуется сначала ознакомиться с учебным материалом, 
изложенным в лекциях и основной литературе, затем выполнить самостоятельные задания, при необходимости 
обращаясь к дополнительной литературе. 
При подготовке к практическим занятиям можно выделить 2 этапа: 
- организационный, 
- закрепление и углубление теоретических знаний. 
На первом этапе обучающийся планирует свою самостоятельную работу, которая включает: 
- уяснение задания на самостоятельную работу; 
- подбор рекомендованной литературы; 
- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей подготовки. 
Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. 
Второй этап включает непосредственную подготовку  к занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной 
литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его наиболее 
важная и сложная часть, требующая пояснений преподавателя в процессе контактной работы с обучающимися. 
Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной 
литературой обязательна. 
Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и 
фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы 
обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, 
поясняющие его. 
Заканчивать подготовку следует составлением плана (перечня основных пунктов) по изучаемому материалу (вопросу). 
Такой план позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам и структурировать 
изученный материал. 
Целесообразно готовиться к практическим занятиям за неделю до их начала, а именно: на основе изучения 
рекомендованной литературы выписать в контекст основные категории и понятия по учебной дисциплине, подготовить 
развернутые планы ответов и краткое содержание выполненных заданий. Обучающийся должен быть готов к 
контрольным опросам на каждом учебном занятии. 
Одобряется и поощряется инициативные выступления с докладами и рефератами по темам практических занятий.
Подготовка к зачету.
При подготовке к зачету обучающийся должен повторно изучить конспекты лекций и рекомендованную литературу, 
просмотреть решения основных вопросов, решенных самостоятельно и на семинарах, а также составить письменные 
ответы на все вопросы, вынесенные на зачет.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины  «Палеография» - изучение развития внешних признаков письменных источников в России со времени 
их появления и на этой основе овладение навыками правильно читать рукописи, старопечатные книги, иные документы, 
написанные по правилам дореволюционной орфографии, анализировать особенности их графики, украшений, 
материала, на котором они написаны, и другие признаки, а также датировать рукописи и иные документы, исходя из этих 
внешних признаков. 

Задачи дисциплины:
- раскрыть место и роль палеографии в ряду вспомогательных исторических дисциплин; 
- показать основные этапы развития палеографических знаний в России; 
- рассмотреть особенности русской письменности в разные эпохи; 
- обобщить специфику развития графики в русской письменности, добиться устойчивого представления о признаках 
уставного и полууставного письма, скорописи различного времени; 
- проследить эволюцию украшений в русской письменности, различных видов материалов и орудий для письма, а также 
оформления и переплета письменных памятников.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-2      способностью анализировать 
основные этапы и 
закономерности исторического 
развития общества для 
формирования гражданской 
позиции 

Знать: особенности и закономерности развития русской 
письменности; внешние признаки памятников письменности на 
разных этапах ее развития в России; основные виды орнамента, 
миниатюр, других украшений в русских рукописях и 
старопечатных книгах;
Уметь: читать и понимать рукописные документы, написанные 
уставом, полууставом, скорописью; транскрибировать 
современным письмом русские кириллические документы 
различных эпох; подготавливать рукописи к изданию; 
Владеть: навыками палеографического описания рукописей, 
датировки памятников письменности, оценки подлинности и 
исторической ценности документов на основании внешних 
признаков рукописи

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-2 История русской культуры, 
История

История государственных учреждений 
зарубежных стран, 
История русской культуры, 
История, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Тема 3. Периодизация и особенности палеографических признаков памятников русской письменности различных эпох  
(2 час.)
Традиционные
Тема 1. Введение в палеографию. История развития палеографических знаний  (2 час.)
Тема 2. Правила чтения и палеографического описания памятников кириллической письменности (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Русская скоропись XVIII - XX вв.  (2 час.)
Традиционные
Кириллица: буквы, числа, титла и сокращения, превращение в современное русское письмо  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Чтение и подготовка памятников русской письменности к публикации  (2 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Активные и интерактивные
Бумага, ее палеографические особенности, водяные знаки  (5 час.)
Эволюция графики русского письма  (12 час.)
Переход к скорописи в XV в.  (4 час.)
Палеография памятников письменности XVI-XVII вв.  (4 час.)
Русская скоропись XVI-XVII вв.  (8 час.)
Буквы и знаки русской гражданской печати: возникновение и изменения   (4 час.)
Транскрибирование текстов русского средневековой письменности, церковного письма и созданных по правилам 
дореволюционной орфографии  (4 час.)
Правила передачи текста и издания исторических документов  (4 час.)
Традиционные
Зарождение письменности у восточных славян. Происхождение кириллицы и глаголицы  (4 час.)
Орудия письма  (6 час.)
Материал для письма  (6 час.)
Украшения рукописи  (6 час.)
Палеография памятников письменности XI - первой половины XIV вв.  (4 час.)
Древнерусский устав  (8 час.)
Палеография памятников письменности второй половины XIV-XV вв.  (4 час.)
Полуустав. Церковный шрифт  (4 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое 
выполнение профессионально-ориентированных заданий. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, группового обсуждения вопросов (дискуссии) с целью их адекватного решения и оптимального 
применения принятых решений.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.  Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
 
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Вспомогательные исторические дисциплины: учеб. для студентов вузов / Г.А. Леонтьева, П.А. Шорин, В.Б. Кобрин / 
Под ред. Г.А. Леонтьевой. - 2-е изд., испр. и доп. - М.: Гуманитар изд. центр ВЛАДОС, 2015. - 382 с: цв. вкл.; ил. 
(Учебник для вузов) – Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=429883
2. Дубман, Э. Л. Русская палеография  : практикум [для студентов 1 курса ист. фак.]. - Самара.: Самарский университет, 
2009. - 66 с.

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Дубман, Э. Л. Русская палеография [Текст] : [практикум для 1 курса ист. фак.]. - Самара.: Самар. ун-т, 2015. - 67 с.
2. Леонтьева, Г. А. Вспомогательные исторические дисциплины [Текст] : учеб. для вузов. - Москва.: Владос, 2009. - 368 
с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

4 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной теме. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все принципиальные 
проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут предметом самого 
пристального внимания и изучения на практических занятия.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации, выработка профессиональных навыков чтения и транскрибирования. 
Активное обучение студентов по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
студентов с целью формирования практических навыков применения палеографических знаний.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- овладение практическими навыками чтения письменных документов прежних эпох и методикой их 
транскрибирования, воспроизведения на бумажных и электронных носителях; 
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений современной палеографической практики, обзор и 
оценка существующей в научной и методической литературе проблематики, возможных вариантов выполнения 
профессиональных задач, предоставление необходимых рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе 
литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим студентом.
Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Записи рекомендуется вести по возможности собственными 
формулировками. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Этому будут 
способствовать слова преподавателя «это особенно важно», «обращаю ваше внимание», «необходимо запомнить» и др. 
Полезно использовать цветные ручки и маркеры.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
студентов и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии студентов. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы студентов, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Часть практических заданий выполняется студентами на компьютерах в виде чтения и транскрибирования рукописных 
документов, предложенных преподавателем. На каждом занятии студент получает свое индивидуальное задание, при 
этом условие задания для всех студентов одинаковое, а исходные данные различны. 
Перед началом выполнения задачи преподаватель дает лишь общие методические указания. Выполнение 
самостоятельных заданий на занятиях с проверкой результатов преподавателем приучает студентов грамотно и 
правильно читать и транскрибировать документы, пользоваться  справочными и методическими материалами. 
Изучаемый материал усваивается более глубоко, у студентов меняется отношение к лекциям, так как без понимания 
теории предмета, без хорошего конспекта трудно рассчитывать на успех в выполнении 
профессионально-ориентированных задач. Это улучшает посещаемость как практических, так и лекционных занятий.
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самоподготовки студентов. Перечень включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Студенты выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений студентов 
и их коллективного обсуждения, так и с помощью проверки письменных заданий по чтению



 и транскрибированию рукописей, старопечатных книг и текстов, созданных по правилам дореволюционной 
орфографии. 
Обязательными для ознакомления являются рекомендованная основная и дополнительная литература, письменные 
задания, вопросы к экзамену. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
большом количестве изданий, посвященных проблемам вспомогательных исторических дисциплин, включая 
палеографию, особое значение приобретает умение студента оценивать источник информации с точки зрения уровня 
доверия к нему, а также навык систематизации информации, представленной в нем. Результатом  работы студента с 
литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При работе над конспектом обязательно выявляются и отмечаются трудные для самостоятельного изучения вопросы, с 
которыми уместно обратиться к преподавателю при посещении лекций, практических занятий, в ходе групповых и 
индивидуальных консультаций.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы студента, которая 
обеспечивает глубокое и прочное усвоение учетных понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное 
изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, 
выносимые на экзамен.
Изучение научной, профессиональной, методической литературы должно сопровождаться поиском и фиксацией 
примеров, иллюстрирующих то или иное теоретическое положение, тот или иной палеографический прием работы с 
текстом.
При изучении дополнительной литературы особое внимание нужно уделить проработке практико-ориентированных 
заданий семинарских занятий, включенных в программу и/или в текст учебника или пособия.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине «Палеография», содержатся в «Фонде оценочных средств». 
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целями изучения дисциплины являются: формирование устойчивых знаний обучающихся в области права, выработке 
позитивного отношения к нему, в рассмотрении права как социальной ценности, выработанной человеческой 
цивилизацией и наполненной идеями гуманизма, добра и справедливости.
Задачи изучения дисциплины: 
- развить правосознание и правовую культуру студентов, их способности восприятия и анализа нормативно-правовых 
актов, в том числе для применения этих знаний в своей профессиональной деятельности; 
- сформировать и укрепить навыки практического применения норм права; 
- изучить основы конституционного, гражданского, семейного, трудового, административного, уголовного, 
экологического права.
- освоить основные категории отраслевых юридических наук; 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОПК-1      способностью использовать 
теоретические знания и методы 
исследования на практике 

Знать: систему и структуру отраслей права Российской 
Федерации
Уметь: разрешать практические задачи, возникающие в 
процессе применения норм права;
Владеть: навыками анализа правовых норм, методов и 
механизмов их практической  реализации и защиты;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОПК-1
Концепции современного 
естествознания, 
Безопасность жизнедеятельности

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Основы учения о праве (2 час.)
Основы учения о государстве  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Основы конституционного права  (2 час.)
Основы административного права  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Основы финансового права (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Активные и интерактивные
Основы уголовного права (6 час.)
Основы гражданского права (6 час.)
Основы семейного права (6 час.)
Основы трудового права  (4 час.)
Основы экологического права (4 час.)
Основы права социального обеспечения  (4 час.)
Основы жилищного права (4 час.)
Основы гражданско-процессуального права (6 час.)
Основы уголовно-процессуального права (6 час.)
Основы арбитражно-процессуального права (6 час.)
Основы уголовно-исполнительного права  (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных ситуаций.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Специальное помещение для проведения занятий лекционного типа:
• специальное помещение для проведения занятий лекционного типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 
доской.
2. Практические занятия:
Специальное помещение для проведения занятий семинарского типа:
• специальное помещение для проведения занятий семинарского типа, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья 
для обучающихся; стол, стул для преподавателя, доской.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Специальное помещение для групповых и индивидуальных консультаций:
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя, доской;
• специальное помещение, оборудованное учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для 
преподавателя; доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Специальное помещение для текущего контроля и промежуточной аттестации:
• специальное помещение для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованное учебной 
мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доской.
5. Самостоятельная работа:
Специальное помещение для самостоятельной работы:
• специальное помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. 7-Zip



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Богацкая, С. Г. Правоведение [Текст] : учеб. пособие  : [для вузов всех специальностей]. - М..: МГУП, 2002. - 402 с.
2. Лазарев, В. В. Теория государства и права [Электронный ресурс] : учеб. для вузов  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 
2012. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. ПРАВОВЕДЕНИЕ 3-е изд., пер. и доп. Учебник и практикум для академического бакалавриата  – Режим доступа: 
https://urait.ru/book/pravovedenie-412668

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Официальный интернет-портал правовой 
информации http\\pravo.gov.ru Открытый ресурс

2 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Аудиторная работа студента связана с обязательным посещением лекций и семинарских занятий. Важно учитывать, что 
успешное усвоение лекционного материала связано не только с внимательным слушанием преподавателя, но и 
последующей детальной проработкой каждой рассмотренной на лекции темы. 
При подготовке к зачету основу, безусловно, могут составить знания, полученные при прохождении семинарских 
(практических) занятий, выступающих важнейшей формой обучения и текущего контроля знаний. Самостоятельная 
работа студентов, прежде всего, сводится к выполнению домашних заданий перед каждым семинарским занятием. 
Следует помнить, что специфика изучения юридической дисциплины проявляется и в том, что студент должен 
самостоятельно прочитать и проанализировать соответствующие нормативные и правоприменительные акты. Без них 
обоснование поставленных в домашнем задании задач невозможно и может привести к неверным выводам (ответам). 
Особое внимание также должно быть уделено изучению рекомендованной литературы, исследование которой поможет 
понять сложность и неоднозначность решения многих уголовно-правовых проблем (а следовательно, увидеть 
направления дальнейшего научного поиска и совершенствования уголовного законодательства). 
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. Устный опрос – носит воспроизводящий характер. Выявляет качество понимания студентами теории;
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы студент 
овладел показанными методами решения;
3. Творческие задания. Одни из них требуют от студента преобразований, реконструкций, обобщений. Для их 
выполнения необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и межпредметные 
связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые студент должен приобрести самостоятельно. Третьи 
предполагают наличие у студента некоторых исследовательских умений;
4. Может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине, представлены «Фонде оценочных 
средств».
Для эффективной работы на практических занятиях студентам необходима соответствующая подготовка. Не 
ограничиваясь повторением лекционного материала, студенту следует освоить нормативные источники, 
рекомендованные к соответствующей теме, а также ознакомиться с учебной, монографической и иной научной 
литературой, обзорами судебной практики.
В планах семинарских и практических занятий мы рекомендуем темы, обязательные для изучения. Необходимо помнить, 
что нормативный материал в области уголовного права с течением времени дополняется, уточняется, демонстрируя 
тенденцию к постоянной мобильности. В этой связи студент должен регулярно знакомиться с новыми нормативными 
актами. При наличии возможности студенты в целях ознакомления могут пользоваться СПС «Консультант+».
Помимо рассмотрения теоретических вопросов к практическому занятию задается решение задач, оно оформляется в 
письменном виде, все имеющиеся в ответе выводы должны носить развернутый характер и быть обоснованы ссылками 
на конкретные правовые нормы. Студент должен подумать над возможными вариантами решения задач, исходя из 
содержащихся в них условий, а также при изменении описанных ситуаций. Задачи и составленные документы 
предъявляются преподавателю, ведущему практические занятия.
В качестве форм контроля знаний используются устные опросы, тесты, и др. Самостоятельная работа студентов является 
одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого происходит формирование знаний, умений и 
навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной деятельности, формирование профессиональных 
компетенций будущего юриста.
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
– для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; 
– для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление плана и тезисов 
ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение нормативных материалов; 
ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и 
др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; тестирование и 
др.;
– для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
выполнение схем; решение ситуационных профессиональных задач; проектирование и моделирование разных видов и 
компонентов профессиональной деятельности.
Проработка теоретического материала



 (учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой).
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию студенты готовятся по следующей схеме:
– разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
– изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой включает в себя составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; 
ознакомление с нормативными документами; конспектирование научных статей заданной тематики.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей студенту более полно освоить учебный материал, является 
подготовка сообщений (докладов, рефератов). Текущий контроль самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
проводится преподавателем в ходе аудиторных занятий лекционного типа, и (или) на практических занятиях. 
Контролируемая самостоятельная работа (КСР) направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, развитие 
аналитических навыков по проблематике дисциплины. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа по 
дисциплине выполняется на аудиторных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
Основными видами КСР являются: работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
электронными; решение проблемных и ситуационных задач; составление документов. Виды КСР предусмотрены в 
Фонде оценочных средств.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачетов и экзаменов - по контрольным вопросам и задачам, образцы 
которых представлены в ФОС дисциплины.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: изучение базовые характеристик политического, экономического, демографического, социокультурного устройства 
регионов мира и Российской Федерации.

Задачи:
- изучение политической, правовой, экономической, социокультурной специфики регионов России и зарубежных стран, 
используя основы экономических знаний в различных сферах деятельности;
- формирование у обучающихся умения применять современные подходы  изучения регионального устройства регионов 
мира и Российской Федерации и закономерностей их регионального развития, толерантно воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и культурные различия;
- формирование навыка владения методами и приемами работы с основными источниками и литературой по 
региональному развитию России и зарубежных стран, в том числе, при коллективном взаимодействии;
- формирование и развитие у обучающихся представлений об общемировых тенденциях регионального развития; 
формирование умения самостоятельно определять границы регионов мира на основе многофакторного подхода.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-3      способностью использовать 
основы экономических знаний в 
различных сферах деятельности 

Знать: теоретические основы региональных экономических 
знаний отношений; базовые характеристики экономического 
устройства регионов мира и Российской Федерации; 
Уметь: применять знания экономического устройства регионов 
в различных сферах деятельности; выявлять и характеризовать 
параметры экономического развития;
Владеть: способностью использовать основы экономических 
знаний в региональном управлении и иных сферах 
деятельности. 

ОК-6      способностью работать в 
коллективе, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 

Знать:  социальные, этнические, конфессиональные,  
культурные характеристики регионов мира и Российской 
Федерации;
Уметь: толерантно воспринимать социальные, этнические, 
конфессиональные и культурные различия при работе в 
коллективе;
Владеть: способностью эффективного взаимодействия в 
коллективе при решении теоретических и практических задач 
регионального развития.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-3 Экономика

Экономика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ОК-6 -

История мировых религий, 
Культурология, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Регионализм Западной Европы, регионы Центральной, Южной и Восточной Европы (2 час.)
Регион Ближнего и Среднего Востока (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Региональное развитие Российский Федерации. Северо-Западный федеральный округ, Центральный федеральный округ 
РФ (2 час.)
Традиционные
Южный и Северо-Кавказский федеральные округа РФ (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Изучение специальной литературы по регионоведению (2 час.)
Самостоятельная работа: 85 час.
Активные и интерактивные
Африканский регионализм (16 час.)
Приволжский федеральный округ (11 час.)
Традиционные
Азиатско-Тихоокеанский регион (16 час.)
Американский регионализм (14 час.)
Уральский федеральный округ РФ (14 час.)
Сибирский и Дальневосточный федеральные округа РФ (14 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для формирования и развития способностей обучающегося к творческому и самостоятельному решению 
учебно-познавательных задач в курсе дисциплины используются проблемно-ориентированные, 
личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое взаимодействие при решении 
творческих задач, подготовке творческих проектов, обсуждении письменных работ, обзоров научных статей.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, подготовки контрольной работы:
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)
2. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Дергачев, В.А. Регионоведение  : учеб. пособие для вузов. - М..: ЮНИТИ-Дана, 2010. - 519 с.
2. Дергачев, В.А. Регионоведение : учебное пособие / В.А. Дергачев, Л.Б. Вардомский. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 
463 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 5-238-00765-5 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114497

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Барыгин, И. Н. Международное регионоведение  : учебник  для вузов. - СПб..: Питер, 2009. - 384 с.
2. Гладкий Регионоведение  : Учебник для вузов. - М..: Гардарики, 2000. - 384с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Текущий и промежуточный контроль результатов освоения дисциплины осуществляется с учетом балльно-рейтинговой 
системы. Каждый вид деятельности оценивается соответствующим количеством баллов. Дополнительные баллы 
предусмотрены за выполнение обучающимися практико-ориентированных заданий и участие в конференциях. В рамках 
курса предусмотрены задания из средств оценки результатов обучения, которые обучающийся выполняет в процессе 
контактной работы в семестре.
Лекционные занятия проводятся в виде лекций информационных, проблемных и лекций с элементами обратной связи. 
Информационные лекции, являются традиционным для высшей школы видом лекций, проводятся с использованием 
объяснительно-иллюстративного метода изложения. Проблемные лекции предусматривают, что в них при изложении 
материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации; процесс познания происходит через научный поиск, 
диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т.д. Лекция с элементами обратной связи подразумевает изложение 
учебного материала и использование знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее 
учебному материалу. Обратная связь устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по 
ходу лекции. 
Практические занятия имеют важнейшее значение в учебном процессе, эта форма организации обучения, которая 
направлена на формирование практических умений и навыков и является связующим звеном между самостоятельным 
теоретическим освоением обучающимися учебной дисциплины и применением ее положений на практике. Подготовка к 
каждому практическому занятию включает следующие этапы: изучение основной и дополнительной литературы по 
курсу, работа с конспектами лекций, подбор и изучение исторических источников по курсу. Выполняемые на 
практическом занятии задания могут подразделяться на несколько групп: 1. Задания, выступающие иллюстрацией 
теоретического материала, имеющие воспроизводящий характер. Они выявляют качество понимания обучающимися 
теории; 2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы 
обучающийся овладел показанными методами решения; 3. Задания, содержащие элементы творчества. Часть заданий 
потребуют от обучающихся навыка поиска нестандартных решений, реконструкций, обобщений. Для их выполнения 
необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и межпредметные связи. Решение 
творческих задач требует дополнительных знаний, которые обучающийся должен приобрести самостоятельно, и 
предполагает наличие развитых исследовательских умений. Вопросы, выносимые на обсуждение на практические 
занятия по дисциплине, представлены в «Фонде оценочных средств».
Самостоятельная работа обучающегося является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование общекультурных и профессиональных компетенций обучающегося. 
В рамках освоения дисциплины предусмотрены разные виды самостоятельной работы:
- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; конспектирование текста; работа с историческими источниками; учебно-исследовательская работа; 
использование аудио- и видеозаписей; компьютерной техники, Интернет и др.;
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление плана и тезисов 
ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение нормативных материалов;  
аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и др.); подготовка сообщений к 
выступлению на семинаре, конференции; для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение 
вариативных задач и упражнений; решение ситуационных профессиональных задач; проектирование и моделирование 
разных видов и компонентов профессиональной деятельности.
Итоговый контроль знаний проводится в виде экзамена, при подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на 
конспекты лекций по дисциплине, рекомендуемую литературу (основную и дополнительную), а также специальную 
научную литературу, соответствующую проблематике научной работы обучающегося. Желательно составлять 
схематические планы ответа на каждый вопрос, выделяя опорные смысловые пункты, ключевые понятия, названия 
научных трудов. Развернутый ответ на экзамене должен показать наличие у обучающегося как общетеоретических, так и 
конкретно-исторических знаний, умение ориентироваться в историографии по предмету, способность видеть внутренние 
взаимосвязи между темой своей научной работы и другими научными проблемами.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины – формирование и развитие у обучающихся навыков и умений рационального и эффективного 
речевого поведения

Задачи дисциплины:
-формирование системного представления о структуре и формах современного русского языка, о культуре речи;
-закрепление и совершенствование навыков владения нормами русского литературного языка;
-овладение навыками анализа и создания текстов различной стилевой принадлежности;
-повышение коммуникативной культуры.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-5      способностью к 
коммуникации в устной и 
письменной формах на русском и 
иностранном языках для 
решения задач межличностного 
и межкультурного 
взаимодействия 

Знать: нормы русского литературного языка; основные 
требования культуры речи; структуру и законы эффективной 
речевой коммуникации.
Уметь: логически верно, аргументировано и ясно строить 
устную и письменную речь; анализировать и моделировать 
ситуации речевой коммуникации.
Владеть: навыками создания и оформления высказывания в 
устной и письменной формах в соответствии с языковыми и 
стилистическими нормами; рациональной и эффективной 
коммуникации.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-5 Иностранный язык

Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Организация деловой переписки, 
Иностранный язык, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1.1. Понятие о русском языке (2 час.)
Тема 2.1. Культура речи как наука. Динамическая теория нормы (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 2.2. Нормы современного русского  литературного языка. (2 час.)
Традиционные
Тема 3.2. Деловое общение. Язык документов и его специфика (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Тема 2.2. Нормы современного русского  литературного языка (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Активные и интерактивные
Тема 1.2. Структура русского национального языка (8 час.)
Тема 2.1. Культура речи как наука. Динамическая теория нормы. Процесс смены норм (6 час.)
Традиционные
Тема 1.1. Понятие о русском языке. Русский язык в современном мире (6 час.)
Тема 1.3. Современная языковая ситуация (6 час.)
Тема 1.4. Язык и культура (6 час.)
Тема 2.2. Нормы современного русского  литературного языка. Нормы на уровне текста (качества хорошей речи) (6 час.)
Тема 2.3. Современные лингвистические словари. Типы словарей (6 час.)
Тема 3.1. Три стороны общения. Общение как взаимодействие. Принцип кооперации. Постулаты Грайса (8 час.)
Тема 3.2. Деловое общение. История формирования языка документов (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие участие в дискуссии, 
анализ кейсов, выступление, поисковую работу.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия.
Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа:
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столами, стульями для 
обучающихся; столом, стулом для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором, экраном, доской;
-  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столами, стульями для 
обучающихся; столом, стулом для преподавателя; доской.

2. Практические занятия.
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
– учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оснащенная презентационной техникой (проектор, 
экран, компьютер/ноутбук); учебной мебелью (столами, стульями для обучающихся; столом, стулом для преподавателя; 
доской);
- учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столами, стульями для 
обучающихся; столом, стулом для преподавателя; доской 

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа.
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций:
– учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, оборудованная учебной мебелью: столами, 
стульями для обучающихся; столом, стулом для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном; доской; 
- учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, оборудованная учебной мебелью:  столами, 
стульями для обучающихся; столом, стулом для преподавателя; доской.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация.
Учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации:
– учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для 
преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном; доской;
- учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для 
преподавателя; доской. 

5. Самостоятельная работа.
Помещение для самостоятельной работы:
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами со специализированным программным 
обеспечением с доступом в сеть Интернет и в электронно-информационную образовательную среду Самарского 
университета, оборудованное столами и стульями для обучающихся.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения



1. Бесплатный архиватор 7-zip 
2. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Черняк, В. Д. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: 
Юрайт, 2012. -  on-line
2. Боженкова, Р.К. Русский язык и культура речи : учебник / Р.К. Боженкова, Н.А. Боженкова, В.М. Шаклеин. - 4-е изд., 
стереотип. - Москва : Издательство «Флинта», 2016. - 607 с. - Библиогр.: с. 548-552. - ISBN 978-5-9765-1004-3 ; То же 
[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83539

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Введенская, Л. А. Русский язык и культура речи [Текст] : учеб. пособие для вузов. - Ростов н/Д.: Феникс, 2007. - 539 с.
2. Барашкина, Е. А. Русский язык и культура речи [Текст] : практикум : Ч. 1. - Самара.: Изд-во "Самар. ун-т", 2008. - 36 с.
3. Маслов, В.Г. Культура речи : учебное пособие / В.Г. Маслов. - 2-е изд., стер. - Москва : Издательство «Флинта», 2016. - 
161 с. - Библиогр.: с. 118. - ISBN 978-5-9765-0919-1 ; То же [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=58009
4. Чудинов, А.П. Деловое общение: практикум : учебное пособие / А.П. Чудинов, Е.А. Нахимова. - Екатеринбург : 
Уральский государственный педагогический университет, 2012. - 154 с. - ISBN 978-5-7186-0499-3 ; То же [Электронный 
ресурс]. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=137760

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. С учетом целей и места в учебном 
процессе различают лекции вводные, установочные, текущие, обзорные и заключительные. В зависимости от способа 
проведения выделяют лекции:
- информационные;
- проблемные;
- визуальные;
- лекции-конференции;
- лекции-консультации;
- лекции-беседы;
- лекция с эвристическими элементами;
- лекция с элементами обратной связи.
По дисциплине применяются следующие виды лекций:
Информационные - проводятся с использованием объяснительно-иллюстративного метода изложения; это традиционный 
для высшей школы тип лекций.
Проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т.д.
Лекции-беседы - в названном виде занятий планируется диалог с аудиторией, это наиболее простой способ 
индивидуального общения, который предполагает непосредственный контакт преподавателя и обучающегося и 
позволяет менять темп изложения с учетом особенностей аудитории. В начале лекции и по ходу ее преподаватель задает 
обучающимся вопросы не для контроля усвоения знаний, а для выяснения уровня осведомленности по рассматриваемой 
проблеме. Вопросы могут быть элементарными, для того, чтобы сосредоточить внимание как на отдельных нюансах 
темы, так и на проблемах. Продумывая ответ, обучающиеся получают возможность самостоятельно прийти к выводам и 
обобщениям, которые хочет сообщить преподаватель в качестве новых знаний. Необходимо следить, чтобы вопросы не 
оставались без ответа, иначе лекция будет носить риторический характер.
Лекция с элементами обратной связи предполагает изложение учебного материала и использование знаний по смежным 
предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь устанавливается 
посредством ответов, обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить осведомленность 
обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые вопросы. Если 
обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким тезисом или выводом 
и перейти к следующему вопросу.

Практическое занятие - форма организации обучения, которая направлена на формирование практических умений и 
навыков и является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением обучающимися учебной 
дисциплины и применением ее положений на практике.
Практические занятия проводятся в целях выработки практических умений и приобретения навыков в решении задач, 
выполнении заданий, разработке и оформлении документов. Главным их содержанием является практическая работа 
каждого обучающегося. Подготовка обучающихся к практическому занятию осуществляется на основе задания, которое 
разрабатывается преподавателем и доводится до обучающихся перед проведением занятия.
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. Задания являются иллюстрацией теоретического материала и носят воспроизводящий характер. Они выявляют 
качество понимания обучающимися теории;
2. Задания представляют собой образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения 
требуется, чтобы обучающийся овладел показанными методами решения;
3. Вид заданий, содержащий элементы творчества. Одни из них требуют от обучающегося преобразований, 
реконструкций, обобщений. Для их выполнения необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать 
внутрипредметные и межпредметные связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые обучающийся 
должен приобрести самостоятельно. Третьи предполагают наличие у обучающегося некоторых исследовательских 
умений;
4. Может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине, представлены в  «Фонде оценочных 
средств».

Самостоятельная работа обучающихся является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование профессиональных компетенций.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
1. Комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы;
2. Сочетание всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой;
3. Обеспечение контроля за качеством усвоения.
Методические материалы по самостоятельной работе обучающихся содержат целевую установку изучаемых тем, списки 
основной



 и дополнительной литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические вопросы и вопросы для 
самоподготовки, усвоив которые обучающийся может выполнять определенные виды деятельности, методические 
указания для обучающихся.
Виды самостоятельной работы. 
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся:
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; работа со словарями и 
справочниками; работа с нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и 
видеозаписей; компьютерной техники, Интернет и др.;
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение 
нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, 
рецензирование, реферирование и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 
рефератов, докладов; составление библиографии; тестирование и др.;
- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
решение ситуационных профессиональных задач; подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование 
разных видов и компонентов профессиональной деятельности.
Проработка теоретического материала (работа с учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой).
При изучении нового материала освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал. Поэтому к каждому последующему занятию обучающиеся готовятся по следующей схеме:
- разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
- изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой включает в себя составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работу со словарями и справочниками; 
ознакомление с нормативными документами; конспектирование научных статей заданной тематики.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей обучающемуся более полно освоить учебный материал, является 
подготовка сообщений (докладов).
Доклад - это научное сообщение на семинарском занятии, заседании студенческого научного кружка или студенческой 
конференции.
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели: 
- формирование системных знаний в области использования современных средств документационного обеспечения 
управления деятельности организаций на основе технологий автоматизации управленческих процессов и обработки 
документов с применением систем электронного документооборота; 
- выработка навыков, позволяющих свободно и на высоком уровне владеть программными средствами информационного 
обеспечения управления.

Задача: 
- освоение информационно-технологических возможностей автоматизации деловых процессов, обработки и 
использования документальных данных, программных средств для решения конкретных практических задач в области 
современного электронного документооборота на предприятиях.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

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

знать: порядок проектирования, внедрения и эксплуатации 
корпоративных систем электронного документооборота    ;
уметь: совершенствовать делопроизводство путем внедрения 
систем управления электронными документами;
владеть: методикой выбора, внедрения и применения 
корпоративных систем электронного документооборота    

ПК-51 способностью совершенствовать 
работу с архивными 
документами архива 
организации на основе 
использования современных 
информационных технологий 

знать: порядок внедрения и применения электронных систем 
управления архивными документами;
уметь: совершенствовать работу архива посредством внедрения 
систем электронного архива;
владеть: технологией документационного и организационного 
обеспечения внедрения систем электронного архива

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-29 Организация работы с технотронными 
архивами

Организация работы с технотронными 
архивами, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-51 Организация работы с технотронными 
архивами

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Организация работы с технотронными 
архивами, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 4 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 14 час.
Лекционная нагрузка: 6 час.
Активные и интерактивные
Анализ рынка систем автоматизации документооборота (2 час.)
Традиционные
Системы электронного документооборота: понятие и типология (4 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Локальное нормативное регулирование систем электронного документооборота (4 час.)
Традиционные
Рынок систем электронного документооборота (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Архивные функции систем электронного документооборот (2 час.)
Самостоятельная работа: 117 час.
Активные и интерактивные
Регистрация, учет и контроль исполнения документов в системах электронного документооборота  (14 час.)
Сравнительный анализ систем автоматизации документооборота (12 час.)
Методология внедрения систем электронного документооборота (24 час.)
Архивные функции систем электронного документооборот (8 час.)
Традиционные
Сравнительный анализ систем электронного документооборота (14 час.)
Тенденция развития систем электронного документооборота (18 час.)
Порядок внедрения автоматизированных систем ДОУ (27 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных кейсов. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : учебник / А.Г. Фабричнов, А.С. 
Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, Н.Н. Куняев. - Москва : Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 
978-5-98704-541-1 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84996
2. Минин, И.В. Защита конфиденциальной информации при электронном документообороте : учебное пособие / И.В. 
Минин, О.В. Минин. - Новосибирск : НГТУ, 2011. - 20 с. - ISBN 978-5-7782-1829-1 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=228779
3. Гладких, Т.В. Технологии электронного офиса : учебное пособие / Т.В. Гладких, Е.В. Воронова ; Министерство 
образования и науки РФ, ФГБОУ ВПО «Воронежский государственный университет инженерных технологий». - 
Воронеж : Воронежский государственный университет инженерных технологий, 2014. - 175 с. : ил. - Библиогр. в кн. - 
ISBN 978-5-00032-036-5  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=255901

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Солоневич, А.В. Электронный офис : учебное пособие / А.В. Солоневич. - Минск : РИПО, 2014. - 428 с. : схем., табл., 
ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-985-503-376-0  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=463710
2. Исакова, А.И. Информационные технологии : учебное пособие / А.И. Исакова ; Министерство образования и науки 
Российской Федерации, Томский Государственный Университет Систем Управления и Радиоэлектроники (ТУСУР), 
Кафедра автоматизированных систем управления (АСУ). - Томск : ТУСУР, 2013. - 207 с. : ил. - Библиогр.: с.197-198.  – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=480610
3. Правила оформления документов в MS Office / сост. В.И. Больших. - Новосибирск : Сибирское университетское 
издательство, 2008. - 112 с. - ISBN 978-5-379-00556-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=57386

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Проект «Docflow» http://services.government.ru/letters/ Открытый ресурс

3 Компания «Электронные офисные системы» - 
разработчик СЭД http://www.eos.ru/ Открытый ресурс

4 Обзоры рынка СЭД http://www.sfx-tula.ru/news/infoblog/9046 Открытый ресурс

5
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса



1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Лекция с элементами самостоятельной работы обучающихся. Представляет собой разновидность занятий, когда после 
теоретического изложения материала требуется практическое закрепление знаний (именно по данной теме занятий) 
путем самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
Практические занятия необходимо проводить в специализированных компьютерных классах, с установленным 
программным обеспечением. Если количество обучающихся в группе более 15 человек, группу рекомендуется разбить на 
две подгруппы. Текущий контроль знаний обучающихся завершается на отчетном занятии и в ходе итогового 
тестирования, результатом которого является допуск или недопуск к экзамену по дисциплине. Основанием для допуска к 
экзамену является выполнение теста и выполнение всех практических заданий. Неудовлетворительная оценка по тесту 
не лишает обучающегося права сдавать экзамен, но может быть основанием для дополнительного вопроса (задания) на 
экзамене. Итоговый контроль знаний проводится в конце семестра в виде экзамена.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели:  формирование и развитие у обучающихся общих представлений комплекса проблем стандартизации в области 
ДОУ и архивного дела в РФ; рассмотрение теоретических, практических и методических вопросов функционирования 
государственной системы стандартизации РФ.

Задачи: 
- систематизация теоретических знаний в области стандартизации ДОУ (управления документами) и архивного дела; 
- анализ методов стандартизации метаданных в делопроизводстве; 
развитие анализа приемов стандартизации традиционных и электронных документов;
- изучение особенностей унификации и приведения в соответствие с западными нормами российского законодательства 
в области информационных технологий и электронных документов.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-31 способностью разрабатывать 
локальные нормативные акты и 
нормативно-методические 
документы по ведению 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела 

Знать: правовые и теоретические основы законодательной и 
нормативной базы отечественной системы стандартизации и в 
области управления документами;
Уметь: самостоятельно анализировать и работать с 
источниками правовой информации, разрабатывать локальные 
нормативные акты и нормативно-методические документы по 
ведению информационно-документационного обеспечения 
управления и архивного дела; 
Владеть: навыками разработки стандартов предприятия, 
локальных нормативных актов и нормативно-методических 
документов по ведению информационно-документационного 
обеспечения управления и архивного дела.

ПК-43 владением принципами и 
методами упорядочения состава 
документов и информационных 
показателей 

Знать: стандарты в области документационного обеспечения 
управления и архивного дела, методы и принципы 
рационализации  делопроизводства;
Уметь: разрабатывать локальные стандарты в области 
документационного обеспечения управления и архивного дела;
Владеть: принципами и методами стандартизации для 
упорядочения состава документов и информационных 
показателей.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ПК-31

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Нормативное регулирование 
документационного обеспечения 
управленческой деятельности, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-43

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Стандартизация управление документацией и информационными потоками в организации. Проблемы и методы 
стандартизации управления документацией на предприятиях.  (2 час.)
Традиционные
Роль стандартизации процессов управления документацией на современном этапе архивного дела. Современные 
тенденции развития стандартизации и унификации в области управления документацией. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Общая характеристика стандартов в области архивного дела. (2 час.)
Основные международные организации по стандартизации и их роль. (2 час.)
Традиционные
Значение и роль стандартизации ДОУ в РФ. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Основные этапы развития стандартизации сферы ДОУ. (2 час.)
Самостоятельная работа: 56 час.
Традиционные
Общая характеристика стандартов, применяемых в сфере ДОУ. (6 час.)
Нормативно-правовое обеспечение стандартизации в РФ. (10 час.)
Общая структура и направления деятельности основных органов по стандартизации в РФ. (10 час.)
Современная система стандартизации управления документацией в РФ. (10 час.)
Стандарты, регулирующие работу с документами на машинных носителях. История создания и анализ. (10 час.)
Национальные стандарты – аналоги международных стандартов по управлению документами. (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное учебное пособие / сост. С.Е. 
Мишенин ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования «Кемеровский государственный университет», Институт истории и 
др. - Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. - 478 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2149-0 – 
Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=481592
2. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин 
: Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253657

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031
2. Смирнов, В.Г. Стандартизация и качество продукции : учебное пособие / В.Г. Смирнов, М.С. Капица, И.Э. Чиркун. - 
2-е изд., стер. - Минск : РИПО, 2016. - 303 с. : схем., табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-985-503-572-6 – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=463686

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью тестовых заданий. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной письменной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает:



 самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все 
вопросы по дисциплине.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, 
явления, проблемы. Контрольная работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила 
оформления научных работ являются общими для всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. 
Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины «Технические средства   управления» – 
освоение обучаемым  знаний в области построения и эксплуатации технические средства 
используемых в процессах  управления, технологий обработки, хранения и передачи  информации, 
методах подготовки документов на бумажных и электронных носителчях.

Задачи дисциплины: 
изложение основных принципов и технологий построения систем передачи информации, 
технических средств создания, редактирования, размножения, хранения и уничтожения
документов в бумажной и электронной формах.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-16 владением правилами 
эксплуатации технических 
средств и способностью 
использовать технические 
средства в документационном 
обеспечении управления и 
архивном деле 

Знать:
виды современных технических средств управления;
Уметь:
использовать средства коммуникационной оргтехники для 
получения и передачи информации
Владеть:
навыками применения технических средств управления; 
средств обработки, транспортировки и хранения документов

ПК-18 владением современными 
системами информационного и 
технического обеспечения 
документационного обеспечения 
управления и управления 
архивами 

Знать:
методы обработки информации с применением современных 
технических средств коммуникаций и связи, вычислительной 
техники;
Уметь:
формулировать технико-экономическое обоснование 
технического оснащения рабочих мест управленческого 
персонала;
Владеть:
навыками организации работ по обработке документов с 
использованием технических средств информации

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-16 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-18 -

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Международная стандартизация 
управления документацией, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Технические средства управления (4 час.)
Лабораторные работы: 4 час.
Активные и интерактивные
Технические средства управления (4 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Подготовка к лабораторным работам, зачету (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Традиционные
Подготовка к лабораторным работам, зачету (58 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция визуализация, собеседование, обзор научных статей);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, групповое решение творческих 
задач);
3. Технология активного обучения (групповая дискуссия, эвристические вопросы, мозговой штурм).
4. Технология проблемного обучения (проблемная лекция).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Лабораторные работы:
– учебная аудитория для проведения лабораторных работ, оснащенная презентационной техникой (компьютер/ноутбук с 
выходом в сеть Интернет), специализированным программным обеспечением; учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя;
– учебная аудитория для проведения лабораторных работ, оснащенная специальными контрольно-измерительными 
приборами, необходимыми для выполнения лабораторных работ.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2019 (Microsoft)
Microsoft Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор 
№10-02/20 от 10.02.2020, Договор №20-02/20 от 20.02.2020, 
Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019

2 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. LibreOffice (https://ru.libreoffice.org)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Венделева, М. А. Информационные технологии в управлении [Электронный ресурс] : учеб. пособие для бакалавров  : 
[по специальности "Менеджмент орг."]  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2013. -  on-line
2. Кудинов, Ю.И. Основы современной информатики  : учеб. пособие для вузов. - Санкт-Петербург.: Лань, 2011. - 255 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Федеральная служба по техническому и 
экспортному контролю https://fstec.ru/ Открытый ресурс

2 Федеральная служба безопасности Российской 
Федерации http://www.fsb.ru/ Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Система Росметод
Информационная справочная система, 
Договор  № 540 на подключение 
информационно-образовательной программы 

2 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. С учетом целей и места в учебном 
процессе различают лекции вводные, установочные, текущие, обзорные и заключительные. В зависимости от способа 
проведения выделяют лекции:
 информационные;
 проблемные;
 визуальные;
 лекции-конференции;
 лекции-консультации;
 лекции-беседы;
 лекция с эвристическими элементами;
 лекция с элементами обратной связи.
По дисциплине применяются следующие виды лекций:
Информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это традиционный 
для высшей школы тип лекций;
Проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс познания 
происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекции-беседы. В названном виде занятий планируется диалог с аудиторией, это наиболее простой способ 
индивидуального общения, построенный на непосредственном контакте преподавателя и обучающегося, который 
позволяет привлекать к двухстороннему обмену мнениями по наиболее важным вопросам темы занятия, менять темп 
изложения с учетом особенности аудитории. В начале лекции и по ходу ее преподаватель задает слушателям вопросы не 
для контроля усвоения знаний, а для выяснения уровня осведомленности по рассматриваемой проблеме. Вопросы могут 
быть элементарными: для того, чтобы сосредоточить внимание, как на отдельных нюансах темы, так и на проблемах. 
Продумывая ответ, обучающиеся получают возможность самостоятельно прийти к выводам и обобщениям, которые 
хочет сообщить преподаватель в качестве новых знаний. Необходимо следить, чтобы вопросы не оставались без ответа, 
иначе лекция будет носить риторический характер.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.

Лабораторная работа – один из видов практических занятий, целью которых является углубление и закрепление 
теоретических знаний, а также развитие навыков проведения эксперимента. 
Проведение лабораторных работ в рамках данной дисциплины включает следующие этапы:
1) ознакомление с методикой проведения эксперимента: обучающийся должен внимательно прочитать методические 
указания для лабораторных работ, сделать конспект  методики проведения эксперимента, выписать формулы, 
необходимые для расчетов, при возникновении вопросов задать их преподавателю;
2) выполнение эксперимента и  описание его результатов: обучающийся должен последовательно выполнить  все 
операции, описанные  в методических указаниях для лабораторных работ,  и занести в протокол лабораторной работы 
описание наблюдаемых явлений или определенные  в ходе эксперимента величины.
3) обработка результатов эксперимента: обучающийся должен провести сопоставление теоретических и 
экспериментально полученных данных для оценки качественного состава анализируемого объекта или выполнить 
расчеты, необходимые для оценки  количественного содержания определяемого компонента в анализируемом объекте;
4) отчет по лабораторной работе, который включает оформление протокола лабораторной работы и ответы на вопросы 
преподавателя, затрагивающие ход работы, используемые приемы и интерпретацию полученных результатов.

Самостоятельная работа обучающихся является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование общепрофессиональных компетенций будущего обучающегося.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
1. комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы;
2. сочетание всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой;
3. обеспечение контроля за качеством усвоения.
Методические материалы по самостоятельной работе обучающихся содержат целевую установку изучаемых тем, списки 
основной и дополнительной литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические вопросы и вопросы для 
самоподготовки, усвоив которые обучающийся может выполнять определенные виды деятельности.
Виды самостоятельной работы.
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся:
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
- для овладения знаниями: чтение



 текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление плана текста; графическое 
изображение структуры текста; конспектирование текста; работа со словарями и справочниками; работа с нормативными 
документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей; компьютерной техники, 
Интернет и др.;
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение 
нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, 
рецензирование, реферирование и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 
рефератов, докладов; составление библиографии; тестирование и др.;
- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
решение подготовка курсовых и дипломных работ (проектов).
Проработка теоретического материала (учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой):
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию обчающиеся готовятся по следующей схеме:
- разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
- изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой
включает в себя составление плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; 
выписки из текста; работа со словарями и справочниками; ознакомление с нормативными документами; 
конспектирование научных статей заданной тематики.
Одним из видов самостоятельной работы, позволяющей обучающемуся более полно освоить учебный материал, является 
подготовка сообщений (докладов).
Доклад - это научное сообщение на семинарском занятии, заседании  научного кружка или  конференции.
Виды СРС и перечень тем, выносимых для самостоятельной работы обучающихся, предусмотренные по дисциплине 
содержатся в «Фонде оценочных средств».

Следует выделить подготовку к зачету как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других видов 
самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «Самарский национальный исследовательский 
университет имени академика С.П. Королева»

УТВЕРЖДЕН

21 февраля 2020 года, протокол ученого совета 
университета №7
Сертификат №: 2a f4 e3 1f 00 01 00 00 02 19
Срок действия: с 08.03.19г. по 08.03.20г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
ТРУДОВОЕ ПРАВО

Код плана 460302.62-2020-З-ПП-4г11м-04

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по направлению 
подготовки (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа) Документоведение и документационное обеспечение 
управления

Квалификация (степень) Бакалавр

Блок, в рамках которого происходит освоение модуля 
(дисциплины)

Б1

Шифр дисциплины (модуля) Б1.В.09

Институт (факультет) Исторический факультет

Кафедра гражданского и предпринимательского права

Форма обучения заочная

Курс, семестр 3 курс, 5, 6 семестры

Форма промежуточной
аттестации

зачет

Самара, 2020



Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена на основании Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования направления подготовки (специальности)
46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 27 марта 2015 
г. N 36613

Составители:

старший преподаватель (окз 2310.0) Л. А. Шемонаева

Заведующий кафедройгражданского и предпринимательского права

кандидат юридических 
наук, доцент
В. Д. Рузанова

Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры гражданского и предпринимательского права.
Протокол №7 от 18.02.2020.

Руководитель основной профессиональной образовательной программы высшего образования: уровень бакалавриата
46.03.02 Документоведение и архивоведение (Документоведение и документационное обеспечение управления)  Л. Н. 
Устина



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цели дисциплины – изучение и усвоение студентами норм  положения трудового законодательства РФ, международного 
трудового права и иных актов, содержащих нормы трудового права, получение знаний и выработка навыков применять 
на практике полученные знания о нормах трудового права РФ в разрешении трудовых споров и конфликтов в коллективе 
Задачи дисциплины: 
•   определение понятия и видов правоотношений, входящих в предмет трудового права; 
•   уяснение места и роли трудового права  в процессе управления конфликтами и стрессами в организации
•   изучение положении и конструкций  трудового права , приобретение навыка  юридически правильно квалифицировать 
факты и обстоятельства правонарушений требований трудового законодательства РФ.
•   анализ отдельных институтов трудового права, посвященных рабочему времени, времени отдыха, оплате труда, 
дисциплине труда, охране труда, особенностям регулирования труда отдельных категорий работников, защите трудовых 
прав работников;
•   моделирование и разрешение правоприменительных ситуаций в области трудового права,  применение на практике 
полученных знаний о нормах трудового права РФ в разрешении трудовых споров и конфликтов в коллективе 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-33  знанием основ трудового 
законодательства

Знать: цели, задачи и специфику трудовой деятельности, 
принципы трудового права, методы и способы применения 
трудового законодательства к трудовым отношениям и иным 
непосредственно связанным с ними отношениям на
различных уровнях, между различными субъектами;
Уметь: применять нормы трудового законодательства к 
трудовым отношениям и иным непосредственно связанным с 
ними отношениям;
Владеть: навыками применения норм трудового права, 
использования различных
источников трудового законодательства;

ПК-34 соблюдением правил и норм 
охраны труда 

Знать: основные понятия трудового законодательства и охраны 
труда, соотношение моральных, правовых и 
организационно-управленческих норм в трудовых отношениях, 
способы разрешения трудовых конфликтных ситуаций в 
области охраны труда;
Уметь: оценивать факты и явления профессиональной 
деятельности в соответствии с трудовым законодательством, 
соблюдать требования трудового законодательства в области 
охраны труда, разрешать трудовые конфликтные ситуации в 
профессиональной деятельности;
Владеть: умением применять нормы трудового 
законодательства в трудовых отношениях и иных 
непосредственно связанных с ними отношений, способностью 
предупреждать нарушения в области охраны труда, трудовые 
конфликтные
ситуации;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)



Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-33 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-34 -

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Тема № 1. Понятие трудового права  (2 час.)
Объём дисциплины: 1,94 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема № 6. Трудовой договор (2 час.)
Тема № 12. Охрана труда (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Тема № 10. Материальная ответственность сторон трудового договора (2 час.)
Тема № 8. Гарантии и компенсации (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Тема № 6. Трудовой договор (2 час.)
Самостоятельная работа: 52 час.
Традиционные
Тема № 1. Понятие трудового права  (4 час.)
Тема № 2. Принципы трудового права (4 час.)
Тема № 3. Источники трудового права (4 час.)
Тема № 4. Субъекты трудового права (4 час.)
Тема № 5. Социальное партнерство в сфере труда  (4 час.)
Тема № 6. Трудовой договор (4 час.)
Тема № 7. Оплата и нормирование труда (4 час.)
Тема № 8. Гарантии и компенсации (4 час.)
Тема № 9. Дисциплина труда (4 час.)
Тема № 10. Материальная ответственность сторон трудового договора (4 час.)
Тема № 11. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников. (4 час.)
Тема № 12. Охрана труда (4 час.)
Тема № 13. Защита трудовых прав работников.  (2 час.)
Тема № 14. Трудовые споры. (2 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое решение 
творческих задач, анализ профессионально-ориентированных ситуаций.  При подаче лекционного материала 
используется мультимедиа-материалы. Презентация рефератов выполняется с использованием мультимедиа-материалов. 
Для выполнения самостоятельной работы обучающиеся используют справочно-правовые системы, находящиеся  в 
открытом он-лайн доступе «КонсультантПлюс», «Гарант». 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа – укомплектована специализированной (учебной) мебелью, 
набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядными пособиями, обеспечивающими тематические 
иллюстрации, соответствующие рабочим учебным программам дисциплин (модулей).
2. Практические занятия:
учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа - укомплектована специализированной (учебной) 
мебелью, техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации.
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
помещение для самостоятельной работы – укомплектовано специализированной (учебной) мебелью, оснащено 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечено доступом в электронную 
информационно-образовательную среду организации.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации - укомплектована специализированной (учебной) 
мебелью, техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации.
5. Самостоятельная работа:
помещение для самостоятельной работы – укомплектовано специализированной (учебной) мебелью, оснащено 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечено доступом в электронную 
информационно-образовательную среду организации.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Архиватор 7-Zip



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Трудовое право в 2 т : учебник для бакалавриата и магистратуры / Ю. П. Орловский [и др.] ; отв. ред. Ю. П. 
Орловский. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 858 с. – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/book/trudovoe-pravo-v-2-t-389624
2. Трудовое право России в 2 т : учебник для академического бакалавриата / Е. Б. Хохлов [и др.] ; под общ. ред. Е. Б. 
Хохлова, В. А. Сафонова. — 7-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 678 с.  – Режим доступа: 
https://www.urait.ru/book/trudovoe-pravo-rossii-v-2-t-388842
3. Желтов, О.Б. Трудовое право : учебник / О.Б. Желтов. - 3-е изд., стереотип. - Москва : Издательство «Флинта», 2017. - 
438 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=103497

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Трудовое право : учебник / Н.Д. Амаглобели, К.К. Гасанов, С.И. Бондов и др. ; ред. К.К. Гасанов, Ф.Г. Мышко. - 4-е 
изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2012. - 510 с.  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117165
2. Пестрикова, А.А. Трудовой договор : учебное пособие / А.А. Пестрикова. - Самара : Самарская гуманитарная 
академия, 2010. - 160 с.  – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=230138
3. Волкова, В.В. Административная ответственность за нарушение трудовых прав и прав в области социального 
обеспечения : учебное пособие / В.В. Волкова, Е.В. Хахалева, А.В. Петрушкина. - Москва : ЮНИТИ-ДАНА: Закон и 
право, 2016. - 80 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447150
4. Рыженков, А. Я. Трудовое право России  : учебник для вузов. - М..: Юрайт, ИД Юрайт, 2011. - 533 с.
5. Трудовое право  : учеб. для вузов : с учетом новой ред. Трудового кодекса РФ. - М..: Проспект, 2009. - 608 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Научня электронная библиотека 
«КИБЕРЛЕНИНКА» https://cyberleninka.ru/ Открытый ресурс

2 Тематическое интернет-издание https://pravo.ru/ Открытый ресурс
3 Судебные и нормативные акты РФ https://sudact.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
•   проблемные - в них при изложении материала используются проблемные вопросы, задачи, ситуации. Процесс 
познания происходит через научный поиск, диалог, анализ, сравнение разных точек зрения и т. д.
Лекция с элементами обратной связи. В данном случае подразумевается изложение учебного материала и использование 
знаний по смежным предметам (межпредметные связи) или по изученному ранее учебному материалу. Обратная связь 
устанавливается посредством ответов обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции. Чтобы определить 
осведомленность обучающихся по излагаемой проблеме, в начале какого-либо раздела лекции задаются необходимые 
вопросы. Если обучающиеся правильно отвечают на вводный вопрос, преподаватель может ограничиться кратким 
тезисом или выводом и перейти к следующему вопросу.
Практические занятия. проводятся путем рассмотрения практических ситуаций.  Кроме того, на практических занятиях 
целесообразно отрабатывать навыки составления правовых документов, коллективно анализировать задачи, 
составленные проекты документов, а также типовые формы, утвержденные органами исполнительной власти. 
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп, в их числе:
1. Устный опрос - носит воспроизводящий характер. Выявляет качество понимания студентами теории;
2. Образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы студент 
овладел показанными методами решения;
Самостоятельная работа студентов является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого 
происходит формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной 
деятельности, формирование профессиональных компетенций будущего юриста.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности студентов, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. В рамках самостоятельной работы рекомендуется внимательно и 
последовательно изучить не только нормативно-правовые акты (обязательно проверяя их актуальность при помощи 
рекомендованных справочно-правовых систем), но и рекомендованные литературные источники.
Контролируемая самостоятельная работа (КСР) направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, развитие 
аналитических навыков по проблематике дисциплины. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа по 
дисциплине выполняется на аудиторных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
Основными видами КСР являются: работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
электронными; решение проблемных и ситуационных задач; составление документов. 
Типовые задания для практических занятий, самостоятельной работы и контролируемой аудиторной самостоятельной 
работы предусмотрены  в  Фонде оценочных средств.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель:  познакомить обучающихся с основными принципами, методами, формами управления архивным делом в  России, 
экономическими механизмами, обеспечивающими жизнедеятельность архивов страны в современных 
социально-экономических условиях России.

Задачи: рассмотреть основные факторы, воздействующие на управление архивным делом и его экономику,   
общегосударственные     и  региональные механизмы регулирования, управления и финансирования архивного дела, 
управления и экономику конкретного архива.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-41 знанием принципов организации 
и функционирования архивного 
аутсорсинга 

Знать: основы архивного законодательства, основные 
источники финансирования государственных и 
негосударственных архивов России и основные направления их 
финансовых расходов, менеджмент  архивного дела
и принципы организации экономической деятельности в 
архивах;
Уметь: использовать механизмы бюджетного финансирования и 
средства внебюджетных фондов для задач архивного 
учреждения;
Владеть: методами разработки локальных нормативных актов, 
нормативно-методических,
плановых, отчетных документов;

ПК-42 владением логистическими 
основами организации хранения 
документов 

Знать: основы архивного законодательства,  принципы и 
правила формирования архивного фонда, формы и способы 
информационно-документационного взаимодействия с 
государственными и  коммерческими организациями;
Уметь: определять рациональные направления движения 
документопотоков организации, составлять маршрутные карты 
документов; 
Владеть: навыками работы с архивными документами;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-41
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-42
Преддипломная практика, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Десятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Понятие «экономика архивного дела» и зависимость экономики архивного дела от общеэкономических процессов в 
стране. Основные направления расходов финансовых средств в государственных и муниципальных архивах в 
современных условиях  (2 час.)
Экономические аспекты некоторых международных проектов государственных архивных учреждений  (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Социально-правовые, генеалогические запросы физических лиц и отдельные виды тематических запросов юридических 
лиц (2 час.)
Традиционные
Основные нормативно-методические документы, регулирующие экономические вопросы архивного дела России. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Понятие «экономика архивного дела» и зависимость экономики архивного дела от общеэкономических процессов в 
стране (2 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Активные и интерактивные
Основные статьи расходов архивного учреждения.  (10 час.)
Рынок архивной информации, определение спроса на ретроспективную информацию и на архивные услуги, (10 час.)
Договоры с отечественными и зарубежными партнерами по копированию архивных документов и разработке научных 
архивных проектов (10 час.)
Традиционные
Источники финансирования архивного учреждения в современных условиях. (8 час.)
Компенсации за хранение архивов, перемещенных на территорию страны в результате Второй мировой войны. (10 час.)
Благотворительная (спонсорская, меценатская) помощь. (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (эвристическая беседа, дискуссия, обзор научных статей, 
тест, собеседование);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения



1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство. Организация архива предприятия. - СПб.: Питер, 2005. - 160с.
2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 
2020. — 383 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00870-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – 
Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450118

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Родионова, Д.Д. Вспомогательные исторические дисциплины : учебное пособие / Д.Д. Родионова, И.Ю. Усков. - 
Кемерово : КемГУКИ, 2006. - Ч. 2. Архивоведение. - 100 с. – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=227896
2. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5  – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Комплексное изучение учебной дисциплины  предполагает: овладение материалами лекций, учебной и дополнительной 
литературы, указанными в рабочей программе дисциплины; творческую работу обучающихся в ходе проведения 
практических занятий, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий для самостоятельной работы.
На лекции раскрываются основные вопросы рассматриваемой темы, заостряется внимание на наиболее сложных и 
интересных положениях изучаемого материала. При подготовке к практическим занятиям обучающийся  должен 
опираться на материал лекции и рекомендованной преподавателем литературы .
Основной целью практических занятий является отработка профессиональных умений и навыков. В зависимости от 
содержания практического занятия могут быть использованы интерактивные формы обучения. 
При выполнении заданий для письменной самостоятельной работы обучающиеся  должны использовать, помимо 
рекомендованной литературы и электронных ресурсов, также и публикации по заданной теме в периодических изданиях.
Предусмотрено проведение индивидуальной работы (консультаций) с обучающимися в ходе изучения материала данной 
дисциплины.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель:  формирование у обучающихся общих представлений о системе информационных ресурсов общества, их 
содержания, классификации, использования в различных областях общественной жизни, а также  принципах и методах 
управления ими на современном этапе в развитых зарубежных странах

Задачи: 
- изучение места и роли информационных ресурсов среди остальных видов ресурсов современного общества; 
- изучение основных закономерностей функционирования и развития информационного общества; 
- освоение принципов и методов управления современными информационными ресурсами в зарубежных странах.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-18 владением современными 
системами информационного и 
технического обеспечения 
документационного обеспечения 
управления и управления 
архивами 

Знать: современные системы информационного и 
документационного обеспечения управления и управления 
архивами, разрабатываемые и используемые в России и за 
рубежом;
Уметь: адаптировать зарубежный положительный опыт 
управления информационными ресурсами и организации 
хранения архивных документов;
Владеть: методами подбора оптимальных систем управления 
информационными ресурсами с учетом положительного 
зарубежного опыта;

ПК-50 способностью совершенствовать 
документационное обеспечение 
управления 

Знать: современные эффективные технологии 
документационного обеспечения управления в России и за 
рубежом;
Уметь: проводить оценку эффективности системы 
документационного обеспечения управления  и 
аргументировать предложения по ее совершенствованию;
Владеть: навыками работы с современными системами 
информационного и 
документационного обеспечения управления;

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-18
Международная стандартизация 
управления документацией, 
Технические средства управления

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Международная стандартизация 
управления документацией, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-50 Международная стандартизация 
управления документацией

Международная стандартизация 
управления документацией, 
Аудит документального фонда 
организации, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Общий объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Объём дисциплины: 0,06 ЗЕТ
Седьмой семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Информационные ресурсы общества и их виды. Структура информационных ресурсов зарубежных стран (2 час.)
Объём дисциплины: 2,94 ЗЕТ
Восьмой семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Традиционные
Государственная политика развитых зарубежных стран в области защиты информационных ресурсов общества. (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
История и современное состояние управления документами и организации их хранения за рубежом (2 час.)
Оценка убытков обладателя информационными ресурсами в результате их противоправного использования (2 час.)
Традиционные
Государственная политика развитых  стран в области защиты информационных ресурсов общества.  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления 
архивами за рубежом (2 час.)
Самостоятельная работа: 83 час.
Активные и интерактивные
Управление информационными ресурсами в Австралии. Особенности нормативного регулирования (10 час.)
Управление информационными ресурсами в Норвегии. Особенности нормативного регулирования. (10 час.)
Управление информационными ресурсами в Китае. Особенности нормативного регулирования. (10 час.)
Управление информационными ресурсами в Великобритании. Особенности нормативного регулирования. (10 час.)
Управление информационными ресурсами в Чехии. Особенности нормативного регулирования (10 час.)
Традиционные
Управление информационными ресурсами в Италии. Особенности нормативного регулирования. (3 час.)
Управление информационными ресурсами в Франции. Особенности нормативного регулирования. (10 час.)
Управление информационными ресурсами в Германии. Особенности нормативного регулирования (10 час.)
Управление информационными ресурсами в США. Особенности нормативного регулирования (10 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины  используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия (коллоквиум, эвристическая беседа, дискуссия, групповое 
обсуждение в малых группах, собеседование, обзор статей);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения



1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Кузнецова, Т. В. Документационное обеспечение управления  : учебник для вузов. - М..: МЦФЭР, 2007. - 432 с.
2. Информационное право : учебник для вузов / Н. Н. Ковалева [и др.] ; под редакцией Н. Н. Ковалевой. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2020. — 353 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13786-6. — Текст : электронный // 
ЭБС Юрайт [сайт].  – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/466887

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Делопроизводство: (Организация и технологии документационного обеспечения управления  : Учеб. для вузов. - М..: 
ЮНИТИ-Дана, 2002. - 359 с.
2. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб. для 
бакалавров  : [для вузов по экон. специальностям]  : элект. - М..: Юрайт, 2014. -  on-line
3. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705
4. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин 
: Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253657

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Комплексное изучение учебной дисциплины  предполагает: овладение материалами лекций, учебной и дополнительной 
литературы, указанными в рабочей программе дисциплины; творческую работу обучающихся в ходе проведения 
семинарских (практических, индивидуальных) занятий, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий 
для самостоятельной работы.
На лекции раскрываются основные вопросы рассматриваемой темы, заостряется внимание на наиболее сложных и 
интересных положениях изучаемого материала. При подготовке к практическим занятиям обучающийся должен 
опираться на материал лекции и рекомендованной преподавателем литературы.
Основной целью практических занятий является отработка профессиональных умений и навыков. В зависимости от 
содержания практического занятия могут быть использованы интерактивные формы обучения. 
При выполнении заданий для письменной самостоятельной работы  обучающиеся должны использовать, помимо 
рекомендованной литературы и электронных ресурсов, также и публикации по заданной теме в периодических изданиях.
Курс «Управление информационными ресурсами за рубежом» предполагает знание иностранного языка (английского, 
французского или немецкого) на уровне  Upper-Intermediate и Advanced, поскольку многие тексты законодательных и 
нормативных правовых актов зарубежных стран доступны только на языке первоисточника. Для более глубокого и 
качественного усвоения материала рекомендуется самостоятельная работа  обучающихся с 
информационно-справочными материалами, официальными страницами в сети Интернет зарубежных государственных 
органов, в сферу компетенции которых входит политика управления документацией и архивное дело. Особое внимание 
следует уделить деятельности профессиональных сообществ и ассоциаций, публичным обсуждениям проблем и 
инноваций в сфере управления документацией в конкретной стране. 
Особе внимание следует уделить терминологии, используемой в национальных стандартах и законодательных актах, а 
также особенностям перевода и адаптации профессиональной документоведческой терминологии на русский язык. 
Различия в понятийном аппарате рекомендуется отразить в сравнительной таблице. Особое внимание следует уделить 
вопросу ответственности за нарушения в сфере работы с электронными документами, архивного дела, информационных 
технологий в управлении документацией. 
Изучение данной дисциплины стимулирует у обучающихся интерес к изучению зарубежного опыта и лучших практик в 
сфере управления документацией. Целесообразно на первых занятиях сориентировать обучающихся относительно 
достоверных и надежных зарубежных источников информации, сайтов, форумов.  Имеет смысл давать обучающимся  в 
качестве самостоятельной работы переводить тексты базовых законодательных актов в области управления 
документацией и архивного дела, а также стандартов по использованию информационных технологий в сфере 
управления документацией, аналитических записок к ним, а также анализировать общественное мнение и мнение 
профессионального сообщества конкретных стран относительно принятых и используемых на практике  законов и 
стандартов. При рассмотрении опыта зарубежных стран по разработке системы взаимосвязанных законодательных актов 
в области работы с документированной информацией, оценивать эффект следует  в историческом аспекте и в 
сложившейся системе норм права, в том числе прецедентного.
Обучающихся следует нацелить на расширение профессионального кругозора и ознакомление с именами зарубежных 
экспертов в области управления документацией, стимулировать и мотивировать на участие в виртуальных 
профессиональных дискуссиях и открытых обсуждениях.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель учебной дисциплины: формирование физической культуры личности студентов.
Основными задачами изучения дисциплины являются:
 -овладение средствами самостоятельного, методически правильного использования методов физического воспитания и 
самовоспитания для повышения адаптационных резервов укрепления здоровья;
- формирование мотивационно-ценностного отношения к физической культуре, установки на здоровый стиль жизни и 
физическое совершенствование;
- овладение системой практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление здоровья;
- приобретение личного опыта повышения двигательных и функциональных возможностей, обеспечение общей и 
профессионально-прикладной физической подготовки;
- создание основы для творческого и методически обоснованного использования физкультурно-спортивной деятельности 
для последующих жизненных и профессиональных достижений.
В результате освоения дисциплины студент должен:
Знать: методы и средства физической культуры для обеспечения полноценной социальной и профессиональной 
деятельности.
Уметь: использовать средства и методы физического воспитания для профессионально-личностного развития, 
физического самосовершенствования, формирования здорового образа и стиля жизни.
Владеть: средствами и методами укрепления индивидуального здоровья, физического самосовершенствования, 
ценностями физической культуры личности для успешной социально-культурной и профессиональной деятельности.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-8      способностью использовать 
методы и средства физической 
культуры для обеспечения 
полноценной социальной и 
профессиональной деятельности 

Знать: методы и средства физической культуры для 
обеспечения полноценной социальной и профессиональной 
деятельности
Уметь: использовать средства и методы физического 
воспитания для профессионально-личностного развития, 
физического самосовершенствования, формирования здорового 
образа и стиля жизни
Владеть: средствами и методами укрепления индивидуального 
здоровья, физического самосовершенствования, ценностями 
физической культуры личности для успешной 
социально-культурной и профессиональной деятельности.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-8 -

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Первый семестр
Объем контактной работы: 2 час.
Лекционная нагрузка: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 1. Социально-биологические основы физической культуры. (2 час.)
Самостоятельная работа: 66 час.
Активные и интерактивные
Тема 2. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке студентов. Тема 3. Легкая атлетика в 
системе физического воспитания студентов. Тема 4. Баскетбол в системе физическо¬го воспитания студентов. Тема 5. 
Волейбол в системе физического воспитания студентов. (66 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В образовательном процессе применяются системы электронного обучения студентов с использованием компьютерных 
программ, разработанных на кафедре физического воспитания. Проверка и контроль знаний по самостоятельному 
разделу курса осуществляется с применением  тестирования и защиты реферативной работы.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Лекционные занятия:
-учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 
обеспечивающих тематические иллюстрации; ноутбуком с выходом в сеть Интернет (Электронная 
информационно-образовательная среда), проектором; экраном настенным; доской.
2. Текущий контроль.
Учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная столами и стульями 
для обучающихся, столом и стулом для преподавателя, компьютерами с выходом в сеть Интернет, проектором, экраном 
настенным, доской;
3. Самостоятельная работа.
- помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в сеть Интернет и 
электронно-информационной образовательной средой Самарского университета, презентационной техникой, 
учебно-наглядными пособиями.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

3 Kaspersky Endpoint Security (Kaspersky Lab) Договор №ЭК-74/18 от 30.11.2018

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Дудкин, В. В. Физическая культура для студентов высших учебных заведений [Электронный ресурс] : [электрон. курс 
лекций для студентов, обучающихся по программам высш. - Самара.: [Изд-во СГАУ], 2014. - on-line
2. Физическая культура [Электронный ресурс] : [сб. тестовых заданий для студентов всех направлений квалификации 
"бакалавр"]. - Самара.: Изд-во "Самар. ун-т", 2014. - on-line
3. Программа курса физического воспитания [Электронный ресурс] : [учеб. пособие для студентов, обучающихся по 
программам высш. проф. образования. - Самара, 2014. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гибкость и ее развитие [Электронный ресурс] : метод. рекомендации. - Самара, 2004. -  on-line
2. Оздоровительный бег [Электронный ресурс] : учеб. мультимедиа комплекс. - Самара, 2003. -  on-line
3. Богданова, Л. П. Физическое воспитание студентов специальной медицинской группы [Электронный ресурс] : [учеб. 
пособие]. - Самара.: [Изд-во СГАУ], 2010. - 1 эл. опт.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Электронный учебник по основам физической 
культуры в вузе. http//cnit.ssau.ru./kadis/ocnov_set/index.htm Открытый ресурс

2 Программа курса физического воспитания https://ssau.ru/files/struct/deps/fiz/progr_fiz_vo
sp.pdf Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

4 Наукометрическая (библиометрическая) БД Web 
of Science

Профессиональная база данных, 
Заявление о предоставлении доступа к электронным ресурсам 
Clarivate  Analitycs 20-1566-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

При проведении лекционных занятий необходимо использовать объяснительно-иллюстративный метод изложения. В 
ходе лекции поддерживать обратную связь со студентами. Обратную связь устанавливать посредством ответов 
обучающихся на вопросы преподавателя по ходу лекции и для определения осведомленности студентов по излагаемой в 
лекции проблеме. Если обучающиеся правильно отвечают на вводные вопросы, можно ограничиться кратким тезисом 
или выводом и перейти к следующему вопросу.
При самостоятельных  занятиях нужно выделять основные моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с  
выполнением задания.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целью дисциплины  является формирование и развитие у обучающихся основных общекультурных компетенций. 
Лекционные и семинарские занятия призваны рассмотреть философию в широком социокультурном контексте и 
историческом развитии. Особое внимание уделяется проблеме кризиса современной техногенной цивилизации и 
глобальным тенденциям смены научной картины мира, типов научной рациональности, системам ценностей, на которые 
ориентируются учёные. 
Задачами курса являются :
- знакомство с основными типами философствования, 
-с целостным представлением о процессах и явлениях в природе и обществе, 
- возможностями современных научных методов познания, 
-с культурой мышления, с этическими нормами, регулирующими отношения человека к человеку, обществу, 
окружающей среде.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-1      способностью использовать 
основы философских знаний для 
формирования 
мировоззренческой позиции 

Знать: основные направления, проблемы, теории и методы 
философии, содержание современных философских дискуссий 
по проблемам общественного развития;
Уметь: формировать и аргументировано отстаивать 
собственную позицию по различным проблемам философии; 
использовать положения и категории философии для 
оценивания и анализа различных социальных тенденций, 
фактов и явлений
Владеть: навыками использования в познавательной и 
профессиональной деятельности базовых знаний в области 
гуманитарных наук; критически переосмысливать свой 
социальный опыт.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-1 -

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Третий семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Философия и ее место в культуре (2 час.)
Общая характеристика и основные проблемы древнегреческой философии. Философия античной классики: Платон и 
Аристотель (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Философия Нового времени. (2 час.)
Проблема сознания в философии (2 час.)
Общество как философская проблема. (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Тестирование (2 час.)
Самостоятельная работа: 87 час.
Традиционные
Философия в системе культуры (4 час.)
Структура философского знания: онтология, гносеология, логика, социальная философия, этика, эстетика, антропология, 
аксиология. (4 час.)
Общая характеристика и основные проблемы древнегреческой философии. Философия античной классики: Платон и 
Аристотель (4 час.)
Философия Возрождения и начала Нового времени. (6 час.)
Философия Просвещения (6 час.)
Коперникианский поворот в критическом идеализме И. Канта в контексте немецкого Просвещения (4 час.)
Немецкая классическая философия (5 час.)
Философский иррационализм и становление неклассической философии второй половины 19 в. (А. Шопенгауэр, С. 
Кьеркегор, Ф. Ницше). (6 час.)
Позитивизм и неопозитивизм (4 час.)
Русская философия конца XIX – нач. XX (6 час.)
Онтология и основные аспекты проблемы бытия. (6 час.)
Проблемы онтологии (4 час.)
Сознание как философская проблема. (6 час.)
Подходы к пониманию сознания в современной философии и науке (4 час.)
Проблемы теории познания (4 час.)
Социальная философия как критика общества (6 час.)
Онтологические характеристики социальной реальности (4 час.)
Проблема определения сущности человека (4 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные методы: проблемная лекция, лекция в диалоговом режиме, проведение дискуссий в рамках 
семинарских (практических) занятий, подготовка и презентация докладов в рамках самостоятельной работы. 

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия.
– учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 
обеспечивающих тематические иллюстрации; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.

2. Практические занятия.
– учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя, доска.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа.
– учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация.
– учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столами и стульями для обучающихся; столом и стулом для преподавателя, доской;

5. Самостоятельная работа.
– помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами со специализированным программным 
обеспечением (таблица 4) с доступом в сеть Интернет и в электронную  информационно-образовательную среду 
Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Adobe Acrobat Reader
2. Google Chrome
3. Яндекс.Браузер
4. Aнтивирус Kaspersky Free



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Липский, Б. И. Философия [Электронный ресурс] : учеб. для бакалавров  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2012. -  
on-line
2. Спиркин, А. Г. Философия [Электронный ресурс] : учеб. для вузов  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2012. -  on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Борисов, В. Н. Краткий очерк истории классической европейской философии  : Учебное пособие по купсу философии. 
- Самара.: Самарский университет, 1996. - 95с.
2. Алексеев, П. В. Философия [Текст] : учеб. [по курсу "Философия" для вузов]. - М..: Проспект, Велби, 2003. - 604 с.
3. Философия в таблицах и схемах [Текст] : [учеб. пособие для бакалавров и специалистов]. - Самара.: Самар. ун-т, 2014. 
- 51 с.
4. Гриненко, Г. В. История философии [Электронный ресурс] : учеб. для вузов  : электрон. копия. - М..: Юрайт, 2012. -  
on-line
5. Чанышев, А.Н. Философия Древнего мира  : учебник для вузов. - М..: Высшая школа, 2003. - 703 с.
6. Конев, В.А. Социальная философия  : учеб. пособие для вузов. - Самара.: Самарский университет, 2006. - 286 с.
7. Гуревич, П.С. Философия : хрестоматия / П.С. Гуревич ; сост. П.С. Гуревич. –
Москва : Директ-Медиа, 2013. – 539 с. – ISBN 978-5-4458-3197-6 ; То же [Электронный
ресурс]. 
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=210458

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Национальная библиотека http://terme.ru                               Открытый ресурс
2 Философский портал http://  www.philosophy.ru            Открытый ресурс
3 Электронная библиотека по философии http://filosof.historic.ru                   Открытый ресурс
4 ЭБС «Лань» https/e.lanbook.com/                       Открытый ресурс

5 Открытая электронная библиотека 
"Киберленинка" http//cyberleninka.ru                        Открытый ресурс

6 Открытый ресурс
7 Открытый ресурс

8 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018



3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Лекция представляет собой систематическое устное изложение учебного материала. 
Практическое занятие — форма организации обучения, которая направлена на формирование практических умений и 
навыков и является связующим звеном между самостоятельным теоретическим освоением обучающимися учебной 
дисциплины и применением ее положений на практике.
Практические занятия проводятся в целях: выработки практических умений и приобретения навыков в решении задач, 
выполнении заданий, производстве расчетов, разработке и оформлении документов, практического овладения 
иностранными языками и компьютерными технологиями. Главным их содержанием является практическая работа 
каждого обучающегося. Подготовка обучающихся к практическому занятию и его выполнение, осуществляется на основе 
задания, которое разрабатывается преподавателем и доводится до обучающихся перед проведением и в начале занятия.
Практические занятия по дисциплине «Философия» проводятся в виде семинаров. Анализ прочитанных и 
законспектированных к семинарскому занятию текстов проходит в форме дискуссии. Можно для поощрения  дискуссии 
разбивать обучающихся на группы, отстаивающие различные точки зрения. Также можно использовать элементы 
мозгового штурма, поощряя обучающихся к любым высказываниям по обсуждаемому вопросу и запрещая до 
определенного момента любую критику их высказываний. На каждом практическом занятии преподавателем проводится 
«срез» знаний обучающихся в по теме занятия. В случае пропуска занятия или получения неудовлетворительной оценки, 
обучающийся должен представить преподавателю письменный отчет по всем вопросам темы. 
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине «Философия», представлены в  «Фонде 
оценочных средств».
Самостоятельная работа  является одной из важнейших составляющих учебного процесса, в ходе которого происходит 
формирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессиональной деятельности, 
формирование профессиональных компетенций обучающегося.
Учебно-методическое обеспечение создаёт среду актуализации самостоятельной творческой активности обучающихся, 
вызывает потребность к самопознанию, самообучению. Таким образом, создаются предпосылки «двойной подготовки» - 
личностного и профессионального становления.
Для успешного осуществления самостоятельной работы необходимы:
1. комплексный подход организации самостоятельной работы по всем формам аудиторной работы;
2. сочетание всех уровней (типов) самостоятельной работы, предусмотренных рабочей программой;
3. обеспечение контроля за качеством усвоения.
Виды самостоятельной работы. 
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающихся:
Чтение и конспектирование первоисточников. Обязательным является чтение и конспектирование первоисточников, 
указанных в планах семинарских занятий. Конспектирование предполагает краткое изложение основных тезисов, 
сведений  и определений, которые были поняты, а также формулировку по поводу того, что было не понято или понято 
не до конца. 
Доклад является результатом самостоятельного изучения темы и формой представления результатов самостоятельной 
работы. Тему следует выбрать самостоятельно, предварительно посоветовавшись  с преподавателем, а затем согласовав 
ее с ним. Следует использовать рекомендованную преподавателем литературу, а также самостоятельно найденную 
дополнительную литературу. Поощряется использование литературы на иностранных языках. 
Виды самостоятельной работы, предусмотренные по дисциплине «Философия», содержатся в  «Фонде оценочных 
средств».
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины  - формирование у обучающихся комплексного представления о том, как возникают и функционируют  
архивы в сфере бизнеса с целью решения  управленческих задач коммерческих организаций. 

Задачи дисциплины:
- анализ типологии и организационной структуры бизнес-архивов;
- определение закономерностей и особенностей формирования бизнес-архивов в период функционирования их 
фондообразователей;
- характеристика основных групп делопроизводственной документации бизнес структур, их взаимосвязи с 
бизнес-архивами;
- изучение особенностей содержания документов бизнес структур, влияющих на их организацию, хранение, 
использование.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ПК-39 знанием принципов организации 
различных типов и видов 
архивов 

Знать: процесс организационного становления и 
функционирования бизнес-архивов;
Уметь: обеспечивать взаимосвязи и преемственность работы с 
документами между системами документооборота и 
бизнес-архивами;
Владеть: навыками применять научные методы и 
профессиональные знания при выполнении работ по 
организации хранения, комплектования, учёта и использования 
архивных документов в бизнес-архивах

ПК-44 владением принципами 
организации архивных служб 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
организациях 

Знать: правовые и организационные основы, принципы 
деятельности бизнес-архивов коммерческих организаций; 
Уметь: анализировать и оценивать процессы и явления, 
характерные для собирания, хранения и использования 
документов бизнес-архивами;
Владеть: навыками организации архивных служб.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ПК-39 Научно-технические и экономические 
архивы

Научно-технические и экономические 
архивы, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



2 ПК-44
Научно-технические и экономические 
архивы, 
Организационное проектирование

Научно-технические и экономические 
архивы, 
Организационное проектирование, 
Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Девятый семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Традиционные
Тема 1. Современная практика создания бизнес-архивов в России  (2 час.)
Тема 2. Особенности текущей документации фирмы как объекта управления, хранения и использования  (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Традиционные
Архивы в системе управления коммерческого предприятия  (2 час.)
Правовые и нормативно-методические аспекты создания архива коммерческой организации  (2 час.)
Применение автоматизированных технологий в деятельности архива коммерческой организации  (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Структура документального фонда архива   коммерческой организации  (2 час.)
Самостоятельная работа: 52 час.
Традиционные
Применение автоматизированных технологий в деятельности архива коммерческой организации  (6 час.)
Нормативные и методологические основы деятельности бизнес-архивов  (6 час.)
Значение сохранения и использования экономической документации в осмыслении эволюции человеческой цивилизации 
 (8 час.)
Бизнес-архивы в России в к. XX - н. XXI вв.   (8 час.)
Особенности текущей документации фирмы как объекта управления, хранения и использования  (8 час.)
Банкротство коммерческой организации и сохранность архива  (8 час.)
Система электронного документооборота (СЭД) и бизнес-документация  (8 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: проблемной лекции (лекционные занятия) новое знание 
вводится через проблематику вопросов, лекция беседа, анализ кейсов (обсуждение), эвристическая беседа.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
•  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
• аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
• аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
• компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
• презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311
2. Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное пособие / А.Д. Тельчаров. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 184 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-02697-3 
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450785

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин 
: Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253657
2. Смирнова, Г.Н. Электронные системы управления документооборотом : учебное пособие / Г.Н. Смирнова. - Москва : 
Московский государственный университет экономики, статистики и информатики, 2004. - 115 с. - ISBN 5-7764-0399-5

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=90954

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной дисциплине. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все 
принципиальные проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут 
предметом самого пристального внимания и изучения на практических занятиях.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации. 
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений изучаемой дисциплины, обзор и оценка 
существующей в профессиональной литературе проблематики, возможных вариантов решения, дача методических 
рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самостоятельной подготовки обучающихся. Перечень рекомендуемых работ содержится в настоящем 
учебно-методическом комплексе и включает в себя как специализированную учебную, так и иную дополнительную 
литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
огромном количестве изданий, посвященных изучаемым проблемам, особое значение приобретает умение обучающегося 
оценивать источник информации с точки зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации представленной в 
нем информации. Результатом  работы с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, 
или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. 
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы, которая обеспечивает 
глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. 
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Контрольная работа (для обучающихся по заочной форме обучения)

Контрольная работа представляет



 собой письменную работу, включающую теоретическое изучение какого-либо понятия, явления, проблемы. Контрольная 
работа – исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного количества научной и иной 
литературы по теме исследования в размере 10-15 страниц. Правила оформления научных работ являются общими для 
всех отраслей знаний и регламентируются ГОСТом 7.1-2003 СИБИД. Библиографическая запись. Библиографическое 
описание: Общие требования и правила составления». 
Этапы подготовки и написания контрольной работы. 
Этап 1. Выбор темы.  Тема должна строго соответствовать образовательной дисциплине. Она должна быть не только 
актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.  
Этап 2. Подбор и изучение основных источников по теме. Источниками информации являются научная литература, 
статьи периодических изданий, энциклопедии, словари, газеты, электронные ресурсы и т.д. Обязательно привлекать к 
раскрытию темы источники (нормативные акты, архивные документы). Всего в списке источников и литературы должно 
быть не менее пяти наименований. 
Этап 3. Обработка и систематизация информации. Для того чтобы упорядочить полученные данные, выделить главное, 
сосредоточиться на тех, которые наиболее полно отвечают тематике работы, необходимо продумать систему обработки 
информации, ее классификации. 
Этап 4. Разработка плана контрольной работы. Весь замысел следует уложить в логичную взаимосвязанную схему из 2-3 
пунктов и, при необходимости, подпунктов, прописать ее и строго придерживаться намеченного курса.  
Компоненты контрольной работы: 
Титульный лист  
Содержание  
Введение  
Основная часть (пункты с подпунктами) 
Заключение  
Список используемых источников  
Приложения (если таковые имеются)
Этап 5. Написание контрольной работы. Систематизация и анализ собранного ранее материала в соответствии с планом 
работы. По тексту необходимо оформлять постраничные ссылки на использованные источники и литературу. 
Написанная контрольная работа сдаётся на проверку преподавателю на кафедру за две недели до сессии.

Виды СРС, предусмотренные по дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель дисциплины  «Хронология и метрология» - создание у обучающихся адекватного и достаточного представления об 
истории календарных систем, становлении исторической хронологии как научной дисциплины, развитии отечественной 
метрологии, системы мер и весов со времени Киевской Руси до XX в. для дальнейшего использования данных и методов 
хронологии и метрологии при решении документоведческих, источниковедческих, исторических проблем. 
Задачи дисциплины:
- раскрыть место и роль хронологии и метрологии в ряду вспомогательных исторических дисциплин;
- показать основные этапы развития знаний в области хронологии и метрологии в мире и России;
- рассмотреть особенности календаря, систем мер и весов в разные эпохи;
- обобщить специфику развития измерения времени, мер и весов в России;
- проследить эволюцию календаря, мер длины, объёма, площади, массы, влияние роста потребностей повседневной 
жизни, науки, экономики на расширение номенклатуры мер и области измерений, совершенствование методов 
измерения различных физических величин;
- добиться устойчивого представления о правилах перевода дат из разных систем времяисчисления на современный 
европейский григорианский календарь, а мер и весов, бытовавших в России, в современную метрическую систему.

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-11      способностью уважительно и 
бережно относиться к 
историческому наследию и 
культурным традициям 

Знать особенности и закономерности развития календаря, 
региональные, национальные и международные системы 
измерения физических величин, их связь с денежным счетом и 
налогообложением.
Уметь использовать знания в области математики, 
вспомогательных исторических и других дисциплин для 
календарных расчетов и измерения физических величин, 
оценить подлинность и историческую ценность документов на 
основании имеющихся в них датировок и упоминаний 
физических мер. 
Владеть навыками перевода на европейский григорианский 
календарь дат событий и документов различных стран и эпох,  
а в понятия современной метрической системы - тех 
физических величин, которые упоминаются в документах и 
других исторических источниках российского и иностранного 
происхождения.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-11
История дореволюционной России, 
История мировой художественной 
культуры

История мировой художественной 
культуры, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Второй семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Тема 7. Введение в метрологию. Развитие метрологии как научной дисциплины (2 час.)
Традиционные
Тема 1. Введение в хронологию. Развитие хронологии как научной дисциплины (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Традиционные
Тема 2. Астрономические и исторические основы летоисчисления (2 час.)
Тема 6. Методика хронологических  и метрологических исследований (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Активные и интерактивные
Тема 6. Методика хронологических исследований: приемы выполнения практико-ориентированных заданий (1 час.)
Тема 9. Методика метрологических исследований: приемы выполнения практико-ориентированных заданий  (1 час.)
Самостоятельная работа: 85 час.
Традиционные
Тема 3. Лунные и лунно-солнечные календари. Лунно-солнечные календари Дальнего Востока. Перевод дат китайского 
календаря на европейский счет.  Свободный лунный мусульманский календарь. Перевод дат мусульманского календаря 
на европейский счет  (20 час.)
Тема 4. Происхождение солнечного и современного европейского календаря. Календари Древнего Египта и Древнего 
Рима.  Соотношение дат юлианского и григорианского календаря  (20 час.)
Тема 5. История календаря в России.  Эра и стили древнерусского календаря. Счет лет по индиктам. Непреходящие и 
преходящие церковные праздники. Календарные праздники советской и современной России (22 час.)
Тема 8. Происхождение и развитие русской системы мер и весов. Английская система мер и весов, ее влияние на русские 
меры. Метрическая система измерения физических величин. Соотношения старинных русских мер друг с другом и их 
перевод в метрическую систему. Английская система мер и весов, ее влияние на русские меры. Денежный счет на Руси и 
в России (23 час.)
Контроль (Экзамен) (9 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Для развития у обучающихся творческих способностей и самостоятельности в курсе дисциплины используются 
проблемно-ориентированные, личностно-ориентированные, контекстные методы, предполагающие групповое 
выполнение профессионально-ориентированных заданий. Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме: 
проблемной лекции, группового обсуждения вопросов (дискуссии) с целью их адекватного решения и оптимального 
применения принятых решений.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук); • аудитория, оснащенная 
учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

2. Практические занятия:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью:  столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
 
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук);
 •  аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

4. Текущий контроль и промежуточная аттестация:
 • аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), программное обеспечение;
 • аудитория, оснащенная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.

5. Самостоятельная работа:
 • компьютерный класс, оснащенный компьютерами с доступом в Интернет и в электронно-информационную 
образовательную среду Самарского университета;
 • презентационная техника (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебно-наглядные пособия (презентационные 
материалы).

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Леонтьева, Г.А. Вспомогательные исторические дисциплины : учебное пособие для вузов / Г.А. Леонтьева, П.А. 
Шорин, В.Б. Кобрин ; под ред. Г. Леонтьевой. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : Гуманитарный издательский центр 
ВЛАДОС, 2015. - 384 с. : ил. - (Учебник для вузов). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-691-02138-1; ISBN 978-5-691-02139-8 ; 
То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429883 (27.01.2019). – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=429883

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Леонтьева, Г. А. Палеография, хронология, археография, геральдика  : Учеб. пособ. для студ. высш. учеб. завед.. - М..: 
Владос, 2000. - 199с.
2. Вспомогательные исторические дисциплины : Учебно-методический комплекс / авт.-сост. Д.Д. Родионова, И.Ю. Усков 
; Министерство культуры Российской Федерации, ФГБОУ ВПО «Кемеровский государственный университет культуры и 
искусств» и др. - Кемерово : КемГУКИ, 2014. - 208 с. : табл. ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=275538 (28.01.2019). – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=275538

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru/ Открытый ресурс
4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru/ Открытый ресурс
5 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru/ Открытый ресурс

6 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

На лекциях преподаватель дает общую характеристику рассматриваемых вопросов, различные научные концепции или 
позиции, которые есть по данной теме. Во время лекционного занятия необходимо фиксировать все принципиальные 
проблемы курса, на которых останавливается преподаватель. Потом именно эти аспекты станут предметом самого 
пристального внимания и изучения на практических занятия.
При подготовке к практическому занятию обязательно требуется изучение дополнительной литературы по теме занятия. 
Без использования нескольких источников информации невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование 
собственной позиции, построение аргументации, выработка профессиональных навыков в области хронологии и 
метрологии. 
Активное обучение обучающихся по данной дисциплине обеспечивается диалоговым взаимодействием преподавателя и 
обучающихся с целью формирования практических навыков применения полученных знаний.
Задачами активного и интерактивного обучения по дисциплине являются:
- закрепление теоретических знаний, полученных при изучении дисциплины;  
- овладение практическими навыками датировки документов прежних эпох и методикой определения физических 
величин, которые используются в их тексте; 
- обобщение всего комплекса знаний по дисциплине.
Для успешного освоения дисциплины обучающиеся должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно 
участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. 
Лекционные занятия представляют собой разновидность учебного занятия, направленные на рассмотрении 
теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. Основными целями лекции являются 
системное освещение терминологической базы, ключевых положений современной профессиональной практики, обзор и 
оценка существующей в научной и методической литературе проблематики, возможных вариантов выполнения 
практико-ориентированных заданий, предоставление необходимых рекомендаций для дальнейшего изучения курса, в 
том числе литературы и источников.
Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. Краткие записи лекций, их конспектирование 
помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся.
Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Записи рекомендуется вести по возможности собственными 
формулировками. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Этому будут 
способствовать слова преподавателя «это особенно важно», «обращаю ваше внимание», «необходимо запомнить» и др. 
Полезно использовать цветные ручки и маркеры.
Практические занятия — одна из разновидностей учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности 
обучающихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия традиционно проводятся в форме семинаров — 
обсуждения проблемных вопросов в группе при активном участии обучающихся. Семинары способствуют углубленному 
изучению наиболее фундаментальных и сложных проблем курса, служат важной формой анализа и синтеза исследуемого 
материала, а также подведения итогов самостоятельной работы обучающихся, стимулируя развитие профессиональной 
компетентности, навыков и умений, необходимых современному специалисту. 
Часть практических заданий выполняется обучающимися на компьютерах в ходе выполнения заданий, предложенных 
преподавателем. На каждом занятии обучающиеся получают свое индивидуальное задание, при этом условие задания 
для всех обучающихся одинаковое, а исходные данные различны. 
Перед началом выполнения задачи преподаватель дает лишь общие методические указания. Выполнение 
самостоятельных заданий на занятиях с проверкой результатов преподавателем приучает обучающихся пользоваться  
справочными и методическими материалами. Изучаемый материал усваивается более глубоко, у обучающихся меняется 
отношение к лекциям, так как без понимания теории предмета, без хорошего конспекта трудно рассчитывать на успех в 
выполнении профессионально-ориентированных задач. Это улучшает посещаемость как практических, так и 
лекционных занятий.
Огромную роль в успешном освоении дисциплины играет самостоятельная работа с литературой, выступающей как 
средством уточнения, более глубокого понимания и развития прошлых знаний и материалов лекций, так и базой для 
самоподготовки обучающихся. Перечень включает в себя как специализированную учебную, так и иную 
дополнительную литературу. 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 
материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения знаний, 
позволяет активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого 
материала.
Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь к учебной, справочной и дополнительной литературе. 
Проверка выполнения заданий осуществляется как на практических занятиях с помощью устных выступлений 
обучающихся и их коллективного обсуждения, так и с помощью проверки письменного выполнения 
практико-ориентированных заданий. 
Обязательными для ознакомления



 являются рекомендованная основная и дополнительная литература, письменные задания, вопросы к экзамену. 

Работа с литературой

Изучение специальной литературы предполагает глубокую самостоятельную проработку теоретического материала. При 
большом количестве изданий, посвященных проблемам вспомогательных исторических дисциплин, включая 
хронологию и метрологию, особое значение приобретает умение обучающихся оценивать источник информации с точки 
зрения уровня доверия к нему, а также навык систематизации информации, представленной в нем. Результатом  работы 
обучающихся с литературой может быть аннотация на отдельную книгу или статью, рецензия, или конспект. 
Конспектирование является одним из наиболее эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного 
текста, способствует формированию умений и навыков переработки любой информации. Конспект необходим, чтобы 
накопить информацию для написания более сложной работы (доклада, реферата, курсовой, ВКР).
Конспект – это сокращённая запись информации. В конспекте, как и в тезисах, должны быть отражены основные 
положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя 
самыми яркими и, в то же время, краткими примерами.
При работе над конспектом обязательно выявляются и отмечаются трудные для самостоятельного изучения вопросы, с 
которыми уместно обратиться к преподавателю при посещении лекций, практических занятий, в ходе групповых и 
индивидуальных консультаций.
При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным пониманием значения терминов и 
содержания понятий, используемых в тексте. Всегда следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при 
необходимости записывать.
При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые источники, автор, название, дата и 
место издания, с указанием использованных страниц.
Чтение рекомендованной дополнительной научной литературы – это одна из важных частей учебы обучающихся, которая 
обеспечивает глубокое и прочное усвоение понятий и приемов. Такое чтение предполагает: самостоятельное изучение и 
конспектирование рекомендованной литературы обычно приводит к знанию ответов на все вопросы, выносимые на 
экзамен.
Изучение научной, профессиональной, методической литературы должно сопровождаться поиском и фиксацией 
примеров, иллюстрирующих то или иное теоретическое положение, тот или иной прием работы с хронологическим и 
метрологическим материалом.
При изучении дополнительной литературы особое внимание нужно уделить проработке практико-ориентированных 
заданий семинарских занятий, включенных в программу и/или в текст учебника или пособия.
Конспект позволяет быстро восстановить в памяти содержание прочитанной книги. Кроме того, процесс 
конспектирования организует мысль, которая побуждает читающего к обдумыванию, к активному мышлению, улучшает 
качество усвоения и запоминания. 
Виды СРС, предусмотренные по дисциплине «Хронология и метрология», содержатся в «Фонде оценочных средств». 
Следует выделить подготовку к экзамену как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других 
видов самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины являетсяформирование у студентовфундаментальных теоретических экономических 
знаний, основных методологических положений экономической организации общества и форм их реализации на 
различных уровнях хозяйствования, практических навыков и соответствующих компетенций.
Задачи:
•   дать целостное, системное отображение изучаемой области экономических процессов и явлений; 
•   выявить закономерности функционирования экономики на различных ее уровнях; 
•   показать потенциальную возможность использования экономической теории в практической деятельности

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-3      способностью использовать 
основы экономических знаний в 
различных сферах деятельности 

Знать:
- основные проблемы, теории и концепции экономических наук;
- основные экономические категории, место и роль экономики в 
жизни общества.
Уметь:
- использовать экономические знания для понимания движущих 
сил и закономерностей исторического процесса, анализа 
социально-значимых проблем и процессов, решения 
социальных и профессиональных задач;
- находить эффективные организационно-управленческие 
решения;
- самостоятельно осваивать прикладные экономические знания, 
необходимые для работы в конкретных сферах практики.
Владеть:
- терминологическим аппаратом экономических наук;
- опытом постановки экономических и управленческих целей и 
их эффективного достижения, исходя из интересов различных 
субъектов и с учетом непосредственных и отдаленных 
результатов.

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

Знать:
- содержание процессов самоорганизации и самообразования, 
их особенностей и технологий реализации, исходя из целей 
совершенствования профессиональной деятельности
Уметь:
- планировать цели и устанавливать приоритеты при выборе 
способов принятия решений с учетом условий, средств, 
личностных возможностей и временной перспективы 
достижения; осуществления деятельности;
- самостоятельно строить процесс овладения информацией, 
отобранной и структурированной для выполнения 
профессиональной деятельности.
Владеть:
- технологиями организации процесса самообразования; 
- приемами целеполагания во временной перспективе, 
способами планирования, организации, самоконтроля и 
самооценки деятельности.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ



        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)

1 ОК-3 Регионоведение

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОК-7

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Гражданское право, 
Отечественная история XX-XXI веков

Культура публичных выступлений, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Менеджмент



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 2 ЗЕТ
Пятый семестр
Объем контактной работы: 10 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Предмет и методы экономической теории (1 час.)
Экономические институты и собственность в рыночной экономике (1 час.)
Общие проблемы развития экономики. Формы и модели организации экономических систем (2 час.)
Практические занятия: 4 час.
Активные и интерактивные
Распределение результатов производства. Рынки факторов производства и формирование факторных доходов (2 час.)
Национальная экономика: Основные результаты и их измерение (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Экономические проблемы мирового хозяйства (1 час.)
Теневая экономика  (1 час.)
Самостоятельная работа: 58 час.
Активные и интерактивные
Предмет и методы экономической теории (4 час.)
Экономические институты и собственность в рыночной экономике (4 час.)
Общие проблемы развития экономики. Формы и модели организации экономических систем (4 час.)
Рынок совершенной конкуренции. Рыночное равновесие (5 час.)
Теория потребительского поведения (5 час.)
Основы предпринимательства. Производство и издержки (4 час.)
Рынок несовершенной конкуренции (4 час.)
Традиционные
Макроэкономическое равновесие и его обеспечение (4 час.)
Денежно—кредитная система и денежно – кредитная политика (6 час.)
Финансовая система и финансовая политика государства (6 час.)
Совокупные доходы населения и социальная политика государства (6 час.)
Макроэкономическая нестабильность: цикличность рыночной экономики. Экономический рост (6 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Интерактивные обучающие технологии реализуются в форме:
проблемной лекции (лекционные занятия) - новое знание вводится через проблемность вопросов; лекция-беседа; 
групповое обсуждение обзоров научных статей; групповое решение творческих задач; представление и обсуждение 
докладов, мозговой штурм, анализ кейсов.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
• учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2.Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
• учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
• учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3.Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
• учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
• учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4.Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
• учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
• учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5.Самостоятельная работа:
• помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Камаев, В. Д. Экономическая теория  : краткий курс : учебник для вузов. - Москва.: Кнорус, 2012. - 382 с.
2. Маховикова, Г. А. Экономическая теория : учебник и практикум / Г. А. Маховикова. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : 
Издательство Юрайт, 2013. — 573 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-2427-5. – Режим 
доступа: https://urait.ru/book/ekonomicheskaya-teoriya-370108
3. Борисов, Е. Ф. Экономика : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / Е. Ф. Борисов. — 6-е изд., пер. и доп. 
— М. : Издательство Юрайт, 2014. — 399 с. — (Серия : Авторский учебник). — ISBN 978-5-9916-4463-1. – Режим 
доступа: https://urait.ru/book/ekonomika-382642

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Экономическая теория : учебник и практикум / С. А. Толкачев [и др.] ; под ред. С. А. Толкачева. — М. : Издательство 
Юрайт, 2014. — 444 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-3341-3. – Режим доступа: 
https://urait.ru/book/ekonomicheskaya-teoriya-377049
2. Лобачева, Е. Н. Экономическая теория : учебник для бакалавров / Е. Н. Лобачева ; под ред. Е. Н. Лобачевой. — 3-е изд., 
пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2014. — 516 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 
978-5-9916-2910-2. – Режим доступа: https://urait.ru/book/ekonomicheskaya-teoriya-376932

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru Открытый ресурс
3 Словари и энциклопедии онлайн http://dic.academic.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

2 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

По дисциплине применяются следующие виды лекций:
•   информационные - проводятся с использованием объяснительно иллюстративного метода изложения; это 
традиционный для высшей школы тип лекций;
Практические занятия составляют значительную часть всего объема аудиторных занятий и имеют важнейшее значение 
для усвоения программного материала. Выполняемые задания могут подразделяться на несколько групп:
1. иллюстрацией теоретического материала и носят воспроизводящий характер. Они выявляют качество понимания 
студентами теории;
2. образцы задач и примеров, разобранных в аудитории. Для самостоятельного выполнения требуется, чтобы студент 
овладел показанными методами решения;
3. вид заданий, содержащий элементы творчества. Одни из них требуют от студента преобразований, реконструкций, 
обобщений. Для их выполнения необходимо привлекать ранее приобретенный опыт, устанавливать внутрипредметные и 
межпредметные связи. Решение других требует дополнительных знаний, которые студент должен приобрести 
самостоятельно. Третьи предполагают наличие у студента некоторых исследовательских умений;
4. может применяться выдача индивидуальных или опережающих заданий на различный срок, определяемый 
преподавателем, с последующим представлением их для проверки в указанный срок.
Вопросы, выносимые на обсуждение на практические занятия по дисциплине, представлены в «Фонде оценочных 
средств».
Рабочей программой дисциплины предусмотрены следующие виды самостоятельной работы студентов
Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к текущим аудиторным занятиям:
- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций); составление 
плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; работа со словарями и 
справочниками; работа с нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и 
видеозаписей; компьютерной техники, Интернет и др.;
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); аналитическая работа с 
фактическим материалом (учебника, дополнительной литературы, научных публикаций, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц и схем для систематизации фактического материала; изучение 
нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, 
рецензирование, реферирование и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 
рефератов, докладов; составление библиографии; тестирование и др.;
- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; 
выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно-графических работ; решение ситуационных профессиональных задач; 
подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной 
деятельности; подготовка курсовых и дипломных работ (проектов).
Проработка теоретического материала (учебниками, первоисточниками, дополнительной литературой);
При изучении нового материала, освещаются наиболее важные и сложные вопросы учебной дисциплины, вводится 
новый фактический материал.
Поэтому к каждому последующему занятию студенты готовятся по следующей схеме:
- разобраться с основными положениями предшествующего занятия;
- изучить соответствующие темы в учебных пособиях.
Работа с дополнительной учебной и научной литературой.
Включает в себя составление плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; 
выписки из текста; работа со словарями и справочниками; ознакомление с нормативными документами; 
конспектирование научных статей заданной тематики.
Виды СРС, предусмотренные по данной дисциплине, содержатся в «Фонде оценочных средств».
Следует выделить подготовку к зачету как особый вид самостоятельной работы. Основное его отличие от других видов 
самостоятельной работы состоит в том, что обучающиеся решают задачу актуализации и систематизации учебного 
материала, применения приобретенных знаний и умений в качестве структурных элементов компетенций, формирование 
которых выступает целью и результатом освоения образовательной программы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель учебной дисциплины: формирование физической культуры личности студентов.
Основными задачами изучения дисциплины являются:
 -овладение средствами самостоятельного, методически правильного использования методов физического воспитания и 
самовоспитания для повышения адаптационных резервов укрепления здоровья;
- формирование мотивационно-ценностного отношения к физической культуре, установки на здоровый стиль жизни и 
физическое совершенствование;
- овладение системой практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление здоровья;
- приобретение личного опыта повышения двигательных и функциональных возможностей, обеспечение общей и 
профессионально-прикладной физической подготовки;
- создание основы для творческого и методически обоснованного использования физкультурно-спортивной деятельности 
для последующих жизненных и профессиональных достижений.
В результате освоения дисциплины студент должен:
Знать: основные средства для улучшения физической подготовки, используемые для обеспечения полноценной 
социальной и профессиональной деятельности
Уметь: оценивать физическое состояние и составлять программу для совершенствования физических качеств
Владеть: навыками выполнения нормативов физической подготовленности

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

Знать: основные методы, способы, характеристики и 
механизмы процессов саморазвития и самореализации 
личности с помощью спорта
Уметь: использовать основные спортивные методы и способы 
саморазвития и самоорганизации для развития личностных 
способностей
Владеть: приемами саморазвития и самоорганизации с 
помощью спорт

ОК-8      способностью использовать 
методы и средства физической 
культуры для обеспечения 
полноценной социальной и 
профессиональной деятельности 

Знать: основные средства для улучшения физической 
подготовки, используемые для обеспечения полноценной 
социальной и профессиональной деятельности
Уметь: оценивать физическое состояние и составлять 
программу для совершенствования физических качеств
Владеть: навыками выполнения нормативов физической 
подготовленности

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ОК-7 Отечественная история XX-XXI веков

Гражданское право, 
Культура публичных выступлений, 
Отечественная история XX-XXI веков, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Экономика, 
Менеджмент, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ОК-8 Физическая культура и спорт

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 328 час.
Второй семестр
Объем контактной работы: 4 час.
Самостоятельная работа: 324 час.
Активные и интерактивные
Тема 1. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке студентов. Тема 2. Легкая атлетика в 
системе физического воспитания студентов. Тема 3. Баскетбол в системе физического воспитания студентов. Тема 4. 
Волейбол в системе физического воспитания студентов. Тема 5. Основы здорового образа жизни студента. Роль 
физической культуры в обеспечении здоровья. Тема 6. Психофизиологические основы учебного труда и 
интеллектуальной деятельности. Средства физической культуры в регулировании работоспособности. Тема 7. Общая 
физическая, специальная и спортивная подготовка в системе физического воспитания студентов. (174 час.)
Тема 8. Врачебный, педагогический контроль и самоконтроль при занятиях физическими упражнениями и спортом.Тема 
9. Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями.Тема 10. Физическая культура в 
профессиональной деятельности бакалавра и специалиста.Тема 11. Профессионально-прикладная физическая 
подготовка студентов. (150 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В образовательном процессе применяются системы электронного обучения студентов с использованием компьютерных 
программ, разработанных на кафедре физического воспитания. Проверка и контроль знаний по самостоятельному 
разделу курса осуществляется с применением  тестирования и защиты реферативной работы.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1. Самостоятельная работа.
- помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в сеть Интернет и 
электронно-информационной образовательной средой Самарского университета, презентационной техникой, 
учебно-наглядными пособиями.
2. Текущий контроль.
Учебная аудитория для проведения текущего контроля, оборудованная столами и стульями для обучающихся, столом и 
стулом для преподавателя, компьютерами с выходом в сеть Интернет, проектором, экраном настенным, доской.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

2 MS Windows 7 (Microsoft)

Microsoft Open License №45936857 от 25.09.2009, Microsoft 
Open License №45980114 от 07.10.2009, Microsoft Open License 
№47598352 от 28.10.2010, Microsoft Open License №49037081 от 
15.09.2011, Microsoft Open License №60511497 от 15.06.2012

3 Kaspersky Endpoint Security (Kaspersky Lab) Договор №ЭК-74/18 от 30.11.2018

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Дудкин, В. В. Физическая культура для студентов высших учебных заведений [Электронный ресурс] : [электрон. курс 
лекций для студентов, обучающихся по программам высш. - Самара.: [Изд-во СГАУ], 2014. - on-line
2. Программа курса физического воспитания [Электронный ресурс] : [учеб. пособие для студентов, обучающихся по 
программам высш. проф. образования. - Самара, 2014. -  on-line
3. Физическая культура [Электронный ресурс] : [сб. тестовых заданий для студентов всех направлений квалификации 
"бакалавр"]. - Самара.: Изд-во "Самар. ун-т", 2014. - on-line

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Гибкость и ее развитие [Электронный ресурс] : метод. рекомендации. - Самара, 2004. -  on-line
2. Оздоровительный бег [Электронный ресурс] : учеб. мультимедиа комплекс. - Самара, 2003. -  on-line
3. Богданова, Л. П. Физическое воспитание студентов специальной медицинской группы [Электронный ресурс] : [учеб. 
пособие]. - Самара.: Изд-во СГАУ, 2010. -  on-line

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Электронный учебник по основам физической 
культуры в вузе. http//cnit.ssau.ru./kadis/ocnov_set/index.htm Открытый ресурс

2 Программа курса физического воспитания https://ssau.ru/files/struct/deps/fiz/progr_fiz_vo
sp.pdf Открытый ресурс

3 Научная электронная библиотека 
«КиберЛенинка» https://cyberleninka.ru Открытый ресурс

4 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Национальная электронная библиотека ФГБУ 
"РГБ"

Профессиональная база данных, 
Договор № 101/НЭБ/4604 от 13.07.2018

3 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

4 Наукометрическая (библиометрическая) БД Web 
of Science

Профессиональная база данных, 
Заявление о предоставлении доступа к электронным ресурсам 
Clarivate  Analitycs 20-1566-01024

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)



В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Самостоятельная работа обучающихся, представляет собой разновидность занятия, когда после теоретического 
изложения материала требуется практическое закрепление знания (именно по данной теме занятий) путем 
самостоятельной работы над определенным заданием. Очень важно при объяснении выделять основные, опорные 
моменты, опираясь на которые, обучающиеся справятся с самостоятельным выполнением задания. Следует обратить 
внимание и на часто встречающиеся (возможные) ошибки при выполнении данной самостоятельной работы.
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Цели и задачи изучения дисциплины (модуля)

Цель: освоение обучающимися этических основ, форм и методов делового общения в рамках  делового протокола, 
требований этикета, этических норм и правил поведения в обществе, на производстве, в
организации, правил ведения деловых переговоров и разрешения конфликтных ситуаций
Задачи: 
- овладение обучающимися теоретических основ делового
взаимодействия (историческими и этико - психологическими);
- приобретение навыков грамотного делового общения, формирование
соответствующих нравственных и психологических качеств;
- воспитание  толерантности в процессе деловой коммуникации 

1.2 Перечень формируемых компетенций и требования к уровню подготовки
обучающегося, завершившего изучение данной дисциплины (модуля)

        Планируемые результаты освоения образовательной программы (компетенции обучающихся) определяются 
требованиями стандарта по направлению подготовки (специальности) и формируются в соответствии с матрицей 
компетенций образовательной программы.
        Планируемые результаты обучения по дисциплине – знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения 
образовательной программы, формируются в соответствии с картами компетенций образовательной программы (таблица 
1).

Таблица 1
Шифр

компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

ОК-7      способностью к 
самоорганизации и 
самообразованию 

Знать: содержание процессов самоорганизации и 
самообразования, их особенностей и технологий реализации, 
исходя из целей совершенствования профессиональной 
деятельности.
Уметь: планировать цели и устанавливать приоритеты при 
выборе способов принятия решений с учетом условий, средств, 
личностных возможностей и временной перспективы 
достижения; осуществления деятельности,  самостоятельно 
строить процесс овладения информацией, отобранной и 
структурированной для выполнения профессиональной 
деятельности.
Владеть: приемами саморегуляции эмоциональных и 
функциональных состояний при выполнении 
профессиональной деятельности,  технологиями организации 
процесса самообразования; приемами целеполагания во 
временной перспективе, способами планирования, 
организации, самоконтроля и самооценки деятельности.

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

Знать: законодательные и нормативные правовые акты и 
нормативно-методические материалы по документированию 
управленческой деятельности, правила составления и 
оформления документов
Уметь: составлять документы с использованием языковых 
вариантов в зависимости от содержания и вида документа, 
оформлять документы в соответствие с требованиями 
нормативных документов и государственных стандартов
Владеть: Навыками применения требований нормативных 
актов и государственных стандартов при составлении и 
оформлении документов

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

        Перечень предшествующих и последующих дисциплин, формирующих общекультурные и профессиональные 
компетенции (таблица 2)

Таблица 2

№ Наименование
компетенции

Предшествующие
дисциплины (модули)

Последующие
дисциплины (модули)



1 ОК-7

Элективные курсы по физической 
культуре и спорту, 
Гражданское право, 
Культура публичных выступлений, 
Отечественная история XX-XXI веков, 
Экономика

Культура публичных выступлений, 
Менеджмент, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-19

Документоведение, 
Культура публичных выступлений, 
Практика по получению первичных 
профессиональных умений и навыков, в 
том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности

Культура публичных выступлений, 
Организация работы с обращениями 
граждан, 
Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА КОНТАКТНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И ОБЪЕМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, А ТАКЖЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 
(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОБЪЕМА ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И 

ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Таблица 3

Объём дисциплины: 3 ЗЕТ
Шестой семестр
Объем контактной работы: 12 час.
Лекционная нагрузка: 4 час.
Активные и интерактивные
Письменные деловые коммуникации. Этикет деловой переписки. Особенности составления и оформления официальных 
документов. (2 час.)
Традиционные
Деловой этикет в общественных местах.  Конфликтные ситуации в деловом общении. Речевая культура делового 
общения (2 час.)
Практические занятия: 6 час.
Активные и интерактивные
Этикет деловых приёмов. (2 час.)
Традиционные
Невербальные средства общения (2 час.)
Имидж делового человека (2 час.)
Контролируемая аудиторная самостоятельная работа: 2 час.
Традиционные
Особенности новых видов деловой корреспонденции в современной России (2 час.)
Самостоятельная работа: 88 час.
Активные и интерактивные
Техники манипулирования сознанием человека (10 час.)
Интернет: коммуникативные особенности пользователей.  (10 час.)
Искусство комплимента. (10 час.)
Психологические особенности публичного выступления (10 час.)
Традиционные
Особенности составления и оформления организационно-распорядительных документов: постановления, решения, 
приказа, распоряжения, указания. (8 час.)
Особенности составления и оформления информационно-справочных документов. (10 час.)
Определение деловой переписки. Структура делового письма. Виды деловой переписки. (10 час.)
Особенности ведения переписки с зарубежными партнерами. (10 час.)
Особенности составления и оформления  документов с негативной информацией (10 час.)
Контроль (Зачет) (4 час.)
Контрольная работа (4 час.)



4. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ИННОВАЦИОННЫХ МЕТОДОВ ОБУЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные технологии:
1. Традиционная образовательная технология (лекция, лекция с разбором конкретных ситуаций, лекция-визуализация, 
лекция с ошибками, проблемная лекция, лекция-дискуссия);
2. Технология интерактивного коллективного взаимодействия ( эвристическая беседа, дискуссия, групповое обсуждение 
в малых группах,тест,собеседование, деловая игра);
3. Технология проблемного обучения (проблемная лекция);
4. Технология компьютерного обучения (работа с базами данных и справочно-правовыми системами в сети Интернет).

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

5.1 Описание материально-технической базы

1.  Лекционные занятия:
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской.
2. Практические занятия:
Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа:
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; 
доской.
•  учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для 
обучающихся; стол, стул для преподавателя; компьютерами с выходом в сеть Интернет; доска на колесах (компьютерный 
класс).
3. .Контролируемая аудиторная самостоятельная работа:
Учебные аудитории для групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ):
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория, оборудованная учебной мебелью: столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; 
доска.
4. Текущий контроль и промежуточная аттестация: 
Учебная аудитория для проведения, текущего контроля и промежуточной аттестации:
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; ноутбуком с выходом в сеть Интернет, проектором; 
экраном настенным; доской;
•  учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации, оборудованная учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя; доска.
5. Самостоятельная работа:
•  помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерами с доступом в Интернет и в 
электронно-информационную образовательную среду Самарского университета.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 4

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2007 (Microsoft)

Microsoft Open License №42482325 от 19.07.2007, Microsoft 
Open License №42738852 от 19.09.2007, Microsoft Open License 
№42755106 от 21.09.2007, Microsoft Open License №44370551 от 
06.08.2008, Microsoft Open License №44571906 от 24.09.2008, 
Microsoft Open License №44804572 от 15.11.2008, Microsoft 
Open License №44938732 от 17.12.2008, Microsoft Open License 
№45936857 от 25.09.2009

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения



1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Основная литература

1. Сысоева, Е. Ю. Основы профессиональной культуры [Электронный ресурс] : учеб. пособие. - Самара.: Изд-во "Самар. 
ун-т", 2016. - on-line
2. Лавриненко, В. Н.  Деловая этика и этикет : учебник и практикум для вузов / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. 
Кафтан ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 118 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-08210-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – Режим доступа: 
https://urait.ru/bcode/451048

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине (модулю)

1. Кибанов, А. Я. Этика деловых отношений [Текст] : учебник  : [для вузов по специальности "Упр. персоналом"]. - М..: 
ИНФРА-М, 2009. - 423 с.
2. Деловое общение [Текст] : учеб. пособие. - М..: Дашков и К, 2008. - 528 с.

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

Таблица 5
№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 6

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения дисциплины (модуля)
Таблица 7       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

В процессе освоения дисциплины (модуля) обучающиеся обеспечены доступом к электронной 
информационно-образовательной среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения 
дисциплины (модуля) может применяться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Комплексное изучение  учебной дисциплины  предполагает  овладение материалами лекций, учебной и дополнительной 
литературы, указанными в рабочей программе дисциплины; творческую работу обучающихся  в ходе проведения 
практических занятий, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий для самостоятельной работы 
обучающихся.
На лекции раскрываются основные вопросы рассматриваемой темы, заостряется внимание на наиболее сложных и 
интересных положениях изучаемого материала. При подготовке к практическим занятиям обучающийся  должен 
опираться на материал лекции и рекомендованной преподавателем литературы .
Основной целью практических занятий является отработка профессиональных умений и навыков. В зависимости от 
содержания практического занятия могут быть использованы интерактивные формы обучения. 
При выполнении заданий обучающиеся  должны использовать, помимо рекомендованной литературы и электронных 
ресурсов, также и публикации по заданной теме в периодических изданиях.


