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1 Общие положения 

Рабочая программа дисциплины «Введение в профессиональную деятельность» со-

ставлена в соответствии с требованиями федерального государственного образовательно-

го стандарта, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 176 от 06.03.2015, и основной профессиональной образовательной про-

граммы подготовки «Историко-архивоведение» по направлению 46.03.02 

"Документоведение и архивоведение". 

 
Задачи  
дисциплины 

Способствовать овладению студентами базовых теоретических и прак-

тических знаний о способах профессионального становления и самораз-

вития 
Основные  
разделы / темы 
дисциплины 

1.Общие характеристики документоведения и архивоведения как про-

фессиональной деятельности  

2. Теория и практика профессионально-личностного становления специ-

алиста в области документоведения и архивоведения 

 
2 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами образовательной программы 

 

Процесс изучения дисциплины «Введение в профессиональную деятельность» 

направлен на формирование следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и ос-

новной образовательной программой (таблица 1): 

Таблица 1 – Компетенции и планируемые результаты обучения по дисциплине 

Код и наименование   

компетенции 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

Перечень знаний  Перечень умений  Перечень навыков  

Общекультурные 

ОК-7 способностью к 

самоорганизации и са-

мообразованию 

З1 (ОК-7-1) Знать 

ценности универ-

ситетского сооб-

щества 

З2(ОК-7-1) Знать 

методики развития 

и совершенствова-

ния своего интел-

лектуального и 

общекультурного 

уровня 

Уметь проводить 

самодиагностику и 

анализ учебной де-

ятельности, опре-

делять цели учеб-

ной деятельности; 

уметь анализиро-

вать и осознанно 

выбирать ресурсы; 

использовать ин-

струменты плани-

рования и само-

контроля учебной 

деятельности; со-

ставлять доклад по 

представлению по-

лученного резуль-

тата решения кон-

кретной задачи, 

учитывая установ-

ленный регламент 

выступлений; 

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

учебной деятельно-

сти; навыками само-

стоятельной работы 

с образовательными 

ресурсами; навыка-

ми коммуникации в 

академической сре-

де; навыками реше-

ния конкретных за-

дач проекта заяв-

ленного качества за 

установленное вре-

мя; навыками пуб-

личного представ-

ления результатов 

решения конкретной 

задачи проекта 



4 

 

видеть суть вопро-

са, поступившего в 

ходе обсуждения, и 

грамотно, логично, 

аргументированно 

ответить на него; 

видеть суть крити-

ческих суждений 

относительно 

представляемой 

работы и предло-

жить возможное 

направление ее со-

вершенствования в 

соответствии с по-

ступившими реко-

мендациями и за-

мечаниями 

 З1 (ОК-7-2) Знать 

ценности профес-

сионального сооб-

щества  

 

З2(ОК-7-2) Знать 

основы формиро-

вания и развития 

профессиональных 

компетенций 

 

З3(ОК-7-2) Знать 

профессиональные 

стандарты по 

направлению под-

готовки 

 

З4(ОК-7-2) Знать 

типы профессио-

нальной мобильно-

сти (вертикальная 

и горизонтальная) 

 

З5(ОК-7-2) Знать 

структуру профес-

сиональной мо-

бильности 

 

З6(ОК-7-2) Знать 

условия организа-

ции профессио-

нальной мобильно-

сти 

Уметь выбирать 

средства для фор-

мирования и раз-

вития профессио-

нальных компе-

тенций, используя 

ресурсы образова-

тельной програм-

мы, университет-

ского образова-

тельного сообще-

ства; проводить 

оценку профессио-

нальных компе-

тенций, используя 

различные инстру-

менты (тесты, экс-

пертная оценка, 

портфолио, др.); 

проводить самоди-

агностику и анализ 

профессиональной 

деятельности; 

анализировать и 

осознанно выби-

рать ресурсы; 

определять цели 

деятельности; 

использовать ин-

струменты плани-

рования и само-

контроля профес-

сиональной дея-

тельности, в том 

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

профессиональной 

деятельности;  

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

профессиональной 

деятельности; 

Владеть навыками 

коммуникации в 

профессиональной 

среде; навыками са-

мооценки и диагно-

стики профессио-

нальных компетен-

ций; навыками ор-

ганизации социаль-

но-

профессиональной 

мобильности 
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числе электронные 

инструменты   

Общепрофессиональные 

    

Профессиональные 

    

 

3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
 

Дисциплина «Введение в профессиональную деятельность» изучается на 1 курсе 

в 1 семестре. 

Дисциплина входит в состав блока 1 «Дисциплины (модули)» и относится к  

базовой части. 

Для освоения дисциплины необходимы знания, умения, навыки, приобретенные в 

общеобразовательной школе при освоении курсов обществознания, истории, права и др.  

Знания, умения и навыки, сформированные при изучении дисциплины «Введение 

в профессиональную деятельность», будут востребованы при изучении последующих 

дисциплин Персональный менеджмент и при подготовке к сдаче и сдаче государственно-

го экзамена.  

 

4 Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу 

обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 3 з.е., 108 акад. час. 

Распределение объема дисциплины (модуля) по видам учебных занятий представ-

лено в таблице 2. 

 

Таблица 2 – Объем дисциплины (модуля) по видам учебных занятий 

Объем дисциплины 
Всего академи-

ческих часов 

Общая трудоемкость дисциплины 108 

Контактная аудиторная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий), всего 
32 

В том числе:  

занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, преду-

сматривающие преимущественную передачу учебной информации пе-

дагогическими работниками) 

16 

занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, прак-

тикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные за-

нятия) 

16 

Самостоятельная работа обучающихся и контактная работа, вклю-

чающая групповые консультации, индивидуальную работу обучаю-

щихся с преподавателями (в том числе индивидуальные консультации); 

взаимодействие в электронной информационно-образовательной среде 

вуза 

 

76 

Промежуточная аттестация обучающихся –  Зачет      
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5 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

с указанием отведенного на них количества академических часов и видов 

учебной работы 
 

Таблица 3 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

 

Наименование разделов, тем и содержание 

материала 

Виды учебной работы, включая самостоя-

тельную работу обучающихся и трудоем-

кость (в часах) 

Контактная работа  

преподавателя с обучающимися 

СРС 
Лекции Семинар-

ские 

(практи-

ческие 

занятия) 

Лабора-

торные 

занятия 

Профессиональная деятельность и особенно-

сти ее формирования 
2   6 

Основы делового этикета 4   6 

Документоведение и архивоведение как осо-

бый вид деятельности 

Объекты и виды профессиональной деятель-

ности документоведа и архивоведа 

 4  6 

История возникновения и развития докумен-

товедения и архивоведения как профессии 
 2  6 

Состояние и особенности развития рынка 

труда по направлению «Документоведение и 

архивоведение» 

 2  6 

Служба  ДОУ и архив: задачи, функции, ре-

гламентация деятельности 
 2  6 

Теория и практика профессионально-

личностного становления специалиста в об-

ласти документоведения и архивоведения 

 2  8 

Личностные качества и профессиональные 

компетенции специалиста  
2    

Характеристика учебного процесса в вузе 2   4 

Познавательная и учебная деятельность сту-

дента  
 2  6 

Виды и способы поиска и документирования 

информации 
4   8 

Интернет-коммуникация и правила деловой 

переписки 
2   6 

Электронные документы, их исследование и 

использование 
 2  8 

ИТОГО  

по дисциплине 
16 16  76 

 

6 Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся по дисциплине  

(модулю) 

 

При планировании самостоятельной работы студенту рекомендуется руковод-

ствоваться следующим распределением часов на самостоятельную работу (таблица 4): 
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Таблица 4 – Рекомендуемое распределение часов на самостоятельную работу 

Компоненты самостоятельной работы Количество часов 

Изучение теоретических разделов дисциплины 33 

Подготовка к занятиям семинарского типа 33 

Подготовка и оформление        Контрольная работа    10 

 76 

 

7 Оценочные средства для проведения текущего контроля  

и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

 

Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и про-

межуточной аттестации представлен в Приложении 1. 

Полный комплект контрольных заданий или иных материалов, необходимых для 

оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю), практике хранится на ка-

федре-разработчике в бумажном и электронном виде. 

 

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины         

(модуля) 

 

8.1 Основная литература 

 

1. Куняев, Н. Н. Документоведение [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, 

Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов; под ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2012. - 352 с. // 

ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная система. - URL: 

http://www.znanium.com/catalog.php (дата обращения: 13.05.2020). – Режим доступа: по 

подписке. 

2. Тельчаров, А. Д. Архивоведение [Электронный ресурс] : учебное пособие для 

бакалавров / А. Д. Тельчаров. - Москва : Дашков и К, 2017. - 184 с. // ZNANIUM.COM : 

электронно-библиотечная система. - URL: http://www.znanium.com/catalog.php (дата обра-

щения: 13.05.2020). – Режим доступа: по подписке. 

3. Кульпинов, А.А. Введение в специальность [Электронный ресурс] : учебное по-

собие / А.А. Кульпинов. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-

Кавказский федеральный университет, 2014. — 130 c. IPRbooks : электронно-

библиотечная система. – URL: http://www.iprbookshop.ru/63208.html (дата обращения: 

17.05.2020). – Режим доступа: по подписке.   

4. Закарян, М.Р. Введение в общую теорию систем документации [Электронный 

ресурс] : учебное пособие / М.Р. Закарян. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай 

Пи Эр Медиа, 2018. — 218 c. — IPRbooks : электронно-библиотечная система. – URL : 

http://www.iprbookshop.ru/69318.html (дата обращения: 17.05.2020). – Режим доступа: по 

подписке.   

5. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления [Электронный ре-

сурс] : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачев, О.А. Мухаметшина. — Электрон. тексто-

вые данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. — 392 c. – IPRbooks : электронно-

библиотечная система. – URL : http://www.iprbookshop.ru/10497.html (дата обращения: 

17.05.2020). – Режим доступа: по подписке.   

 

 

Дополнительная литература 

 

1. Документоведение и архивоведение [Электронный ресурс] : словарь справочник 

для студентов, обучающихся по специальности 032001 Документоведение и документаци-

http://www.znanium.com/catalog.php
http://www.znanium.com/catalog.php
http://www.iprbookshop.ru/63208.html
http://www.iprbookshop.ru/69318.html
http://www.iprbookshop.ru/10497.html
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онное обеспечение управления / О.Г. Усанова [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — 

Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2015. — 116 c. — IPRbooks 

: электронно-библиотечная система. – URL : http://www.iprbookshop.ru/56404.html (дата 

обращения: 17.05.2020). – Режим доступа: по подписке.   

2. Булатова, А.Т. Документоведение [Электронный ресурс] : методические указа-

ния к написанию курсовых работ / А.Т. Булатова. — Электрон. текстовые данные. — 

Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2005. — 26 c. — 

IPRbooks : электронно-библиотечная система. – URL : 

http://www.iprbookshop.ru/50069.html (дата обращения: 17.05.2020). – Режим доступа: по 

подписке.   

3. Непогода? А.В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформление и ве-

дение документации. 75 образцов основных документов [Электронный ресурс] / А.В. Не-

погода, П.А. Семченко. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 

2009. — 313 c. — IPRbooks : электронно-библиотечная система. – URL : 

http://www.iprbookshop.ru/1534.html (дата обращения: 17.05.2020). – Режим доступа: по 

подписке.   

4. Мартынова, Е.В. Документоведение. Часть 2. Основы текстологии [Электронный 

ресурс] : учебное пособие по специальности 071201 «Библиотечно-информационная дея-

тельность», специализации «Деловые коммуникации» / Е.В. Мартынова. — Электрон. 

текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский государственный институт культуры, 2009. 

— 108 c. — IPRbooks : электронно-библиотечная система. – URL : 

http://www.iprbookshop.ru/22051.html  (дата обращения: 17.05.2020). – Режим доступа: по 

подписке.   

5. Смирнова, Е.П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хранение 

служебной документации [Электронный ресурс] / Е.П. Смирнова. — Электрон. текстовые 

данные. — Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010. — 209 c. — IPRbooks : электронно-

библиотечная система. – URL : http://www.iprbookshop.ru/22051.html  (дата обращения: 

17.05.2020).  

 

8.2 Методические указания для студентов по освоению дисциплины  

 

1 Рогожин М.Ю. Офис-мастер : [Электронный ресурс] : грамотно ведем делопроиз-

водство, работаем с кадрами, организовываем работу офиса / М. Ю. Рогожин. - Москва-

Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 351 с. 
 

8.3 Современные профессиональные базы данных и информационные       

справочные системы, используемые при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине  

 

Электронная библиотека Гумер – URL: http://www.gumer.info/ 

 

8.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети         

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 

1 Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM [Электронный ресурс]. – Ре-

жим доступа: http:// http://znanium.com/. - Загл. с экрана. 

2 Электронно-библиотечная система IPRbooks [Электронный ресурс]. – Режим до-

ступа: http:// http:// http://www.iprbookshop.ru/. - Загл. с экрана. 

3 Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://elibrary.ru/defaultx.asp, свободный. - Загл. с экрана. 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/56404.html
http://www.iprbookshop.ru/1534.html
http://www.iprbookshop.ru/22051.html
http://www.iprbookshop.ru/22051.html
http://www.gumer.info/
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8.5 Лицензионное программное обеспечение, используемое при  

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

 

Таблица 5 – Перечень используемого программного обеспечения 

Наименование ПО Реквизиты  

Microsoft® Windows 

Professional 7 Russian  

Лицензионный сертификат № 46243844 от 09.12.2009, 

(бессрочно) 

Microsoft® Office Profession-

al Plus 2010 Russian 

Лицензионный сертификат № 47019898 от 11.06.2010 

(бессрочно) 

 

9 Организационно-педагогические условия 

 

Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и рас-

писанием учебных занятий. Язык обучения (преподавания) — русский. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

При формировании своей индивидуальной образовательной траектории обучаю-

щийся имеет право на перезачет соответствующих дисциплин и профессиональных моду-

лей, освоенных в процессе предшествующего обучения, который освобождает обучающе-

гося от необходимости их повторного освоения. 

9.1 Образовательные технологии 

Учебный процесс при преподавании курса основывается на использовании тради-

ционных, инновационных и информационных образовательных технологий. Традицион-

ные образовательные технологии представлены лекциями и семинарскими (практически-

ми) занятиями. Инновационные образовательные технологии используются в виде широ-

кого применения активных и интерактивных форм проведения занятий. Информационные 

образовательные технологии реализуются путем активизации самостоятельной работы 

студентов в информационной образовательной среде. 

9.2 Занятия лекционного типа 

Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных вопро-

сов учебного плана. 

На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 

Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать 

более глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, 

чем это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 

9.3 Занятия семинарского типа 

Семинарские занятия представляют собой детализацию лекционного теоретическо-

го материала, проводятся в целях закрепления курса и охватывают все основные разделы. 

Основной формой проведения семинаров является обсуждение наиболее проблем-

ных и сложных вопросов по отдельным темам, а также разбор примеров и ситуаций в 

аудиторных условиях. В обязанности преподавателя входят: оказание методической по-

мощи и консультирование студентов по соответствующим темам курса. 

Активность на семинарских занятиях оценивается по следующим критериям: 

 ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем; 

 участие в дискуссиях; 

 выполнение проектных и иных заданий; 

 ассистирование преподавателю в проведении занятий. 

Ответ должен быть аргументированным, развернутым, не односложным, содержать 

ссылки на источники. 



10 

 

Доклады и оппонирование докладов проверяют степень владения теоретическим 

материалом, а также корректность и строгость рассуждений. 

Оценивание заданий, выполненных на семинарском занятии, входит в накоплен-

ную оценку. 

9.4 Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (модулю) 

Самостоятельная работа студентов – это процесс активного, целенаправленного 

приобретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия препода-

вателя, характеризующийся предметной направленностью, эффективным контролем и 

оценкой результатов деятельности обучающегося. 

Цели самостоятельной работы: 

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную и справочную документацию, 

специальную литературу; 

 развитие познавательных способностей, активности студентов, ответственности и 

организованности; 

 формирование самостоятельности мышления, творческой инициативы, способно-

стей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развитие исследовательских умений и академических навыков. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами сту-

дентов в зависимости от цели, объема, уровня сложности, конкретной тематики. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает использова-

ние информационных и материально-технических ресурсов университета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Студенты должны подходить к самостоятельной работе как к наиважнейшему 

средству закрепления и развития теоретических знаний, выработке единства взглядов на 

отдельные вопросы курса, приобретения определенных навыков и использования профес-

сиональной литературы. 

9.5 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

При изучении дисциплины обучающимся целесообразно выполнять следующие 

рекомендации: 

1. Изучение учебной дисциплины должно вестись систематически.  

2. После изучения какого-либо раздела по учебнику или конспектным материалам 

рекомендуется по памяти воспроизвести основные термины, определения, понятия разде-

ла. 

3. Особое внимание следует уделить выполнению отчетов по практическим заняти-

ям и индивидуальным комплексным заданиям на самостоятельную работу. 

4. Вся тематика вопросов, изучаемых самостоятельно, задается на лекциях препо-

давателем. Им же даются источники (в первую очередь вновь изданные в периодической 

научной литературе) для более детального понимания вопросов, озвученных на лекции. 

При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны: 

 просматривать основные определения и факты; 

 повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить 

его с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 

 изучить рекомендованную литературу, составлять тезисы, аннотации и конспекты 

наиболее важных моментов; 

 самостоятельно выполнять задания, аналогичные предлагаемым на занятиях; 

 использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств. 
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его с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 
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9.6 Методические указания по выполнению контрольной работы 
 

 

Контрольная работа – это письменная аналитическая работа по одному из актуаль-

ных вопросов исторической эвристики.  

Чтобы изложить свое собственное твердое мнение по определенной проблеме, тре-

буется, во-первых, хорошо знать материал, а во-вторых, быть готовым умело передать его 

содержание в письменной форме, сделать логичные выводы.  

В контрольной работе должны присутствовать характерные поисковые признаки:  

- раскрытие содержания основных концепций; 

-цитирование мнений некоторых специалистов по данной проблеме; 

-каждая приведенная в тексте цитата, используемый цифровой и фактический мате-

риал должны иметь сноски в конце страницы. 

План написания контрольной работы должен иметь внутреннее единство, строгую 

логику изложения, смысловую завершенность раскрываемой проблемы (темы).  

Контрольная работа состоит из введения, двух-трех разделов основной части, за-

ключения и списка использованной литературы.  

Во введении (1–1,5 страницы) раскрывается актуальность темы (проблемы), сопо-

ставляются основные точки зрения, формулируются цель и задачи раскрываемого в рефе-

рате анализа. В основной части раскрывается содержание темы. Контрольная работа носит 

исследовательский характер, содержит результат творческого поиска автора. В заключе-

нии (1–2 страницы) формулируются главные итоги авторского исследования в соответ-

ствии с выдвинутой целью и задачами контрольной работы, излагаются обобщенные вы-

воды.  

Объем контрольной работы должен быть 12 – 15 страниц машинописного (компью-

терного) текста. Все страницы кроме титульного должны быть пронумерованы. После ти-

тульного листа печатается план контрольной работы. Каждый раздел контрольной работы 

начинается с названия. В конце контрольной работы обязателен список использованных 

источников. 
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10 Описание материально-технического обеспечения, необходимого для     

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 

10.1 Учебно-лабораторное оборудование 

 

Таблица 6 – Перечень оборудования лаборатории 

Аудитория 
Наименование аудитории  

(лаборатории) 
Используемое оборудование 

с выходом 

в интернет 

+ локаль-

ное соеди-

нение 

Мультимедийный класс  

403/4 

1 персональный ЭВМ;  

1 экран с проектором 

 

10.2  Технические и электронные средства обучения 

 

Лекционные занятия 

Аудитории для лекционных занятий укомплектованы мебелью и техническими сред-

ствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудито-

рии (наборы демонстрационного оборудования (проектор, экран, компьютер/ноутбук), 

учебно-наглядные пособия, тематические иллюстрации). 

Для реализации дисциплины подготовлены следующие презентации: 

1 Историческая эвристика как наука 

2 Интернет-ресурсы и услуги для архивов, библиотек, исследователей 

Практические занятия. 

Аудитории для практических занятий укомплектованы специализированной мебе-

лью и техническими средствами обучения (проектор, экран, компьютер/ноутбук). 

Самостоятельная работа. 

Помещения для самостоятельной работы оснащены компьютерной техникой с воз-

можностью подключения к сети «Интернет» и доступом к электронной информационно-

образовательной среде КнАГУ: 

- читальный зал НТБ КнАГУ; 

- компьютерные классы (ауд. 320 корпус № 4). 
 

11 Иные сведения 

Методические рекомендации по обучению лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах. Предполагаются специальные условия для получения образования обучающими-

ся с ограниченными возможностями здоровья. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья, индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необ-

ходимости осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психо-

логами, социальными работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 

2014 г. N АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и ре-

флексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказа-

ния помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студен-
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тами, создании комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и 

разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в раз-

личных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических 

средств и информационных систем. 

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств 

обучения общего и специального назначения (персонального и коллективного использо-

вания). Материально-техническое обеспечение предусматривает приспособление аудито-

рий к нуждам лиц с ОВЗ. 

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривает-

ся доступная форма предоставления заданий оценочных средств, а именно: 

 в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-

двигательного аппарата); 

 в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и контрастно-

стью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

 методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на кон-

трольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предостав-

ления ответов на задания, а именно: 

 письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушения-

ми слуха, речи); 

 выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

 устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания ре-

зультатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
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Приложение 1 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
1
  

по дисциплине 

 

Введение в профессиональную деятельность  

 

 

 

 
Направление подготовки 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

Направленность (профиль)  

образовательной программы 

Историко-архивоведение 

Квалификация выпускника бакалавр 

Год начала подготовки 

(по учебному плану) 

2020 

Форма обучения очная 

Технология обучения традиционная 

 

Курс Семестр Трудоемкость, з.е. 

1 1 3 

 

Вид промежуточной аттестации Обеспечивающее подразделение 

 Зачет     Кафедра ИК - История и культурология 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1
 В данном приложении представлены типовые оценочные средства. Полный комплект 

оценочных средств, включающий все варианты заданий (тестов, контрольных работ и др.), 

предлагаемых обучающемуся, хранится на кафедре в бумажном и электронном виде.     
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1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами образовательной программы 

 

Таблица 1 – Компетенции и планируемые результаты обучения по дисциплине 

Код и наименование   

компетенции 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

Перечень знаний  Перечень умений  Перечень навыков  

Общекультурные 

ОК-7 способностью к 

самоорганизации и са-

мообразованию 

З1 (ОК-7-1) Знать 

ценности универ-

ситетского сооб-

щества 

З2(ОК-7-1) Знать 

методики развития 

и совершенствова-

ния своего интел-

лектуального и 

общекультурного 

уровня 

Уметь проводить 

самодиагностику и 

анализ учебной де-

ятельности, опре-

делять цели учеб-

ной деятельности; 

уметь анализиро-

вать и осознанно 

выбирать ресурсы; 

использовать ин-

струменты плани-

рования и само-

контроля учебной 

деятельности; со-

ставлять доклад по 

представлению по-

лученного резуль-

тата решения кон-

кретной задачи, 

учитывая установ-

ленный регламент 

выступлений; 

видеть суть вопро-

са, поступившего в 

ходе обсуждения, и 

грамотно, логично, 

аргументированно 

ответить на него; 

видеть суть крити-

ческих суждений 

относительно 

представляемой 

работы и предло-

жить возможное 

направление ее со-

вершенствования в 

соответствии с по-

ступившими реко-

мендациями и за-

мечаниями 

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

учебной деятельно-

сти; навыками само-

стоятельной работы 

с образовательными 

ресурсами; навыка-

ми коммуникации в 

академической сре-

де; навыками реше-

ния конкретных за-

дач проекта заяв-

ленного качества за 

установленное вре-

мя; навыками пуб-

личного представ-

ления результатов 

решения конкретной 

задачи проекта 
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 З1 (ОК-7-2) Знать 

ценности профес-

сионального сооб-

щества  

 

З2(ОК-7-2) Знать 

основы формиро-

вания и развития 

профессиональных 

компетенций 

 

З3(ОК-7-2) Знать 

профессиональные 

стандарты по 

направлению под-

готовки 

 

З4(ОК-7-2) Знать 

типы профессио-

нальной мобильно-

сти (вертикальная 

и горизонтальная) 

 

З5(ОК-7-2) Знать 

структуру профес-

сиональной мо-

бильности 

 

З6(ОК-7-2) Знать 

условия организа-

ции профессио-

нальной мобильно-

сти 

Уметь выбирать 

средства для фор-

мирования и раз-

вития профессио-

нальных компе-

тенций, используя 

ресурсы образова-

тельной програм-

мы, университет-

ского образова-

тельного сообще-

ства; проводить 

оценку профессио-

нальных компе-

тенций, используя 

различные инстру-

менты (тесты, экс-

пертная оценка, 

портфолио, др.); 

проводить самоди-

агностику и анализ 

профессиональной 

деятельности; 

анализировать и 

осознанно выби-

рать ресурсы; 

определять цели 

деятельности; 

использовать ин-

струменты плани-

рования и само-

контроля профес-

сиональной дея-

тельности, в том 

числе электронные 

инструменты   

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

профессиональной 

деятельности;  

Владеть навыками 

планирования, орга-

низации и контроля 

профессиональной 

деятельности; 

Владеть навыками 

коммуникации в 

профессиональной 

среде; навыками са-

мооценки и диагно-

стики профессио-

нальных компетен-

ций; навыками ор-

ганизации социаль-

но-

профессиональной 

мобильности 

Общепрофессиональные 

    

Профессиональные 

    

 

 

Таблица 2 – Паспорт фонда оценочных средств 

 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины 

Формируемая 

компетенция 

Наименование 

оценочного 

средства 

Показатели оценки 

Раздел 1Общие характе-

ристики документове-

ОК-7-1 Деловая игра  Знает состояние рынка 

труда по направлению, 
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дения и архивоведения 

как профессиональной 

деятельности 

имеет представление о 

требованиях работодателя 

  Кейс-задача №1  Знает ключевые направле-

ния деятельности 

ВНИИДАД, имеет навык 

анализа информации. 

  Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №1  

Умеет логически постро-

ить ответ, знает основные 

направления деятельности 

предмета , основные объ-

екты и виды профессио-

нальной деятельности до-

кументоведа и архивоведа 

  Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния.  

Раздел 1 Имеет навык 

сбора, анализа и обработ-

ки информации 

2. Теория и практика 

профессионально-

личностного становле-

ния специалиста в обла-

сти документоведения и 

архивоведения  

ОК-7-2 Круглый стол  Знает основные требова-

ния к профессиональной 

подготовке документоведа 

и архивоведа 

  Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №2  

Умеет логически постро-

ить ответ, анализировать 

виды и способы докумен-

тирования информации 

  Кейс-задача  Знает особенности функ-

циональной системы до-

кументации, умеет выяв-

лять достоинства и недо-

статки электронного до-

кумента 

  Тайм-план  - Способен определить и 

реализовать приоритеты 

собственной деятельности 

и способы ее совершен-

ствования на основе само-

оценки и образования в 

течение всей жизни  

- Может использовать со-

временные инструменты, 

которые помогают управ-

лять временем 

  Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. Раздел 2.  

Имеет навык сбора, анали-

за и обработки информа-

ции 

  Тест  Знает ключевые понятия 

по дисциплине «Введение 
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в профессиональную дея-

тельность». 

  Контрольная 

работа    

Демонстрирует понимание 

методики работы с доку-

ментами, их структуру и 

общественно историче-

скую ценность 

 

2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие процесс 

формирования компетенций 
 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, представлены в виде технологической карты дисци-

плины (таблица 3). 

 

Таблица 3 – Технологическая карта 

 

 
Наименование  

оценочного сред-
ства 

Сроки 
выполне-

ния 

Шкала 
оцени-
вания 

Критерии  
оценивания 

1 семестр 
Промежуточная  аттестация в форме  Зачет 

1 Деловая игра Раздел 
1 

В течение 
семестра 

5 баллов  5 баллов - студент дал полную 
характеристику требованиям ра-
ботодателей;  
4 балла - не сформулированы 
требования к одной из должно-
стей;  
3 балла- не дан весь перечень 
специальных требований к пред-
ложенным на рынке специали-
стам;  
2 балла-студент не может дать 
характеристику требований рабо-
тодателей к специалистам 

2 Кейс-задача №1 Раз-
дел 1 

В течение 
семестра 

10 бал-
лов  

10 баллов - Показан высокий 

уровень знаний и умений, задача 

решена верно.  

7 баллов - Достаточно высокий 

уровень знаний и умений, в ре-

шении задачи имеются неболь-

шие неточности.  

4 балла - Средний уровень зна-

ний и умений. Задача решена с 

ошибками.  

2 балла - Низкий уровень знаний 

и умений. Задача решена не вер-

но.  

0 баллов - Очень низкий уровень 

знаний и умений. Решение не 

представлено. 
3 Коллоквиум №1 

Раздел 1 
В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов - 91-100% правильных 
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ответов – высокий уровень зна-

ний и умений;  

4 балла - 71-90% % правильных 

ответов – достаточно высокий 

уровень знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных от-

ветов – средний уровень знаний и 

умений;  

2 балла - 51-60% правильных от-

ветов – низкий уровень знаний и 

умений;  

0 баллов - 0-50% правильных от-

ветов – очень низкий уровень 

знаний и умений 
4 Конспект тем для 

самостоятельного 
изучения. Раздел 1 
(тема 2) 

В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов - Конспект развернутый, 

охватывающий все заявленные 

вопросы – отлично;  

4 балла - Конспект тезисно охва-

тывающий все заявленные во-

просы – хорошо;  

3 балла - Конспект тезисно охва-

тывающий 50% заявленных во-

просов – удовлетворительно;  

2 балла - Конспект, тезисно охва-

тывающий менее 50% заявлен-

ных вопросов – неудовлетвори-

тельно; 

0 баллов - Конспект не представ-

лен 
5 Круглый стол Раздел 

2 
В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов-студент логично и пол-

но осветил тему, доказал выдви-

нутые положения- отлично;  

4 балла – студент полно осветил 

тему, но не предоставил заклю-

чения по теме – хорошо;  

3 балла – студент не доказал вы-

двинутые тезисы – удовлетвори-

тельно;  

2 балла - нет последовательного 

логичного доказательства по теме 

– неудовлетворительно; 

 0 баллов – студент не принял 

участие в обсуждение представ-

ленной темы 
6 Коллоквиум №2 

Раздел 2 
В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов - 91-100% правильных 

ответов – высокий уровень зна-

ний и умений;  

4 балла - 71-90% % правильных 

ответов – достаточно высокий 

уровень знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных от-

ветов – средний уровень знаний и 
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умений;  

2 балла - 51-60% правильных от-

ветов – низкий уровень знаний и 

умений;  

0 баллов - 0-50% правильных от-

ветов – очень низкий уровень 

знаний и умений 
7 Кейс-задача №2 Раз-

дел 2 
В течение 
семестра 

10 бал-
лов  

10 баллов - Показан высокий 

уровень знаний и умений, задача 

решена верно.  

7 баллов - Достаточно высокий 

уровень знаний и умений, в ре-

шении задачи имеются неболь-

шие неточности.  

4 балла - Средний уровень зна-

ний и умений. Задача решена с 

ошибками.  

2 балла - Низкий уровень знаний 

и умений. Задача решена не вер-

но.  

0 баллов - Очень низкий уровень 

знаний и умений. Решение не 

представлено. 
8 Тайм-план Раздел 2 В течение 

семестра 
5баллов  5 баллов – план составлен с ис-

пользованием инструментов 

Google Calendar, OneNote. 0 бал-

лов – план не составлен 
9 Конспект тем для 

самостоятельного 
изучения. Раздел 2 

В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов - Конспект развернутый, 

охватывающий все заявленные 

вопросы – отлично;  

4 балла - Конспект тезисно охва-

тывающий все заявленные во-

просы – хорошо;  

3 балла - Конспект тезисно охва-

тывающий 50% заявленных во-

просов – удовлетворительно;  

2 балла - Конспект, тезисно охва-

тывающий менее 50% заявлен-

ных вопросов – неудовлетвори-

тельно; 

0 баллов - Конспект не представ-

лен 
1
0 

Тест В течение 
семестра 

5баллов  5 баллов - 91-100% правильных 

ответов – высокий уровень зна-

ний и умений;  

4 балла - 71-90% % правильных 

ответов – достаточно высокий 

уровень знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных от-

ветов – средний уровень знаний и 

умений;  

2 балла - 51-60% правильных от-
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3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характери-

зующие процесс формирования компетенций в ходе освоения образова-

тельной программы 

 

ветов – низкий уровень знаний и 

умений;  

0 баллов - 0-50% правильных от-

ветов – очень низкий уровень 

знаний и умений 
1
1 

Контрольная работа В течение 
семестра 

10 бал-
лов  

10 баллов - студент правильно 

выполнил задание. Контрольная 

работа выполнена в соответствии 

с требованиями. Студент показал 

отличные владения навыками 

применения полученных знаний 

и умений при решении профес-

сиональных задач в рамках усво-

енного учебного материала.  

7 баллов - студент выполнил за-

дание. Контрольная работа пред-

ставлена в виде реферата, в рабо-

те есть небольшие неточности. 

Показал хорошие владения навы-

ками применения полученных 

знаний и умений при решении 

профессиональных задач в рам-

ках усвоенного учебного матери-

ала.  

4 балла - студент выполнил зада-

ние с существенными неточно-

стями. Показал удовлетворитель-

ное владение навыками примене-

ния полученных знаний и умений 

при решении профессиональных 

задач в рамках усвоенного учеб-

ного материала. 

0 баллов - при выполнении зада-

ния студент продемонстрировал 

недостаточный уровень владения 

навыками применения получен-

ных знаний и умений при реше-

нии профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного ма-

териала.  
ИТОГО: - 70 бал-

лов 
- 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине: 
Пороговый (минимальный) уровень для аттестации в форме  
зачета – 75 % от максимально возможной суммы баллов 
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3.1 Задания для текущего контроля успеваемости 

 

Задания для текущего контроля 

 

Деловая игра Раздел 1 «Общие характеристики документоведения и архиво-

ведения как профессиональной деятельности» 

Тема (проблема): Состояние и особенности развития рынка труда по направлению 

«Документоведение и архивоведение».  

Кейс-задачи  

Раздел 1 «Общие характеристики документоведения и архивоведения как 

профессиональной деятельности»  

Задача №1: определить основные направления деятельности Всероссийского науч-

но - исследовательского института документоведения и архивного дела; проанализировать 

состояние института и выявить перспективы его развития.  

 

Раздел 2 «Теория и практика профессионально-личностного становления спе-

циалиста в области документоведения и архивоведения»  

Задача №2: определить особенности и дать характеристику функциональной си-

стемы документации; выявить достоинства и недостатки электронного документа, прове-

сти анализ особенностей его использования.  

 

Вопросы для коллоквиума 

 Раздел 1 «Общие характеристики документоведения и архивоведения как 

профессиональной деятельности»  

Коллоквиум №1 Тема: Объекты и виды профессиональной деятельности до-

кументоведа и архивоведа  

1.Виды профессиональной деятельности документоведа и архивоведа.  

2. Становление должности личного секретаря в России.  

3. Штатный состав и должностные обязанности канцелярских служащих в XVIII в. 

4. Основные требования к профессиональной подготовке документоведов и архи-

воведов.  

5. Каковы возможности профессиональной адаптации документоведа и архивове-

да?  

Раздел 2 «Теория и практика профессионально-личностного становления спе-

циалиста в области документоведения и архивоведения»  

Коллоквиум №2 Тема: Виды и способы документирования информации  

1. Проблемы современного документоведения.  

2. Проблема определения документа как информационного объекта.  

3. Основные лингвистические проблемы создания и обработки документа.  

4. Проблема жанрового разнообразия официально-деловых документов. 

5. Научная ценность деловых документов. Проблема работы с документами в усло-

виях реального производства. 

 

Перечень тем для самостоятельного изучения  

Раздел 1 «Общие характеристики документоведения и архивоведения как 

профессиональной деятельности» 

 

Тема: История возникновения и развития делопроизводства в России.  
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-«Генеральный регламент» 1720 г.: задачи, функции, структура. 

 - Совершенствование систем документационного обеспечения управления (1920-

1930 гг.). 

 - Институт площадных подьячих в России. 

 

Раздел 2 « Теория и практика профессионально-личностного становления 

специалиста в области документоведения и архивоведения»  

Тема: Роль информации и документа в социально-экономических процессах 

 - Значение документной информации в современном обществе  

-Управленческая и иные функции документа.  

-Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД): назначе-

ние, структура. 

 

Темы для круглого стола  

Раздел 2 «Теория и практика профессионально-личностного становления спе-

циалиста в области документоведения и архивоведения»  

Тема 1. Основные требования к профессиональной подготовке специалистов доку-

ментоведов и архивоведов.  

Тема 2. Характеристика учебного процесса в вузе. 

 

Кейс по тайм-менеджменту «Планирование недели студента»  

Раздел 2 «Теория и практика профессионально-личностного становления спе-

циалиста в области документоведения и архивоведения» 

 

Майя – студентка 4 курса, будущий журналист. Живет в провинциальном городе, с 

мамой – главным бухгалтером ООО «Кластер» и младшей сестрой Надей, которой 9 лет. 

Майя очень активна, талантлива и трудолюбива. Когда она училась в школе, то выпускала 

стенгазету, а, обучаясь в вузе, регулярно публиковала свои статьи в институтской газете. 

Майя очень старательна и тратит уйму времени на подготовку к занятиям, семинарам, 

тщательно шлифует каждый текст. Ее ответственность отмечают все преподаватели. 

Майю уважают студенты: она никогда не отказывает своим однокурсникам в просьбах о 

помощи, часто помогает им править тексты, оформлять задания. Ради друзей Майя готова 

примчаться по первому их зову, за что и заслужила репутацию отличного друга. Майя – 

примерная дочь, она во всем старается помогать своей маме: присматривает за младшей 

сестрой, дважды в неделю водит Надю в изостудию и в кружок бальных танцев по выход-

ным, делает вместе с ней уроки. Также в обязанности Майи входит выгул собаки, полив 

цветов и еженедельная уборка в квартире, иногда - приготовление обеда. Мечта Майи – 

сразу после окончания вуза уехать в Москву, устроиться на работу по специальности, в 

перспективе – стать главным редактором. Однако есть определенные сложности на пути у 

заветной цели. Во-первых, устроиться на работу, не имея опыта работы по специальности 

или в смежной сфере, практически невозможно. Как решить эту проблему, Майя пока не 

знает, и у нее есть опасения, что совмещать работу и учебу будет довольно сложно. Во-

вторых, в вузе, где учится Майя, достаточно слабая языковая подготовка, а в Москве тре-

буются специалисты, владеющие английским на разговорном уровне. В-третьих, неплохо 

было бы поучиться вождению и получить водительские права. Ну и, наконец, участие и 

победа в конкурсах и проектах по журналистике тоже прибавили бы веса ее портфолио в 

глазах будущего работодателя. Осложняет ситуацию постоянная нехватка времени. Майя 

уже забыла, когда последний раз встречалась с друзьями, когда у нее было время для себя 

самой. А ведь ей так хотелось заниматься йогой, она даже планировала записаться в груп-

пу, но отказывалась от мысли, боясь, что едва ли удастся выкроить время. Каждый день 

похож на другой – институт, домашние обязанности, подготовка к занятиям, изредка – те-

левизор. Иногда Майе кажется, что она никогда не сможет вырваться из этой рутины, и 
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тогда она тихонько плачет по ночам в подушку. Но признаться кому-нибудь, что ей тяже-

ло, Майя не хочет. 

Дополнительная информация. Занятия в вузе: 5 раз в неделю с 8.30 до 14.00. пят-

ница и воскресенье – выходные. Занятия йогой: 2 раза в неделю (пн, ср) с 18.30 до 19.30. 

Поездка занимает 20 мин. в одну сторону. Занятия английским: 2 раза в неделю (вт, пт) с 

17.00 до 18.00. Поездка занимает 15 мин. в одну сторону. Курсы вождения: (пн, ср, пт) 3 

раза в неделю в утренние (9.00 – 11.00) или вечерние (18.00 – 20.00) часы. Поездка зани-

мает 10 мин. в одну сторону. По своим биоритмам Майя - «сова», приучившая себя быть 

жаворонком - вставать в 6 часов утра. Всю творческую работу она предпочитает выпол-

нять поздно вечером, так ей легче сосредоточиться. Ложится спать Майя обычно в 23.00. 

Инструкция: 1) Предложите способы решения проблемы и создайте приблизи-

тельный тайм-план распределения времени на неделю (в табличной форме с выделением 

гибких и жестких дел);  

2) проанализируйте создавшуюся ситуацию, дайте оценку конкретным навыкам 

тайм-менеджмента Майи, перечислите основные ошибки в распределении времени;  

3) назовите основные приемы оптимизации временного ресурса, которые вы ис-

пользовали при составлении плана на неделю (совмещение дел, отказ, делегирование и 

т.д.). 

Тестовые задания  
Выберите один из предложенных ответов:  

1. ГОСТ Р6.30-2003 устанавливает состав реквизитов: 1) 31 реквизит 2) 29 реквизи-

тов 3) 30 реквизитов 4) 32 реквизита  

2. Какие виды бланков может иметь организация, предприятие, фирма? 1) общий 

бланк и бланк для письма 2) бланк структурного подразделения и должностного лица 3) 

бланк вида документа 4) все перечисленные виды бланков  

3. Чем отличается бланк для вида документа от бланка для письма? 1) На бланке 

для писем больше реквизитов 2) На бланке для писем меньше реквизитов 3) Ничем не от-

личается  

4. Какие варианты расположения реквизитов установлены стандартом? 1) Левое, 

центрированное расположение 2) Угловое и продольное 3) Стандарт не устанавливает 

расположение реквизитов  

5. Где располагаются реквизиты "Государственный герб РФ", "Герб субъекта РФ", 

"Эмблема"? 1) В верхней части листа 2) В центре верхнего поля 3) Слева или в центре 

верхнего поля листа над наименованием организации 4) Друг под другом  

6. В каких документах указывается реквизит "Справочные данные об организа-

ции"? 1) в любых 2) во внешних 3) во внутренних 4) где это необходимо 

7. Какие способы оформления даты существуют? 1) цифровой и буквенно-

цифровой 2) 09.02.2001 3) 09.02.2001 г. 4) 9 февраля 2000 г.  

8. Условное обозначение документа, присвоенное ему при регистрации называется 

... 1) индекс 2) порядковый номер 3) регистрационный номер 4) учетный индекс  

9. Указания по исполнению документа содержаться в реквизите ... 1) резолюция 2) 

текст документа 3) гриф утверждения 4) отметка об исполнителе  

10. Краткое изложение содержания документа формулируется в реквизите ... 1) 

текст документа 2) заголовок к тексту 3) резолюция 4) здесь нет правильного ответа  

11. Реквизит "Гриф согласования документа" проставляется ... 1) на внешнем и 

внутреннем документе 2) на внутреннем документе 3) при внешнем согласовании доку-

мента с другими организациями 4) на всех документах  

12. В документах, оформленных на двух или более листах, номера страниц про-

ставляются 1) со второй страницы в верхнем правом углу 2) со второй страницы посере-

дине верхнего поля листа арабскими цифрами 3) со второй страницы посередине нижнего 

поля листа 4) последовательно на каждой странице в правом нижнем углу арабскими 

цифрами 
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Темы контрольных работ по курсу 

«Введение в профессиональную деятельность» 

 

1. История возникновения и развития специальности «Делопроизводство». 

2. История возникновения профессии архивист и ее развитие. 

3. Место и роль профессии архивиста  в обществе. 

4.Мотивы выбора профессии и профессиональные ориентации. 

5. Профессиональные качества делопроизводителя. 

6. Специалист документационного обеспечения  управления  в  

информационном обществе. 

7. Актуальность специальности и потребность в специалистах документоведения и доку-

ментационного обеспечения управления. 

8. Основные требования к профессиональной подготовки специалистов  

документоведов и архивоведов. 

9. Взаимосвязь и взаимодействие управления, делопроизводства и архивов. 

10. Совершенствование системы ДОУ на современном этапе. 

11. Эволюция документа как носителя информации. 

12. Привлекательность профессии, «призвание» и особенности профессиональной моти-

вации. 

13. Цели и задачи, права и обязанности делопроизводителя  

(документоведа, архивиста) 

4. Соотношение понятий «информация», «документ», «управленческий документ», «ар-

хивный документ». 

15. Роль документа в жизни общества 

16. Эволюция документа как носителя информации 

17. «Архивный документ»: история развития и современное состояние 

18. Значение и роль делопроизводства в системе управления Российской Федерации 

19. Взаимодействие и взаимосвязь управления, делопроизводства и архивов.  

20. Факторы, влияющие на состав управленческих документов. 
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