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1. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  Введение в документоведение и 
архивоведение

1. • Объем дисциплины в 
зачетных единицах

• 2

2. • Виды аудиторных занятий Лекции
Практические/семинарские занятия

3. • Промежуточная аттестация Зачет

• Контрольная работа • 3 

• Контрольная работа для 
обучающихся заочной 
формы обучения

• 1 

4. • Текущая аттестация

• Реферат • 1 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ (ИНДИКАТОРЫ) ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ Введение в документоведение и архивоведение

Индикатор – это признак / сигнал/ маркер, который показывает, на каком уровне 
обучающийся должен освоить результаты обучения и их предъявление должно подтвердить 
факт освоения предметного содержания данной дисциплины, указанного в табл. 1.3 РПМ-
РПД. 

Таблица 1

Код и наименование 
компетенции

Планируемые результаты 
обучения (индикаторы)

Контрольно-оценочные 
средства для оценивания 
достижения результата 

обучения по дисциплине
1 2 3

ОПК-3 -Способен 
проводить 
исследования при 
решении прикладных 
и/или 
фундаментальных 
задач в области 
профессиональной 
деятельности, 
включая критическую 
оценку и 
интерпретацию 
результатов

З-1 - Определять основные 
принципы и методологию 
проведения исследований, 
методы оценки и 
интерпретации результатов при 
решении прикладных и/или 
фундаментальных задач в 
области профессиональной 
деятельности

Зачет
Контрольная работа  № 1
Контрольная работа  № 2
Контрольная работа  № 3
Контрольная работа для 
обучающихся заочной формы 
обучения
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
Реферат
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УК-6 -Способен 
рационально 
планировать свое 
время, выстраивать и 
реализовать 
траекторию 
саморазвития, 
находить способы 
решения и средства 
развития (в том числе 
с использованием 
цифровых средств) 
других необходимых 
компетенций на 
основе принципов 
образования в течение 
всей жизни

Д-2 - Демонстрировать умение 
обучаться, стремление к 
саморазвитию и 
профессиональному росту
З-2 - Характеризовать основные 
принципы, психологические 
средства и формы 
самовоспитания и  
самообразования,  в том числе с 
использованием цифровых 
средств, исходя из 
потребностей личности и 
требований рынка труда
З-3 - Объяснять значение 
внедрения принципов 
образования в течение всей 
жизни для развития потенциала 
личности, ее профессиональной 
и социальной мобильности в 
соответствии с потребностями 
личности и общества
У-1 - Определять цели и задачи, 
анализировать собственные 
конкурентные преимущества и 
формировать стратегию 
индивидуального развития,в 
том числе с использованием 
цифровых средств
У-2 - Определять потребности в 
обучении и развитии на основе 
самоанализа, анализа своей 
деятельности и общения

Зачет
Контрольная работа  № 1
Контрольная работа  № 2
Контрольная работа  № 3
Контрольная работа для 
обучающихся заочной формы 
обучения
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
Реферат

3. ПРОЦЕДУРЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ В 
РАМКАХ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ В БАЛЬНО-РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЕ 
(ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА БРС)

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине

1. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5

Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа № 1 1,4 50
контрольная работа № 2 1,8 50
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
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Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа № 3 1,12 40
реферат 1,14 60
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах

Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине
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2. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5

Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Контрольная работа для обучающихся заочной формы 
обучения

1,8 100

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Работа на практических занятиях 1,14 100
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
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Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах

Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

4. КРИТЕРИИ И УРОВНИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ  

 
4.1. В рамках БРС применяются утвержденные на кафедре/институте критерии (признаки) 
оценивания достижений студентов по дисциплине модуля (табл. 4) в рамках контрольно-
оценочных мероприятий на соответствие указанным в табл.1 результатам обучения 
(индикаторам). 

Таблица 4
Критерии оценивания учебных достижений обучающихся 

Результаты 
обучения

Критерии оценивания учебных достижений, обучающихся на 
соответствие результатам обучения/индикаторам

Знания Студент демонстрирует знания и понимание в области изучения на 
уровне указанных индикаторов и необходимые для продолжения 
обучения и/или выполнения трудовых функций и действий, 
связанных с профессиональной деятельностью.

Умения Студент может применять свои знания и понимание в контекстах, 
представленных в оценочных заданиях, демонстрирует освоение 
умений на уровне указанных индикаторов и необходимых для 
продолжения обучения и/или выполнения трудовых функций и 
действий, связанных с профессиональной деятельностью.

Опыт /владение Студент демонстрирует опыт в области изучения на уровне 
указанных индикаторов.

Другие результаты Студент демонстрирует ответственность в освоении результатов 
обучения на уровне запланированных индикаторов.
Студент способен выносить суждения, делать оценки и 
формулировать выводы в области изучения.
Студент может сообщать преподавателю и коллегам своего уровня 
собственное понимание и умения в области изучения.

4.2 Для оценивания уровня выполнения критериев (уровня достижений обучающихся при 
проведении контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине модуля) используется 
универсальная шкала (табл. 5).

Таблица 5

Шкала оценивания достижения результатов обучения (индикаторов) по уровням 

Характеристика уровней достижения результатов обучения (индикаторов)
№ 
п/п

Содержание уровня 
выполнения критерия 

оценивания результатов 

Шкала оценивания 
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обучения
(выполненное оценочное 

задание)

Традиционная 
характеристика уровня

Качественная 
характеристи

ка уровня
1. Результаты обучения 

(индикаторы) достигнуты в 
полном объеме, замечаний нет

Отлично 
(80-100 баллов) 

Высокий (В)

2. Результаты обучения 
(индикаторы) в целом 
достигнуты, имеются замечания, 
которые не требуют 
обязательного устранения

Хорошо 
(60-79 баллов)

Средний (С)

3. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты не в 
полной мере, есть замечания

Удовлетворительно 
(40-59 баллов)

Зачтено

Пороговый (П)

4. Освоение результатов обучения 
не соответствует индикаторам, 
имеются существенные ошибки и 
замечания, требуется доработка

Неудовлетворитель
но 

(менее 40 баллов)

Не 
зачтено

Недостаточный 
(Н)

5. Результат обучения не достигнут, 
задание не выполнено 

Недостаточно свидетельств 
для оценивания

Нет результата

5. СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ

5.1. Описание аудиторных контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине 
модуля

5.1.1. Лекции

Самостоятельное изучение теоретического материала по темам/разделам лекций в 
соответствии с содержанием дисциплины (п. 1.2. РПД)

5.1.2. Практические/семинарские занятия
Примерный перечень тем
1. История направления подготовки «Документоведение и архивоведение
2. Основные направления профессиональной подготовки по профилю 

«Документоведение и документационное обеспечение управления»
3. Основные виды учебной деятельности
4. Основные виды отчетности и технологии сдачи экзаменов и зачетов
LMS-платформа − не предусмотрена

5.2. Описание внеаудиторных контрольно-оценочных мероприятий и средств 
текущего контроля по дисциплине модуля

Разноуровневое (дифференцированное) обучение.

Базовый

5.2.1. Контрольная работа  № 1
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Примерный перечень тем
1. Подготовка плана курсовой работы.
2. Разработка содержания курсовой работы.
3. Выбор методов исследования.
4. Разработка списка источников и литературы по курсу.
5. Методика составления введения, заключения курсовой работы. Грамотное 

оформление основных выводов по результатам научно-исследовательской работы.
6. Правила составления аннотации к научной статье.
Примерные задания
Ответьте на вопросы.
1. Правовое регулирование отношений в области высшего профессионального 

образования.
2. Государственная политика и государственные гарантии прав граждан РФ в области 

высшего профессионального образования.
3. Высшее учебное заведение, его задачи и структура.
4. Образовательный стандарт высшего образования по направлению подготовки 

«Документоведение и архивоведение»: цели, задачи, структура, характеристика основных 
циклов дисциплин.

5. Требования к профессиональным знаниям, умениям и навыкам.
6. Требования к практической профессиональной деятельности.
LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.2. Контрольная работа  № 2
Примерный перечень тем
1. Основные требования к профессиональной подготовке специалистов документоведов 

и архивоведов.
2. Соотношение понятий «информация», «документ», «управленческий документ», 

«архивный документ».
3. Управленческий документ: понятие, история возникновения.
4. Роль документа в жизни общества.
5. Совершенствование систем документационного обеспечения управления (1920-1930 

гг.)
Примерные задания
Ответьте на вопросы.
1. Что такое информация?
2. Что такое документ?
3. Место и значение информационного аппарата.
4. Кто занимается документационным обслуживанием в аппарате управления?
5. Какое место занимает служба ДОУ в системе управления?
6. Когда появились должностные лица, занимающиеся делопроизводством?
7. Что явилось причиной появления новой специальности?
8. Какие вузы готовят специалистов документоведения и архивоведения?
9. Какой документ определяет государственные требования к подготовке специалистов 

с высшим образованием?
LMS-платформа − не предусмотрена



10

5.2.3. Контрольная работа  № 3
Примерный перечень тем
1. Институт площадных подьячих в России.
2. Виды и способы документирования информации.
3. Исследовательская деятельность как вид профессиональной деятельности.
4. Совершенствование систем документационного обеспечения управления (1930- 1960 

гг.).
5. Состояние национального рынка труда в России.
6. Цели персонального менеджмента. Система и технологии персонального 

менеджмента.
7. Понятие личной карьеры. Факторы, влияющие на карьеру. Планирование карьеры.
Примерные задания
Ответьте на вопросы.
1. «Генеральный регламент» (1720 г.): задачи, функции, структура.
2. Табель о рангах (1722 г.) - законодательный акт о регламентации государственной 

службы в России.
3. Системы документации: основные функции.
4. Реформа государственного аппарата России в XVIII веке.
5. ВНИИДАД как научно-исследовательский центр в области документоведения и 

архивоведения.
LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.4. Контрольная работа для обучающихся заочной формы обучения
Примерный перечень тем
1. Формуляр как вид управленческой документации.
2. Характеристика учебного процесса ВУЗа.
3. Современные информационные технологии в документационном обеспечении 

управления.
4. Совершенствование системы ДОУ в современный период.
5. Эволюция документа как носителя информации.
Примерные задания
Ответьте на вопросы.
1. Какие требования предъявляются к профессиональным знаниям по направлению 

«Документоведение архивоведение»?
2. Что должен уметь документовед?
3. Каковы требования к выпускной квалификационной работе?
4. Где может работать документовед и архивовед?
5. Кем может работать документовед и архивовед?
6. Какие виды профессиональной деятельности возможны после окончания высшего 

учебного заведения?
7. Каковы возможности профессиональной адаптации документоведа и архивоведа?
LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.5. Реферат
Примерный перечень тем
1. История профессии «архивист» в России.



11

2. История архивного образования в России.
3. История взаимодействия архивистов, власти и общества в России.
4. Специфика образовательного процесса в современном ВУЗе.
5. Современные информационные технологии в документационном обеспечении 

управления.
6. Совершенствование системы ДОУ в современный период.
7. Эволюция документа как носителя информации.
8. Содержание профессии архивиста на современном этапе
Примерные задания
При подготовке реферата на тему "совершенствование системы ДОУ в современный 

период" в тексте дайте ответы на следующие вопросы:
Задачи службы ДОУ на предприятии. Функции службы ДОУ: технологические, 

организационные, контрольные. Должностной состав службы ДОУ. Регламентация 
службы ДОУ: положение о службе, должностные инструкции, инструкция по 
делопроизводству как основной нормативный акт, регламентирующий технологию 
работы с документами на предприятии. Архивы: основные задачи и функции. Архивный 
фонд Российской Федерации как совокупность архивных документов, их состав, 
классификация и порядок использования.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.3. Описание контрольно-оценочных мероприятий промежуточного контроля по 
дисциплине модуля

5.3.1. Зачет
Список примерных вопросов
1. История  направления подготовки «Документоведение и архивоведение»
2. Основные направления профессиональной подготовки по профилю 

«Документоведение и документационное обеспечение управления»
3. Основные виды учебной деятельности
4. Основные виды отчетности и технологии сдачи экзаменов и зачетов
5. Технологии чтения и усвоения информации
6. Технологии создания вторичных документов (конспектирование, аннотирование, 

реферирование, обзоры)
7. Технологии научно-исследовательской работы
8. Персональный менеджмент и управление карьерой
LMS-платформа − не предусмотрена

5.4 Содержание контрольно-оценочных мероприятий по направлениям 
воспитательной деятельности 

Направление 
воспитательной 

деятельности

Вид 
воспитательной 

деятельности

Технология 
воспитательной 

деятельности

Компетенц
ия

Результат
ы 

обучения

Контрольно-
оценочные 

мероприятия
Профессиональн
ое воспитание

профориентацио
нная 
деятельность

Технология 
формирования 
уверенности и 
готовности к 

ОПК-3 З-1 Контрольная 
работа  № 1
Контрольная 
работа  № 2
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самостоятельной 
успешной 
профессиональн
ой деятельности

Контрольная 
работа  № 3
Контрольная 
работа для 
обучающихся 
заочной формы 
обучения
Практические/сем
инарские занятия
Реферат


