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Термины, определения и сокращения
В настоящем документе используются термины и определения в соответствии с Федеральным законом РФ «Об образовании», Федеральным Законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»; а также с международными документами в сфере высшего образования:
область профессиональной деятельности – совокупность объектов профессиональной деятельности в их научном, социальном, экономическом, производственном проявлении;

объект профессиональной деятельности – системы, предметы, явления, процессы, на которые направлено воздействие;

вид профессиональной деятельности – методы, способы, приемы, характер воздействия на объект профессиональной деятельности с целью его изменения, преобразования;

бакалавриат – комплекс приобретаемых путем специальной теоретической и практической подготовки знаний, умений, навыков и компетенций, необходимых для определенной деятельности в рамках соответствующей области профессиональной деятельности;

образовательная программа подготовки – совокупность учебно-методических документов регламентирующих цели, ожидаемые результаты, содержание и реализацию образовательного процесса по определенному направлению, уровню и профилю подготовки;

примерная образовательная программа высшего профессионального образования – система учебно-методических документов, сформированная на основе федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и рекомендуемая университету для использования при разработке основных образовательных программ высшего профессионального образования в части: набора профилей; компетентностно-квалификационной характеристики выпускника; содержания и организации образовательного процесса; ресурсного обеспечения реализации основных образовательных программ высшего профессионального образования; итоговой аттестации выпускников;
профиль – направленность основной образовательной программы подготовки бакалавра на конкретный вид и (или) объект профессиональной деятельности;

учебный цикл - совокупность дисциплин (модулей) основной образовательной программы, обеспечивающих усвоение знаний, умений и формирование компетенций в соответствующей сфере научной и (или) профессиональной деятельности;

модуль – часть образовательной программы или часть учебной дисциплины, имеющая определенную логическую завершенность по отношению к установленным целям и результатам воспитания, обучения;

результаты обучения – усвоенные знания, умения, навыки и освоенные компетенции;

компетенция - способность применять знания, умения, навыки и личностные качества для успешной деятельности в определенной области;

индикаторы – составляющие компонентов компетенции из ФГОС, которые раскрываются через конкретные действия (основные признаки уровня или дескрипторы);

 дескрипторы - признаки уровня должны быть сформулированы так, чтобы в дальнейшем этот признак можно было выявить и оценить с помощью контрольно-измерительных материалов в рамках текущего, рубежного, промежуточного и итогового контроля;

метакомпетенция – сочетание или кластер ключевых компетенций, составляющих «ядро» образовательной программы;

метапрофиль – представление о структуре и сочетании компетенций, которое идентифицирует область подготовки по направлению (области) (определение «ядра» данной области). «Ядро» предметной области должно быть реализовано в любой образовательной программе независимо от ее направления и профиля;
зачетная единица – мера трудоемкости образовательной программы.
В документе используются следующие сокращения:

ЗЕ - зачетные единицы;

ОП - образовательная программа;

ОК - общекультурные компетенции;

УМКМ – учебно-методический комплекс модуля;
ПК - профессиональные компетенции;

ПрОП - примерная образовательная программа;

ВО - высшее образование;

ФГОС ВО - федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования;

УЦ ОП – учебный цикл образовательной программы.

1. Общие положения
Данная образовательная программа (ОП) представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную в Новгородском государственном университете имени Ярослава Мудрого с учетом потребностей регионального рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования (ФГОС ВО) по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение, а также с учетом рекомендованной примерной основной образовательной программы. 

ОП регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данному направлению подготовки, и включает в себя: учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий.

Основными пользователями ОП являются: руководство, профессорско-преподавательский состав и студенты НовГУ; государственные аттестационные и экзаменационные комиссии; объединения специалистов и работодателей в соответствующей сфере профессиональной деятельности; уполномоченные государственные органы исполнительной власти, осуществляющие аккредитацию и контроль качества в системе высшего профессионального образования.

Право на реализацию ОП НовГУ имеет при наличии соответствующей лицензии, выданной уполномоченным органом исполнительной власти.

1.1 Нормативные документы для разработки ОП по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение 
Нормативно-правовую базу разработки ОП ВП составляют законы и документы:

• Федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации" (№273-ФЗ от 29.12.2012);

• Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры;
• Федеральный государственный образовательный стандарт высшего  образования (ФГОС ВО) по направлению подготовки бакалавров 460302.62 – Документоведение и архивоведение, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 октября 2009 г. № 493; 
• Примерная образовательная программа высшего профессионального образования (ПрОП) по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение, утвержденная и. о. ректора Российского государственного гуманитарного университета В. В. Минаевым 25 января 2010 года;
• Нормативно-методические документы Минобрнауки России;
• Устав НовГУ;

• Положение НовГУ «Об организации учебного процесса по образовательным программам высшего образования»;

• Положение НовГУ «Об образовательных программах высшего образования – программах бакалавриата, программах специалитета, программах магистратуры;
• Положение о фонде оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации студентов и итоговой аттестации выпускников;

•
Положение НовГУ «О практиках студентов»;

• Положение НовГУ «О государственной итоговой аттестации выпускников, завершивших обучение по ОП ВО»;

• Информационные материалы о методологии Tuning и принципах ее внедрения в рамках проекта «Настройка образовательных программ в российских вузах» ("Tuning Education Programmes in Russian HEIs", далее - TUNING-Russia), который является составной частью международного проекта «Настройка образовательных структур» ("Tuning Educational Structures", далее - TUNING).

1.2 Общая характеристика ОП бакалавриата

1.2.1 Цель (миссия) ОП бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение

Целью реализации ОП бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение является формирование личностных качеств, а также общекультурных (универсальных) и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение.

Целью (миссией) образовательной программы в области обучения является регламентация процессов подготовки выпускника-бакалавра, способного логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь, анализировать и обобщать информацию (включая использование компьютерных технологий), умеющего ставить цели и выбирать пути их достижения, толерантного, ответственного гражданина, способного к социальной и профессиональной адаптации, бережному отношению к историческому наследию, культурным традициям, готового использовать свои права и обязанности, принимать решения в нестандартных ситуациях и нести за них ответственность, имеющего навыки теоретической и практической деятельности в области архивного дела, делопроизводства, документоведения и документационного обеспечения управления, научно-исследовательской деятельности, сфере управления и прогнозирования социально-культурных процессов в современной России и мире в целом.

Для достижения этой цели в процессе обучения предполагается соединять изучение традиций региона с богатым образовательным прошлым с новыми технологиями современной науки. Обязательными условиями в области обучения являются:

· размещение исторических, юридических, предметных и т.д. документов в сети и на портале НовГУ для ежедневного открытого студентов доступа;

· визуализация образования (создание музеев по профилям с артефактами, экскурсии, использование мультимедийных технологий в обучении);

· включение регионального компонента в образовательные программы путем участия студентов в проектах региональной власти и гражданского общества;

В области воспитания целью ОП является формирование социально-личностных качеств студентов, способствующих укреплению нравственности, развитию творческих способностей, патриотического отношения к стране и региону, социальной адаптации, коммуникативности, толерантности, настойчивости в достижении цели. Воспитательный компонент предполагает:

· формирование ответственного и бережного отношения к традициям и социальному капиталу своей страны и региона, стремление сделать собственный вклад в создание их позитивного имиджа и поддержать престиж Великого Новгорода как исторически сложившегося центра образования;
· формирование позитивного правового сознания и преодоление правового нигилизма обучающихся, повышение уровня правовой культуры и правовой грамотности молодежи;
· создание уважительного отношения к отечественной культуре и русскому языку как основному инструменту государственной политики;
· воспитание уважения чести и достоинства личности, соблюдения и защита прав и свобод человека и гражданина; формирования стандартов антикоррупционного поведения
          Реализация ОП по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение позволяет осуществить подготовку квалифицированного бакалавра, который должен: 

· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, основные проблемы дисциплин, определяющих конкретную область его деятельности, видеть их взаимосвязь в целостной системе знаний;

· иметь представление о научных, философских и религиозных картинах мироздания, сущности, назначении и смысле жизни человека, о  многообразии  форм человеческого знания, соотношении истины и заблуждения, знания и веры, рационального и иррационального в человеческой жизнедеятельности, особенностях функционирования  знания в современном обществе, об эстетических ценностях, их значении в творчестве и повседневной жизни, уметь ориентироваться в них;

· понимать роль науки в развитии цивилизации, соотношение науки и техники и связанные с ними современные социальные и этические проблемы, ценность научной рациональности и ее исторических типов, знать структуру, формы и методы научного познания, их эволюцию;

· быть знакомым с важнейшими отраслями и этапами развития гуманитарного, архивоведческого, документоведческого, юридического и социально-экономического знания, основными научными школами, направлениями, концепциями, источниками гуманитарного и архивоведческого знания и приемами работы с ними;

· понимать и уметь объяснить феномен культуры, ее роль в человеческой жизнедеятельности, иметь представление о способах приобретения, хранения и передачи социального опыта, базисных ценностей культуры;

· уметь оценивать достижения культуры на основе знания исторического контекста их создания, быть способным к диалогу как способу отношения к культуре и обществу, приобрести опыт освоения культуры;

· быть знакомым с основными учениями в области гуманитарных, архивоведческих, документоведческих, юридических и социально-экономических наук быть способным научно анализировать социально-значимые проблемы и процессы, уметь использовать методы этих наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности;

· владеть культурой мышления, знать его общие законы, быть способным в письменной и устной речи правильно и логично оформлять его результаты;

· уметь на научной основе организовать свой труд, владеть компьютерными методами сбора, хранения и обработки информации, применяемыми в сфере его профессиональной деятельности;

· быть способным в условиях развития науки и изменяющейся социальной практики к переоценке накопленного опыта, анализу своих возможностей, уметь приобретать новые знания, используя современные информационные образовательные технологии;

· быть способным к проектной деятельности в профессиональной сфере на основе системного подхода, уметь строить и использовать модели для описания и прогнозирования различных явлений, осуществлять их качественный и количественный анализ;

· быть способным поставить цель и сформулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций, уметь использовать для их решения методы изученных им наук;

· быть готовым к кооперации с коллегами и работе в коллективе, знакомым с методами управления, уметь организовывать работу исполнителей, находить и принимать управленческие решения в условиях противоречивых  требований.

· быть методически и психологически готовым к изменению вида и характера своей профессиональной деятельности, работе над междисциплинарными проектами.

1.2.2 Срок освоения ОП бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение

Срок освоения ОП  бакалавриата по направлению 460302.62 Документоведение и архивоведение – 4 года для очной формы обучения.

1.2.3 Трудоемкость ОП бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение

Трудоемкость ОП  бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение составляет 240 зачётных единиц за весь период обучения, включая все виды аудиторной и самостоятельной работы студента, практики и время, отводимое на контроль качества освоения студентом ОП. Одна зачетная единица соответствует 36 академическим часам.

1.3. Требования к абитуриенту

       Абитуриент должен иметь документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании, среднем профессиональном образовании или высшем профессиональном образовании. Правила приема в НовГУ вывешены на сайте http://www.novsu.ru/abiturient/. 
2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника (бакалавра) по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение
2.1. Областью профессиональной деятельности бакалавра является:

- документационное обеспечение управления и управление отдельными процессами в сфере архивного дела;

- научные исследования в области документоведения и архивоведения;

- создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управления и архивного дела;

- документирование управленческой информации, рационализация документооборота, технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи на хранение;

- организация хранения, учёта, комплектования, экспертизы ценности, справочно-поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и архивных документов

Область профессиональной деятельности бакалавра включает работу в:

· государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;

· аудиовизуальных, научно-технических и бизнес-архивах;

· органах государственной власти и местного самоуправления;

· кадровых службах;

· высших учебных заведениях, средних и средних специальных учебных заведениях, гимназиях, лицеях;

· академических институтах и других НИИ;

· музеях;

· организациях и учреждениях культуры;

· в экспертно-аналитических службах;

· общественных и государственных организациях информационно-аналитического профиля.

2.2 Объекты профессиональной деятельности бакалавра:

· документ, созданный любым способом документирования;

· системы документации;

· системы информационно-документационного обеспечения управления;

· документы Архивного фонда Российской Федерации;

· архивные документы, в том числе документы по личному составу;

· справочно-поисковые средства и справочно-информационные издания о составе и содержании документов.

2.3 Виды профессиональной деятельности бакалавра:

Бакалавр по направлению подготовки 460302.62 Документоведение и архивоведение готовится к следующим видам профессиональной деятельности:

- научно-исследовательская в области документоведения и архивоведения – основной вид деятельности, на который ориентирована ОП.

- организационно-управленческая;
-  технологическая;
- проектная;

- экспертно-аналитическая
В соответствии с ФГОС ВО по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение, основные виды профессиональной деятельности выпускника связаны с работой в качестве сотрудника архивов, документационных, делопроизводственных, кадровых служб, научного работника, государственного и муниципального служащего, работника музеев, библиотек, эксперта-аналитика. 

Основным профилем подготовки выпускников бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение является «Историко-архивоведение». 
Однако с целью обеспечения возможности реального выбора студентами своей образовательной траектории в ОП предусмотрена реализация дополнительного профиля подготовки бакалавров «Документоведение и документационное обеспечение управления». Данные профили указаны в качестве рекомендуемых во ФГОС ВО по направлению подготовки 460302.62 - Документоведение и архивоведение. 
Выбор профилей обучения был сделан на основе постоянного мониторинга ситуации на региональном рынке труда, проводимого кафедрой, а также консультаций с Архивным управлением департамента культуры Новгородской области, государственными архивами Новгородской области, муниципальными архивами, делопроизводственными службами организаций и предприятий и другими работодателями. Проведенный анализ показал, что работодатели Новгородской области испытывают повышенную потребность в специалистах, имеющих специальное высшее образование в сфере документоведения и архивоведения, тогда как сфера применения их профессиональных навыков очень обширна. На настоящий момент в области действует 2 государственных архива, 22 муниципальных архива, около 1500 архивов организаций и предприятий, архивы общественных и политических организаций, а также делопроизводственные и кадровые службы множества предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности. Все это обеспечивает постоянный и долговременный спрос на выпускников, получивших высшее образование в сфере документоведения и архивоведения. Наличие высокого спроса на выпускников подтверждается данными об их трудоустройстве, ежегодно собираемыми кафедрой – около 70% из них трудоустраивается по полученной специальности сразу после окончания обучения.

Консультации с работодателями и региональными органами исполнительной власти в сфере архивного дела выявили необходимость углубленной подготовки по двум основным видам профессиональной деятельности: 1) научно-исследовательская, приоритетная в системе государственных и муниципальных архивов; 2) организационно-управленческая – приоритетная в системе архивов организаций, делопроизводственных и кадровых служб. Данные запросы и позволили определить профили подготовки бакалавров, каждый из которых предполагает освоение компетенций как в области научно-исследовательской деятельности, так и в области организационно-управленческой деятельности. Такая система подготовки позволяет сформировать у будущего выпускника знания, навыки и умения в теоретической и прикладной сферах, что помогает ему гибко реагировать на запросы рынка труда. 

Немалую роль в определении профилей подготовки по направлению 460302.62 - Документоведение и архивоведение сыграли особенности научно-образовательного потенциала и кадрового состава выпускающей кафедры архивоведения и исторического факультета НовГУ в целом. Профессорско-преподавательский состав кафедры архивоведения имеет многолетний опыт педагогической работы в вузе (от 20 до 40 лет педагогического стажа), постоянно повышает свою квалификацию. Преподавателями разработаны курсы лекционных и практических занятий по всем дисциплинам БУП, уникальные спецкурсы, учитывающие региональную специфику подготовки специалистов в сфере документоведения и архивоведения. Преподаватели активно ведут научно-исследовательскую работу, вовлекая в нее и студентов. 

Реализация выбранных профилей подготовки бакалавра в сфере документоведения и архивоведения осуществляется за счет изучения специальных блоков модулей, предусмотренных в вариативной части ГСЭ, МЕН и ПД блоков ОП. Специализация по каждому профилю реализуется путем выбора одного из вариантов блоков модулей, расширяющих круг формируемых компетенций.

Блок модулей А предназначен для углубленной подготовки по профилю «Историко-архивоведение» и позволяет расширить и сформировать дополнительные компетенции в области научно-исследовательской деятельности, являющейся для данного профиля основной, а также в области практической работы современных архивных учреждений с учетом региональных особенностей.

Блок модулей Б предназначен для углубленной подготовки по профилю «Документоведение и документационное обеспечение управления» и позволяет сформировать более глубокие знания, навыки и умения в области организационно-управленческой деятельности, являющейся для данного профиля основной, а также в области делопроизводства и офисной деятельности, в области правового обеспечения работы с документами, расширить представление о современной системе государственных учреждений и общественных организаций как будущей сфере приложения своего труда.
2.4. Задачи профессиональной деятельности бакалавра:
Бакалавр по направлению подготовки 460302.62 Документоведение и архивоведение должен решать следующие профессиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности:

Научно-исследовательская деятельность:

участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведения;
анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации;

анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации. Определение методов и способов их удовлетворения;

участие в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в области архивного дела;

участие в разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их применения в условиях конкретной организации;

участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу;

участие в публикаторской и выставочной работе;

подготовка справочно-поисковых средств;

составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых исследований;

участие в составлении отчётов по научно-исследовательской и методической работе.

Технологическая деятельность: 

внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном обеспечении управления и архивном деле;

выполнение операций по созданию и обработке документов;

ведение срокового контроля за исполнением документов;

обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на архивное хранение;

создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, обзоры, каталоги и др.);

участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности;

работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях;

работа по консервации и реставрации документов.

         Организационно-управленческая деятельность:

обеспечение функционирования системы управления документами в организации на базе новейших технологий;

планирование, организация, совершенствование деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций;

создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учёта и использования;

организация контроля за состоянием документационного обеспечения управления и за состоянием архивного хранения документов в организации;

руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах власти и управления субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления;

руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов субъектов РФ и муниципальных архивов;

управление архивным делом в органах муниципального самоуправления;

руководство муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами архивного хранения документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек;

руководство аутсорсинговыми организациями оказания услуг по хранению архивных документов и по архивной обработке документов;

участие в работе по экспертизе ценности документов;

ведение архивного дела в организациях;

обеспечение в соответствии с установленным порядком приёма, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учёта и использования документов;

составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учётных документов.

        Проектная деятельность:

участие в проектировании унифицированных форм документов;

участие в проектировании унифицированных систем документации;

участие в проектировании прикладных программ как составной части системы управления документами и их хранения;

выявление закономерности изменения объёма документооборота организации, упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества;

анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации;

совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;

участие в разработке концепции архивного хранения документов;

участие в проектировании автоматизированных технологий;

подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов. 

3. Требования к результатам освоения ОП

3.1 Компетенции выпускника


Результаты освоения ОП бакалавриата определяются приобретаемыми выпускником компетенциями, т.е. его способностью применять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности. В соответствии с ФГОС компетенции делятся на общекультурные (ОК) и профессиональные (ПК). 
         В результате освоения ОП по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение бакалавр должен обладать следующими общекультурными и профессиональными компетенциями.

КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА 

КАК СОВОКУПНЫЙ ОЖИДАЕМЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ОБРАЗОВАНИЯ

ПО ЗАВЕРШЕНИИ ОСВОЕНИЯ ОП ВО
(Направление подготовки бакалавриата 460302.62 – Документоведение и архивоведение)

	Коды 
	Область компетенций
	Краткое содержание / определение

компетенции.



	1
	2
	3

	ОБЩЕКУЛЬТУРНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА

	ОК-1
	общекультурные
	владеть культурой мышления, способностью к обобщению,  анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);



	ОК-2
	общекультурные
	способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-2);



	ОК-3
	общекультурные
	способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества (ОК-3);



	ОК-4
	общекультурные
	способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-4);

	ОК-5
	общекультурные
	способностью к социальному взаимодействию на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, проявляет уважение  к людям, толерантность к другой культуре; готовностью нести ответственность за  поддержание партнёрских, доверительных отношений, к кОПерации с коллегами и работе в коллективе (ОК-5);


	ОК-6
	общекультурные
	способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);



	ОК-7
	общекультурные
	способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации  и мастерства (ОК-7);



	ОК-8
	общекультурные
	способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8); 



	ОК-9
	общекультурные
	способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК – 9);



	ОК-10
	общекультурные
	владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК – 10);



	ОК-11
	общекультурные
	владеть гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; готовностью принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей природе, обществу, другим людям и самому себе (ОК-11);



	ОК-12
	общекультурные
	способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при  решении социальных и профессиональных задач (ОК-12);



	ОК-13
	общекультурные
	способностью анализировать  социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13);

	ОК-14
	общекультурные
	способностью использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применяет методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-14);

	ОК-15
	общекультурные
	способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-15); 

	ОК-16
	общекультурные
	владеть основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК- 16);

	ОК-17
	общекультурные
	владеть средствами самостоятельного, методически правильного использования методов физического воспитания и укрепления здоровья, готовностью к достижению должного уровня физической подготовленности для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК – 17).

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА

	ПК-1
	общепрофессиональные
	владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков (ПК-1);



	ПК-2
	общепрофессиональные
	способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);



	ПК-3
	общепрофессиональные
	владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3);



	ПК-4
	общепрофессиональные
	владеть базовыми знаниями в области информационных систем (языки и программные алгоритмы, компьютерный практикум) (ПК-4);



	ПК-5
	общепрофессиональные
	владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ПК-5);



	ПК-6
	общепрофессиональные
	владеть знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения (ПК-6);



	ПК-7
	общепрофессиональные
	способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию (ПК-7);



	ПК-8
	общепрофессиональные
	владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых бах данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ПК-8);



	ПК-9
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);



	ПК-10
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере (ПК-10); 



	ПК-11
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела (ПК-11);



	ПК-12
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть основными проблемами в области документоведения и архивоведения (ПК-12); 



	ПК-13
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);



	ПК-14
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-14);



	ПК-15
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-15);



	ПК-16
	в научно-исследовательской деятельности
	оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-16);



	ПК-17
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК‑17);



	ПК-18
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК‑18);



	ПК-19
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств  к документам (ПК‑19);



	ПК-20
	в научно-исследовательской деятельности
	владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК‑20);



	ПК-21
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК‑21);

	ПК-22
	в научно-исследовательской деятельности
	способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК‑22).



	ПК-23
	в организационно-управленческой деятельности
	способностью создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК‑23);

	ПК-24
	в организационно-управленческой деятельности
	способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК‑24);



	ПК-25
	в организационно-управленческой деятельности
	способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и  архивного дела (ПК‑25);



	ПК-26
	в организационно-управленческой деятельности
	владеть законодательной и нормативно-методической базой  документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК‑26);



	ПК-27
	в организационно-управленческой деятельности
	знать основы трудового законодательства (ПК‑27);

	ПК-28
	в организационно-управленческой деятельности
	соблюдать правила и нормы охраны труда (ПК‑28);

	ПК-29
	в организационно-управленческой деятельности
	знать требования к организации секретарского обслуживания (ПК‑29);

	ПК-30
	в организационно-управленческой деятельности
	знать требования к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК‑30);



	ПК-31
	в организационно-управленческой деятельности
	владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения (ПК‑31);



	ПК-32
	в организационно-управленческой деятельности
	владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК‑32);

	ПК-33
	в организационно-управленческой деятельности
	знать принципы организации различных типов и видов архивов (ПК‑33);

	ПК-34
	в организационно-управленческой деятельности
	знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК‑34); 



	ПК-35
	в организационно-управленческой деятельности
	знать принципы организации и функционирования архивного аутсорсингом (ПК‑35);



	ПК-36
	в организационно-управленческой деятельности
	владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК‑36).



	ПК-37
	в технологической деятельности
	владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК‑37);

	ПК-38
	в технологической деятельности
	способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК‑38);



	ПК-39
	в технологической деятельности
	владеть правилами эксплуатации технических средств  и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК‑39);



	ПК-40
	в технологической деятельности
	владеть методами защиты информации (ПК‑40);



	ПК-41
	в технологической деятельности
	владеть современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК‑41);



	ПК-42
	в технологической деятельности
	владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);



	ПК-43
	в технологической деятельности
	владеть правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК‑43).



	ПК-44
	в проектной деятельности
	владеть  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК‑44);

	ПК-45
	в проектной деятельности
	владеть принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК‑45);



	ПК-46
	в проектной деятельности
	владеть методами оптимизации документопотоков (ПК‑46);

	ПК-47
	в проектной деятельности
	владеть методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК‑47);



	ПК-48
	в проектной деятельности
	владеть принципами и методами организации хранения документов (ПК‑48).


3.2 Уровни подготовки по видам профессиональной деятельности
Установленные ФГОС ВО виды профессиональной деятельности по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение осваиваются выпускниками на разных уровнях:

- пороговый уровень дает общее представление о виде деятельности, основных закономерностях функционирования объектов профессиональной деятельности, методов и алгоритмов решения практических задач;

- базовый уровень позволяет решать типовые задачи, принимать профессиональные и управленческие решения по известным алгоритмам, правилам и методикам;

- повышенный уровень предполагает готовность решать практические задачи повышенной сложности, нетиповые задачи, принимать профессиональные и управленческие решения в условиях неполной определенности, при недостаточном документальном, нормативном и методическом обеспечении.

Настоящая ОП для профилей подготовки «Историко-архивоведение» и «Документоведение и документационное обеспечение управления» предусматривает уровни подготовки по видам профессиональной деятельности (табл. 3.1). Основной вид профессиональной деятельности осваивается на повышенном уровне, прочие на базовом и пороговом уровнях. 
Таблица 3.1 Уровни подготовки по видам профессиональной деятельности Профиль 1. «Историко-архивоведение» 
	Вид профессиональной деятельности
	Уровень подготовки

	
	Пороговый
	Базовый
	Повышенный

	Основной вид: 
научно-исследовательская
	
	
	+

	Прочие виды по ФГОС: 
технологическая

организационно-управленческая

проектная
	+

+
	+


	


Профиль 2. «Документоведение и документационное обеспечение управления»
	Вид профессиональной деятельности
	Уровень подготовки

	
	Пороговый
	Базовый
	Повышенный

	Основной вид: 
организационно-управленческая
	
	
	+

	Прочие виды по ФГОС: 
технологическая

проектная

научно-исследовательская
	+

+


	+
	


3.3 Компетентностная модель выпускника
Компетентностная модель выпускника (КМВ) представляет собой соглашение между потребителями (работодатели, студенты) и университетом (разработчик ОП) относительно целей и ожидаемых результатов освоения ОП. 

Компетентностная модель выпускника-бакалавра сформирована на базе компетентностной модели выпускника ИГУМ на основе анализа,  обобщения и изучения общекультурных компетенций, объединяющих специалистов-гуманитариев, а также на основе опросов целевых групп в отношении профессиональных компетенций.

Уровень освоения компетенций по каждому реализуемому профилю подготовки определяется видами профессиональной деятельности (основной, неосновной), видом компетенций (общекультурные (ОК), профессиональные (ПК), с учетом выявленных ожиданий от образовательного процесса всех заинтересованных в этом сторон: работодателей, выпускников, студентов, преподавателей. Для каждого вида профессиональной деятельности по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение установлены уровни освоения компетенций ОК и ПК.

Компетентностная модель выпускника по каждому реализуемому профилю подготовки представлена таблицами 3.2А и 3.2Б.

Таблица 3.2А Компетентностная модель выпускника по направлению бакалавриата 460302.62 – Документоведение и архивоведение
Профиль подготовки «Историко-архивоведение»

	Наименование групп компетенций
	Уровень освоения компетенций

	
	Пороговый
	Базовый
	Повышенный

	Общекультурные
	

	ОК-1
	
	+
	

	ОК-2
	
	+
	

	ОК-3
	+
	
	

	ОК-4
	
	+
	

	ОК-5
	
	+
	

	ОК-6
	+
	
	

	ОК-7
	
	+
	

	ОК-8
	+
	
	

	ОК-9
	+
	
	

	ОК-10
	+
	
	

	ОК-11
	+
	
	

	ОК-12
	+
	
	

	ОК-13
	+
	
	

	ОК-14
	+
	
	

	ОК-15
	
	+
	

	ОК-16
	+
	
	

	ОК-17
	+
	
	

	Общепрофесиональные
	

	ПК-1
	
	+
	

	ПК-2
	
	+
	

	ПК-3
	+
	
	

	ПК-4
	+
	
	

	ПК-5
	
	+
	

	ПК-6
	
	+
	

	ПК-7
	
	+
	

	ПК-8
	+
	
	

	В научно-исследовательской деятельности
	

	ПК-9
	
	+
	

	ПК-10
	
	+
	

	ПК-11
	
	
	+

	ПК-12
	
	
	+

	ПК-13
	
	
	+

	ПК-14
	
	
	+

	ПК-15
	
	+
	

	ПК-16
	
	+
	

	ПК-17
	
	
	+

	ПК-18
	
	+
	

	ПК-19
	
	
	+

	ПК-20
	
	+
	

	ПК-21
	
	+
	

	ПК-22
	
	
	+

	В организационно-управленческой
	

	ПК-23
	
	+
	

	ПК-24
	
	+
	

	ПК-25
	
	+
	

	ПК-26
	
	+
	

	ПК-27
	+
	
	

	ПК-28
	+
	
	

	ПК-29
	
	+
	

	ПК-30
	+
	
	

	ПК-31
	
	
	+

	ПК-32
	
	+
	

	ПК-33
	
	
	+

	ПК-34
	
	
	+

	ПК-35
	
	+
	

	ПК-36
	
	+
	

	В технологической
	
	
	

	ПК-37
	+
	
	

	ПК-38
	+
	
	

	ПК-39
	+
	
	

	ПК-40
	+
	
	

	ПК-41
	+
	
	

	ПК-42
	+
	
	

	ПК-43
	
	+
	

	В проектной
	
	
	

	ПК-44
	+
	
	

	ПК-45
	
	+
	

	ПК-46
	+
	
	

	ПК-47
	
	+
	

	ПК-48
	
	+
	


Таблица 3.2Б Компетентностная модель выпускника по направлению бакалавриата 460302.62 – Документоведение и архивоведение
Профиль подготовки «Документоведение и документационное обеспечение подготовки»

	Наименование групп компетенций
	Уровень освоения компетенций

	
	Пороговый
	Базовый
	Повышенный

	Общекультурные
	

	ОК-1
	
	+
	

	ОК-2
	
	+
	

	ОК-3
	+
	
	

	ОК-4
	
	+
	

	ОК-5
	
	+
	

	ОК-6
	+
	
	

	ОК-7
	
	+
	

	ОК-8
	+
	
	

	ОК-9
	+
	
	

	ОК-10
	+
	
	

	ОК-11
	+
	
	

	ОК-12
	+
	
	

	ОК-13
	+
	
	

	ОК-14
	+
	
	

	ОК-15
	
	+
	

	ОК-16
	+
	
	

	ОК-17
	+
	
	

	Общепрофесиональные
	

	ПК-1
	
	+
	

	ПК-2
	
	
	+

	ПК-3
	+
	
	

	ПК-4
	+
	
	

	ПК-5
	
	+
	

	ПК-6
	
	+
	

	ПК-7
	
	+
	

	ПК-8
	+
	
	

	В научно-исследовательской деятельности
	

	ПК-9
	
	
	+

	ПК-10
	
	+
	

	ПК-11
	
	
	+

	ПК-12
	
	
	+

	ПК-13
	
	
	+

	ПК-14
	
	
	+

	ПК-15
	
	+
	

	ПК-16
	
	
	+

	ПК-17
	
	+
	

	ПК-18
	+
	
	

	ПК-19
	
	+
	

	ПК-20
	+
	
	

	ПК-21
	+
	
	

	ПК-22
	+
	
	

	В организационно-управленческой
	

	ПК-23
	
	
	+

	ПК-24
	
	
	+

	ПК-25
	
	+
	

	ПК-26
	
	+
	

	ПК-27
	+
	
	

	ПК-28
	+
	
	

	ПК-29
	
	+
	

	ПК-30
	
	+
	

	ПК-31
	
	+
	

	ПК-32
	
	+
	

	ПК-33
	
	+
	

	ПК-34
	
	+
	

	ПК-35
	
	+
	

	ПК-36
	
	+
	

	В технологической
	
	
	

	ПК-37
	+
	
	

	ПК-38
	
	+
	

	ПК-39
	
	+
	

	ПК-40
	
	+
	

	ПК-41
	
	+
	

	ПК-42
	
	
	+

	ПК-43
	
	
	+

	В проектной
	
	
	

	ПК-44
	
	+
	

	ПК-45
	
	+
	

	ПК-46
	
	+
	

	ПК-47
	
	+
	

	ПК-48
	
	+
	


3.4 Паспорт компетенции

       Паспорт компетенции, является учебно-методическим документом, в котором содержится обоснованная совокупность университетских требований к уровню сформированности компетенции выпускника, завершившего освоение ОП бакалавриата по направлению подготовки. Паспорт компетенции включает разделы:

- определение, содержание и основные сущностные характеристики компетенции;

- место и значимость компетенции в совокупном ожидаемом результате образования выпускника по завершении освоения ОП по направлению подготовки бакалавра;

- структура компетенции;

- уровень сформированности компетенции у выпускника-бакалавра;

- трудоемкость компетенции.

4. Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса 

В соответствии с п. 39 Типового положения о вузе и ФГОС ВО бакалавриата по направлению подготовки содержание и организация образовательного процесса при реализации ОП регламентируется учебным планом бакалавра с учетом его профиля; рабочими программами учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей); материалами, обеспечивающими качество подготовки и воспитания обучающихся; программами учебных и производственных практик, годовым календарным учебным графиком, а также методическими материалами, обеспечивающими реализацию соответствующих образовательных технологий.

В соответствии с ФГОС ВО образовательная программа бакалавриата предусматривает изучение следующих учебных циклов:

- гуманитарный, социальный и экономический;

- математический и естественнонаучный;

- профессиональный

и разделов:

- физическая культура;

- учебная и производственная практики и/или научно-исследовательская работа;

- государственная итоговая аттестация.
Учебный цикл имеет базовую (обязательную) часть и вариативную (профильную), устанавливаемую вузом. Вариативная (профильная) часть дает возможность расширения и (или) углубления знаний, умений и навыков, определяемых содержанием базовых (обязательных) дисциплин (модулей), позволяет студенту получить углубленные знания и навыки для успешной профессиональной деятельности и (или) для продолжения профессионального образования в магистратуре.

Базовая (обязательная) часть цикла Б1 «Гуманитарный, социальный и экономический цикл» должна предусматривать изучение следующих обязательных модулей: История; Философия; Экономика и регионоведение; Иностранный язык, Социология и политология, История государственных учреждений России.
Базовая (обязательная) часть цикла Б2 «Математический и информационно-технологический цикл» должна предусматривать изучение следующих обязательных модулей: Математика и информационные технологии, КСЕ и экология, История науки, Информационные технологии в документоведении и архивоведении.

Базовая (обязательная) часть профессионального цикла Б3 должна предусматривать изучение модулей: Документоведение, БЖД, Основы правовых знаний в сфере документоведения и архивоведения, Организация и техника ДОУ, Кадровое делопроизводство, Источниковедение, Архивоведение, Информационные технологии в ДОУ и защита информации, Организация современных архивов России, Всеобщая история архивов.

Вариативные части циклов Б1 и Б2 предусматривают последовательность модулей, обеспечивающих формирование общекультурных и профессиональных компетенций. 
В вариативную часть ОП ГСЭ цикла включены модули: Культурология, Русский язык и культура речи, Психология, Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации, Менеджмент историко-культурного наследия, Организация государственных учреждений современной России. Также модули по выбору: Блок модулей 1Б: Организация офисной деятельности, Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя.
В вариативную часть ОП МЕН цикла включены модули: Историческая эвристика. Также модули по выбору: Блок модулей 2А: Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов, Математические и статистические методы в исторических исследованиях; Блок модулей 2Б: Информационное право, История права.

В вариативную часть ОП Профессионального цикла включены модули: Вспомогательные исторические дисциплины и историческая география, Всеобщая и отечественная история 1 и 2, Зарубежное архивоведение, История архивов России, Археография, Научно-технические и экономические архивы, Аудиовизуальные и электронные архивы, Управление деятельностью архивов. Также модули по выбору: Блок модулей 3А: Теория и история мировой и отечественной культуры, Историография истории России, История архивоведческой мысли, История государственных учреждений России периода империи, Исторические источники личного происхождения, Политическая и экономическая история Новгородской земли; Блок модулей 3Б: История и организация делопроизводства в России, Документальное наследие Новгорода и Новгородской земли, История русского зарубежья, Общество и государство на рубеже 20-21 вв., История политических партий и общественных организаций России, Социальная история новгородской губернии 19-начала 20 вв.
4.1 Годовой календарный учебный график 

График учебного процесса устанавливает последовательность и продолжительность теоретического обучения, экзаменационных сессий, практик, итоговой государственной аттестации и каникул студентов. В соответствии с положением НовГУ «Об организации учебного процесса по основным образовательным программам высшего профессионального образования с использованием системы зачетных единиц» устанавливаются следующие основные параметры учебного графика: 

· учебный год длится с 1сентября по 31 августа (включая каникулы) и делится на два семестра;

· осенний семестр длится 23 недели, из них: теоретическое обучение и практики – 18 недель; экзаменационная сессия – 3 недели; каникулы – 2 недели;

· весенний семестр длится 29 недель, из них: теоретическое обучение, практики и итоговая аттестация (в восьмом семестре) – 21 неделя, экзаменационная сессия – 3 недели, летние каникулы – 8 недель;

· на 1–3 курсах период теоретического обучения (включая практики) в каждом семестре делится на два календарных модуля (цикла) по 9 недель каждый. По завершении каждого цикла проводится рубежная аттестация студентов;

· трудоемкость учебного года – 60 зачетных единиц, семестра – как правило, 30 зачетных единиц;

· периоды экзаменационных сессий учитываются как время самостоятельной работы студентов;

· практики студентов и подготовка выпускной квалификационной работы могут проводиться как в сосредоточенном, так и в распределенном режимах в пределах нормативной трудоемкости недели (54 академических часа).

Учебный график составляется на основе типового учебного графика с учетом сроков и продолжительности практик студентов и итоговой государственной аттестации выпускников по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение. Примерный годовой календарный учебный график приведён в Приложении 1. 

4.2 Учебный план подготовки бакалавра 

Учебный план направления подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение является основным документом, регламентирующим учебный процесс. По каждому направлению подготовки бакалавров составляются три формы учебных планов: базовый учебный план – на полный нормативный срок обучения; рабочие учебные планы – на конкретный учебный год, являются типовыми для студентов, по ним рассчитывается учебная нагрузка кафедр; индивидуальные учебные планы студентов, определяющие образовательную траекторию каждого студента.

Базовый учебный план (БУП) направления подготовки формируется по модульному принципу с оценкой трудоемкости модуля в зачетных единицах (ЗЕТ).

Модуль ОП – это относительно самостоятельная часть образовательной деятельности, направленная на формирование определенной компетенции (группы компетенций) и завершающаяся оценкой качества освоения студентами образовательной программы модуля (экзамен или дифференцированный зачет).

Модули ОП основаны на объединении общекультурных компетенций, которые связывают будущую профессию бакалавра с обществом и коллективом, а также позволяют ему успешно оперировать познавательными принципами аналитического и синтетического мышления. Освоение модуля способствует формированию мотивации к качественному выполнению своей профессиональной деятельности, повышению квалификации, способности критически оценивать свои достоинства и недостатки, обладать навыками социальной и профессиональной адаптации. 

В базовом учебном плане отображается логическая последовательность освоения циклов и разделов ОП, модулей, практик, ориентированная на принцип междисциплинарности, учитывающая компетентностную модель выпускника, преемственность БУП гуманитарных направлений подготовки.
Последовательность освоения модулей базового учебного плана направления подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение обусловлена следующими аспектами. На начальном этапе обучения (1-4 семестры) преимущественно осваиваются модули циклов ГСЭ и МЕН, направленные на общегуманитарную подготовку студента и обуславливающие формирование общекультурных компетенций. А так же ряд модулей, являющихся основными в профессиональной подготовке и служащими базой для последующего изучения профессиональных дисциплин. Семестровая принадлежность учебных модулей циклов ГСЭ и МЕН во многом обусловлена требованиями унификации учебного процесса, предъявляемыми учебно-методическим управлением НовГУ. Вторая составляющая базового учебного плана – модули профессионального цикла, начинают постепенно осваиваться с 3-4 семестра и составляют теоретическую основу профессиональной подготовки студента. В 6-8 семестрах осваиваются модули, направленные на углубление и конкретизацию профессиональных знаний, умений и навыков. В совокупности эти модули обуславливают формирование профессиональных компетенций студента. Важной составляющей обучения являются учебные и производственные практики, поэтапно проводимые по окончании теоретических курсов в 4, 6 и 8 семестрах и позволяющие накапливать студентам опыт практической реализации полученных теоретических знаний.
В БУП указывается общая трудоемкость дисциплин, модулей, практик в зачетных единицах, а также их общая и аудиторная трудоемкость в часах.

Образовательная программа должна содержать дисциплины по выбору обучающихся в объеме не менее одной трети вариативной части суммарно по всем трем учебным циклам ОП. Порядок формирования дисциплин по выбору обучающихся устанавливает Ученый совет НовГУ.

Для каждой дисциплины, модуля, практики указываются виды учебной работы и формы промежуточной аттестации.

Разработка содержания базового учебного плана (БУП) проведена с соблюдением требований, установленных Ученым советом НовГУ:

- продолжительность освоения каждого модуля цикла ГСЭ и ЕН, как правило, один семестр, модулей профессионального цикла – несколько семестров, трудоемкость должна быть кратна 3 ЗЕТ; 
- модулем может являться учебная дисциплина (часть дисциплины) или группа учебных дисциплин (междисциплинарный модуль);

- трудоемкость одной ЗЕТ составляет 36 академических часов, включающих аудиторную и самостоятельную работу: на 1 и 2 курсах трудоемкость аудиторных занятий 18 академических часов (из них 6 а.ч. – аудиторная самостоятельная работа студентов (СРС), 18 а.ч. – внеаудиторная СРС; на 3 и 4 курсах аудиторные занятия по усмотрению преподавателя могут быть уменьшены до 12 а.ч.(из них 3 а.ч. аудиторная СРС), 24 а.ч. – внеаудиторная СРС.
- полная трудоемкость учебной работы студента не должна превышать 54 академических часов в неделю.

- соотношение лекции : практические занятия (включая лабораторные работы): учебный цикл ГСЭ: иностранный язык – (0:1), прочие дисциплины – (2:1); учебный цикл ЕН – (1:1); учебный цикл профессиональных дисциплин – (1:2) (для направлений подготовки, по которым устанавливается соотношение преподаватель : студент меньше чем 1:10 допускается в профессиональном цикле max 1:4); 
Соответствующая ФГОС направления подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение структура и трудоемкость базового учебного плана приведена в таблице 4.1

Таблица 4.1 Структура и трудоемкость базового учебного плана 

	Учебные циклы
	Трудоемкость

	
	ЗЕТ
	Академ. часы

	Б.1 Гуманитарный, социальный и экономический цикл:

    - базовая часть

    - вариативная часть, в том числе дисциплины по выбору
	56

32

24
	954

522

432

	Б.2 Математический и естественнонаучный цикл:

    - базовая часть

    - вариативная часть, в том числе дисциплины по выбору
	27

18

9
	360
252
108

	Б.3 Профессиональный цикл:

    - базовая часть

    - вариативная часть, в том числе дисциплины по выбору
	131

57

74
	2224
946

1278

	Б.4 Физическая культура
	2
	396

	Б.5 Практики:

    - учебная

    - производственная
	12
	

	Б.6 Государственная итоговая аттестация
	12
	396

	Всего,

в том числе:

    - базовая часть

    - вариативная часть, в том числе дисциплины по выбору
	240


	8964

	Итого
	240
	8964

	
	
	


Базовый учебный план ОП бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение приведён в Приложении 2.

Рабочий учебный план (РУП) составляется на основе базового учебного плана на конкретный учебный год и содержит перечень изучаемых в учебном году дисциплин (модулей), их полную (в зачётных единицах) и аудиторную (в академических часах) трудоемкости, деление часов по видам занятий, вид аттестации по каждой дисциплине (модулю). Практики, госэкзамены, выпускная квалификационная работа включаются в РУП с указанием их трудоёмкости в зачётных единицах и неделях. Кроме того, в РУП указываются сведения, необходимые для расчета учебной нагрузки и штата ППС кафедры архивоведения. 

4.3 Модули базового учебного плана
Модули являются логически завершенной частью учебного плана, учебного цикла, структурными элементами программы обучения, формирующими определенные навыки и знания. Каждый модуль в отдельности представляет собой законченное профессиональное действие и имеет свои конкретные цели бучения и в качестве составного элемента подразумевает определенные технологии обучения.

Модули дисциплин блоков ГСЭ, МЕН и ПД в ОП выделены на основе анализа и обобщения общекультурных и профессиональных компетенций бакалавра в сфере документоведения и архивоведения, которые формируются в течение всего периода обучения.  
Наполнение модулей по направлению может варьироваться в зависимости от профиля подготовки бакалавров. Формирование модулей в блоках ГСЭ, МЕН и ПД осуществлено на основе следующих принципов:

1. междисциплинарный подход;

2. принцип преемственности;

3. компетентностный подход;

4. методика ТЮНИНГ (использование метакомпетенций и принципов деления модулей). 

Для структуризации образовательного процесса и формирования логической последовательности освоения рекомендуется разбить модули всех циклов на 4 категории в зависимости от их содержания:

· основные (включают дисциплины, составляющие ядро соответствующей науки); 

· поддерживающие (дополняют основные модули с точки зрения содержания и областей реализации профессиональной деятельности);

· модули переносимых навыков (позволяют расширить сферу профессиональной деятельности выпускника, а также развить те компетенции, которые необходимы для сближения теории и практики);

· специальные (профилирующие) (включают дисциплины, обеспечивающие профилизацию обучающегося).
ГУМАНИТАРНЫЙ, СОЦИАЛЬНЫЙ, ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ

Модуль 1. История (3 ЗЕТ, обязательный)

Входит в базовую часть БУП ОП, является поддерживающим,  осваивается на базовом уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, которые позволят бакалавру овладеть пониманием движущих сил и закономерностей исторического процесса, осознать необходимость уважительного и бережного отношения к историческому наследию и культурным процессам, выработать навыки получения, анализа и обобщения исторической информации. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: ключевые исторические факты, события, явления, имена; основные этапы развития всеобщей и отечественной истории; движущие силы и закономерности исторического процесса; основные типы культур и цивилизаций в их взаимодействии.

- уметь: понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию; применять научные методы при осуществлении исследовательской деятельности; работать с различными источниками исторической информации; толерантно воспринимать культурные и социальные различия.

- владеть: гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивилизации; понимать значение исторического знания, опираться на это знание в формировании культурного и профессионального кругозора.

Модуль 2. Иностранный язык (6 ЗЕТ, обязательный) 
Входит в базовую часть БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.
Модуль формирует ОК и ПК, направленные на развитие коммуникативных способностей бакалавра в области письменного и устного владения иностранным языком, развития культуры мышления, расширения кругозора учащегося. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: базовые основы иностранного языка для осуществления профессиональной деятельности и основные направления совершенствования навыков в сфере владения иностранным языком.

- уметь: использовать знание иностранного языка в общении и межкультурной коммуникации, в учебной и профессиональной деятельности.

- владеть: навыками разговорной речи, письма, чтения на иностранном языке и применять их для саморазвития и повышения своей квалификации.

Модуль 3. Философия (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.

Модуль формирует ОК, позволяющие бакалавру осуществлять социальное взаимодействие на основе принятых в обществе моральных и правовых норм, ориентироваться в системе общечеловеческих ценностей, способствующие формированию мировоззрения бакалавра, овладению культурой мышления и гуманистическими ценностями. В результате изучения данного модуля студент должен:
- знать: основные принципы, законы, категории, понятия философии, их содержание и взаимосвязи; роль философии в формировании ценностных ориентаций в профессиональной деятельности; мировоззренческие и методологические основы мышления.

- уметь: использовать основные положения и методы философии в профессиональной деятельности; ориентироваться в системе философского знания; применять философские принципы и законы, формы и методы познания для своего развития, повышения культурного уровня.

- владеть: основами философских знаний как базой формирования мировоззрения, понимания смысла человеческого бытия, роли нравственного выбора; наследием отечественной научной мысли и навыками философского анализа для решения общегуманитарных и общечеловеческих задач.
Модуль 4. История государственных учреждений России 1 (дореволюционный период) (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть БУП ОП, является основным модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, способствующих приобретению системных знаний о процессе возникновения и эволюции государства и государственного аппарата управления в России в тесной связи с документационным обеспечением деятельности государственных органов и учреждений на всех этапах их существования. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: научную трактовку основных терминов и понятий теории и истории государства; характеристику основных этапов развития системы государственных учреждений в дореволюционный период; особенности внутренней организации и деятельности отдельных государственных учреждений и систем учреждений.

- уметь: раскрывать причины и обстоятельства создания учреждений; выявлять взаимообусловленность социально-экономического и политического развития государства и изменений в системе государственных учреждений России; выявлять необходимые источники и литературу по конкретным вопросам истории государственных учреждений.

 - владеть: навыками анализа документов и исследований по истории российского государства и его аппарата; умением устанавливать и раскрывать внутреннюю организацию учреждений и характеризовать их практическую деятельность; способностью применять теоретические знания по истории государственных учреждений при работе с архивными фондами этих учреждений.

Модуль 5. История государственных учреждений России 2 (советский и современный период) (5 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть БУП ОП, является основным модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, способствующие приобретению системных знаний о процессе развития государства и государственного аппарата управления нашей страны в 20 - начале 21 вв. в тесной связи с эволюцией документационного обеспечения деятельности государственных органов и учреждений. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: особенности политической системы советского государства и РФ; основные направления, формы и методы деятельности государственных учреждений; особенности документационного обеспечения деятельности государственных учреждений на различных этапах их существования.

- уметь: определять функции, структуру, значение высших, центральных и местных органов власти и управления; раскрывать причины изменений в системе государственных учреждений; выявлять необходимые источники и литературу по отдельным вопросам истории государственных учреждений.

- владеть: навыками анализа документов и исследований по истории государственных учреждений; умением устанавливать и раскрывать внутреннюю организацию учреждений и характеризовать их практическую деятельность; способностью применять теоретические знания по истории государственных учреждений при работе с архивными фондами этих учреждений.

Модуль 6. Экономика и регионоведение (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Экономика; Регионоведение.

Модуль формирует ОК и ПК, позволяющие бакалавру овладеть пониманием характерных черт современной экономической системы во взаимосвязи с историей экономики и экономических процессов, а также осознанием особенностей регионального экономического и социально-политического развития нашей страны. В результате изучения данного модуля студент должен: 

- знать: понятия и закономерности экономической теории; современное состояние мировой и отечественной экономики; региональные проблемы и особенности социально-экономического развития; способы управления социально-экономическими процессами.

- уметь: использовать основные положения экономических наук для решения социальных и профессиональных задач; анализировать социально-значимые проблемы и процессы; находить эффективные организационно-управленческие решения; использовать прикладные экономические знания в социальном взаимодействии.

- владеть: навыками анализа и обобщения экономической информации; навыками постановки экономических и управленческих целей и их эффективного достижения в соответствии с профессиональными и региональными задачами.

Модуль 7. Социология и политология (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Социология; Политология.
Модуль формирует ОК, которые позволяют бакалавру овладеть знаниями и навыками в области теории и практики социальных и политических процессов, сформировать способность ориентироваться в нормах и правилах социальной коммуникации, учитывать их при решении профессиональных задач. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: понятия и закономерности социологической и политологической теории; понимать причинно-следственные связи развития общественных и политических систем; иметь представление об основных закономерностях функционирования общества, основных методах социологических исследований.

- уметь: учитывать общечеловеческие ценностно-смысловые и  культурные ориентации при осуществлении профессиональной деятельности; применять на практике подходы, сформированные в рамках социологических и политологических наук; анализировать социально значимые проблемы и процессы.

- владеть: прикладными методами социологии и политологии; навыками ответственного, толерантного отношения к коммуникации с другими членами общества.

Модуль 8. Культурология (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.
Модуль формирует ОК, позволяющие бакалавру осознать необходимость уважительного и бережного отношения к культурным традициям. Освоение модуля способствует формированию мировоззрения бакалавра, расширяет его возможности саморазвития. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: понятия и закономерности культурологической теории; культурные традиции различных эпох и цивилизаций; значение гуманистических ценностей для сохранения и развития современной цивилизации.

- уметь: толерантно воспринимать культурные и социальные различия, проявлять уважение к другим культурам; применять полученные знания в своей профессиональной деятельности.

- владеть: навыками социального взаимодействия; навыками планирования, реализации и анализа своей профессиональной деятельности с учетом культурных и этических норм современного общества; способностью к повышению своего культурного уровня и профессиональной компетенции.

Модуль 9. История русского языка и современная речевая культура (6 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Русский язык и культура речи; Древнерусский язык.

Модуль формирует ОК и ПК, позволяющие бакалавру развить способности и углубить знания в области письменного и устного русского языка, повышающие его способность к коммуникации и саморазвитию. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: основные характеристики и особенности древнерусского языка; нормы современного письменного и устного русского языка; основы риторики, деловой русский язык; основные способы совершенствования навыков грамотного письма и говорения.

- уметь: читать и интерпретировать тексты на древнерусском языке; логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь; грамотно использовать русский язык в профессиональной деятельности и межличностном общении; воспринимать, обобщать, анализировать устную и письменную информацию.

- владеть: приемами и навыками деловых коммуникаций в профессиональной деятельности; культурой мышления, письменной и устной речи; способностью совершенствовать и повышать свою квалификацию.

Модуль 10. Психология и педагогика (3 ЗЕТ, вариативный)

Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.
Модуль формирует ОК, направленные на социализацию личности, на развитие общей культуры бакалавра, формирование навыков коммуникации с обществом и коллективом и способности критически оценивать свои достоинства и недостатки. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: основные понятия и категории психологии; специфику межличностных и групповых взаимоотношений; иметь представление о способах оценивания своих достоинств и недостатков.

- уметь: использовать знания в сфере психологии в своей профессиональной деятельности и для повышения своей квалификации; вырабатывать и применять тактики поведения в межличностной и профессиональной коммуникации; намечать пути и выбирать средства саморазвития.

- владеть: навыками психологической саморегуляции; навыками поведения в коллективе и общения с другими людьми; навыками деловых коммуникаций в профессиональной деятельности; навыками оценки своих поступков и поступков окружающих.

Модуль 11. Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации (3 ЗЕТ, вариативный)

Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, которые позволяют бакалавру углубить свои коммуникативные способности в контексте своей профессиональной деятельности. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: необходимую профессиональную терминологию на иностранном языке; основы иностранного языка, необходимые для осуществления профессиональной деятельности; способы совершенствования навыков письменной и устной речи на иностранном языке.

- уметь: читать и переводить тексты, связанные с профессиональной деятельностью; использовать знание иностранного языка в общении и межкультурной коммуникации.
- владеть: способностью верно и ясно строить свою устную и письменную речь в профессиональном общении; навыками чтения и перевода профессиональных текстов.

Модуль 12. Теория и история мировой и отечественной культуры (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.

Модуль способствует формированию ОК и ПК, позволяющих бакалавру овладеть основами управления в сфере историко-культурного наследия, проектировать и организовывать профессиональную деятельность в этой области, анализировать проблемы и процессы. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: теоретические основы и общие закономерности менеджмента историко-культурного наследия; особенности культурной политики России; виды социально-культурной деятельности; структуру и функции государственных органов управления культурой.

- уметь: анализировать современную культурную политику; ориентироваться в стратегиях и методах менеджмента историко-культурного наследия; применять полученные знания в профессиональной деятельности.

- владеть: основными понятиями и методами менеджмента историко-культурного наследия; методами анализа современных культурных процессов; способностью применять теоретические знания в решении профессиональных задач.

Модуль 13. Организация государственных учреждений современной России (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть блока ГСЭ БУП ОП, является основным модулем, осваивается на повышенном уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, играющих важную роль в подготовке профессионального архивиста и документоведа и призван дать студентам системное представление о процессе формирования, функционирования и реформирования органов государственной власти современной РФ через призму «орган государственной власти как источник комплектования государственных архивов». В результате изучения модуля студент должен:

- знать: структуру, полномочия, функции законодательной, исполнительной, судебной власти РФ и субъектов РФ; основы организации местного самоуправления в РФ; структуру государственного и административно-территориального устройства страны.

- уметь: раскрывать механизм взаимодействия различных ветвей государственной власти; определять организацию взаимоотношений между федеральными, региональными и местными органами власти и самоуправления; давать оценку органу власти как потенциальному источнику комплектования государственного архива.

- владеть: навыками анализа и применения в профессиональной деятельности законодательных и нормативных правовых актов РФ, регулирующих вопросы государственного строительства; приемами характеристики деятельности конкретного государственного учреждения.

Модуль 14. Математика и информационные технологии (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть МЕН цикла БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне. Модуль состоит их двух дисциплин: Математика (3 ЗЕТ); Информатика (3 ЗЕТ).
Модуль формирует ОК и ПК, освоение которых позволит бакалавру овладеть основными методами и способами получения, хранения, переработки информации, в т. ч. и математически обрабатывать информацию, получить навыки работы с компьютером, как средством управления информацией. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: теоретические основы и методы математики, элементы теории множеств, теории вероятности, математической статистики; основы функционирования информационных систем (языки, программные алгоритмы, базы данных); методы накопления, передачи, обработки информации с помощью компьютера.

- уметь: использовать информационные ресурсы и технологии для решения профессиональных задач; работать с компьютером, как средством получения, обработки, управления информацией; работать с информацией в глобальных компьютерных сетях.

- владеть: основами информационно-аналитической деятельности; основными математико-статистическими методами обработки информации; навыками использования информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров; способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг.

Модуль 15. Концепции современного естествознания (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть МЕН цикла БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне. Модуль состоит их двух дисциплин: Концепции современного естествознания; Экология.
Модуль способствует формированию ОК, необходимых бакалавру для освоения подходов и принципов знания в сфере закономерностей развития природы, принципов взаимодействия человека и природы, основ технологической безопасности. В результате изучения данного модуля студент должен: 

- знать: ключевые разделы естествознания; законы развития природной среды и их влияние на общество; взаимоотношения человека с природной средой; принципы и основы формирования и развития научного знания; основные концепции естествознания; принципы саморегуляции в живой и неживой природе; принципы воспроизводства и развития живых систем; структуру биосферы и ноосферы; экологические принципы и экосистемы.

- уметь: использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности; выстраивать продуктивные взаимоотношения с окружающей природной средой.

- владеть: способностью к обобщению и анализу естественнонаучной и экологической информации; приемами экологического обеспечения производства и защиты окружающей среды.

Модуль 16. История науки (3 ЗЕТ, основной)
Входит в базовую часть МЕН цикла БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.
Модуль способствует формированию ОК и ПК, направленных на приобретение целостного представления о развитии науки и техники, как историко-культурном явлении и неотъемлемой части развития человеческого общества. В результате изучения модуля студент должен: 
- знать: базовую информацию о достижениях научной мысли в различные исторические периоды; основные мультимедийные базы данных по всемирной истории науки и техники; имена крупнейших научных деятелей различных исторических периодов и их вклад в развитие науки и техники.

- уметь: обобщать сведения о развитии научных дисциплин и областей знания; раскрывать взаимосвязи между проблемами, решаемыми различными науками; применять навыки анализа и синтеза специальной информации в профессиональной деятельности; самостоятельно работать с различными источниками информации.

- владеть: методикой профессиональной оценки событий науки и техники; системным подходом в восприятии развития любой научной дисциплины; способностью к самостоятельному получению новых знаний по истории науки и техники.

Модуль 17. Информационные технологии в документоведении и архивоведении (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть МЕН цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, необходимых для освоения теоретических знаний и практических навыков применения информационных технологий в решении профессиональных задач на современном уровне, а также для выработки  у студентов навыков самостоятельной работы с современными офисными технологиями. В результате изучения модуля студент должен: 
- знать: профессиональную терминологию; законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую применение информационных технологий в деятельности организаций; выды информационных технологий; принципы действия и конструктивные особенности технических средств управления, их технико-эксплуатационные характеристики; принципы организации работы с применением информационных технологий.

- уметь: организовать рабочее место для выполнения работы с использованием программно-технических средств; применять информационные технологии при осуществлении поиска, хранения, использования, анализа информации.

- владеть: навыками самостоятельной работы с информационными технологиями; современными системами информационного технического обеспечения документной деятельности; способностью совершенствовать технологию на базе использования средств автоматизации; навыками эксплуатации технических средств.

Модуль 18. Историческая эвристика (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть МЕН цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль способствует формированию ОК и ПК в области анализа и целостного понимания особенностей создания, распространения, выявления источников информации по социальным и гуманитарным наукам, позволяющих ориентироваться в современном информационном пространстве при решении научно-исследовательских и профессиональных задач. В результате изучения модуля студент должен: 
- знать: общие закономерности возникновения, строения, функционирования эвристики как науки о базовых теоретических проблемах поиска информации; профессиональную лексику, связанную с эвристической деятельностью; конкретные пути информационного поиска в зависимости от его целей и задач.

- уметь: выстраивать траекторию информационного обеспечения решения конкретных исследовательских задач; использовать теоретические знания при анализе исторических событий; 

- владеть: навыками самостоятельной деятельности по освоению эвристики; осознанием значимости полученных знаний и умений в сфере социокультурной информации; основами информационно-аналитической деятельности.

Модуль 19. Документоведение (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на повышенном уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, позволяющие бакалавру овладеть пониманием закономерностей документообразования в их историческом развитии, теоретических и практических проблем создания документированной информации, представлением о значимости документов в функционировании современного общества. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: определения специальных понятий и терминов; особенности материальных носителей информации, способов и средств фиксации информации; классификацию документов; характеристики документированной информации.

- уметь: работать на практике с различными видами и формами документов; соотносить отдельные виды документов с унифицированными системами документации; применять правила подготовки документов в профессиональной деятельности.

- владеть: основами документной коммуникации и документной деятельности; навыками комплексного анализа документа; основными проблемами современного документоведения; законодательной и нормативно-методической базой в области документоведения.

Модуль 20. Безопасность жизнедеятельности (2 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на пороговом уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, помогающих индивиду комфортно и безопасно взаимодействовать со средой обитания, выстраивать безопасную стратегию своей профессиональной деятельности.  В результате изучения модуля студент должен:
- знать: формы взаимодействия человека со средой обитания; методы качественного и количественного анализа особо опасных, опасных и вредных факторов; научные и организационные основы ликвидации последствий аварий, катастроф и стихийных явлений; правовые, нормативно-технические и организационные основы обеспечения БЖД при нормальном функционировании ОНХ в условиях ЧС; принципы, методы и средства обеспечения БЖД на рабочих местах, участках и в цехах предприятий, АО и фирм при нормальном и аварийном их функционирования.

- уметь: идентифицировать, измерять с помощью современных методик и приборов, оценивать опасные и вредные факторы среды обитания; оценивать степень опасности (пожаровзрывной, электрической, экологической и др.) применяемых ТС и технологических процессов по избранному направлению деятельности; разрабатывать организационные мероприятия и рассчитывать (в том числе с применение ПЭВМ) важнейшие коллективные средства защиты для обеспечения БЖД работающих на ОНХ своего направления деятельности; расследовать несчастные случаи на производстве и оформлять соответствующие документы.

- владеть: основами анализа и оценки безопасности
(пожаровзрывной, электрической, радиационной, экологической и др.) в условиях производственной деятельности и ЧС на ОНХ избранного направления; основами принятия основных мер и средств по обеспечению БЖД работающих в этих условиях; основами обеспечения личной безопасности в среде обитания.
Модуль 21. Основы правовых знаний в сфере документоведения и архивоведения (9 ЗЕТ, основной)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.
Модуль способствует формированию ОК и ПК, необходимых для овладения правовым мышлением, как особой формой подхода к решению проблем в сфере документоведения и архивоведения, и профессионального выполнения служебных обязанностей. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: юридическую терминологию, правовые понятия и определения; содержание основных отраслей права; этапы формирования правовых основ отечественного документоведения и архивоведения; систему законодательных и нормативных правовых актов, регламентирующих сферы документоведения и архивоведения.

- уметь: юридически правильно квалифицировать явления, факты, обстоятельства; применять нормативные правовые акты; реализовывать нормы права в профессиональной деятельности; самостоятельно работать с источниками и правовой литературой.
- владеть: способностью давать квалифицированные юридические заключения и консультации в конкретных видах практической деятельности; навыками самостоятельного поиска и изучения правовых документов и литературы.

Модуль 22. Организация и техника документационного обеспечения управления (6 ЗЕТ, основной)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на повышенном уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, составляющих основу профессиональной подготовки в области документоведения и архивоведения и необходимых для организации информационно-аналитической деятельности и информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: основные этапы исторической эволюции делопроизводства; типы и виды документов, способы документирования; виды унифицированных систем документации; правила, нормы, принципы подготовки управленческих документов; законодательную и нормативную правовую базу ДОУ.

- уметь: составлять и оформлять основные виды документации и документировать управленческие решения; осуществлять систематизацию документов, организовывать информационно-поисковые системы и контроль исполнения документов; разрабатывать локальные нормативные акты и методические документы по ведению ДОУ.

- владеть: способностью вести единые системы ДОУ в организации; способностью организовывать работу службы ДОУ; методами анализа организации ДОУ в конкретном учреждении; методами оптимизации документопотоков.
Модуль 23. Кадровое делопроизводство (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль способствует формированию ОК и ПК, необходимых в сфере работы с документами по личному составу в РФ и оформления трудовой деятельности. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: требования к организации кадрового делопроизводства, документированию трудовых отношений, созданию документов по личному составу; правила организации всех этапов работы с кадровыми документами; принципы и методы организации хранения документов и создания справочно-информационных средств к кадровым документам.

- уметь: организовывать работу кадровой службы; разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению кадрового делопроизводства.

- владеть: законодательной и нормативно-методической базой в области кадрового делопроизводства; правилами подготовки документов по личному составу, их последующего хранения и использования.
Модуль 24. Источниковедение (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, позволяющие бакалавру овладеть системным знанием о комплексах исторических источников в их развитии и взаимосвязях, а также навыками выявления, анализа и синтеза исторических источников. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: основы теории источниковедения и этапы эволюции источниковедческого знания; основы метода источниковедческого исследования; основные типы и виды письменных источников по отечественной истории, и их классификацию.

- уметь: проводить выявление и отбор исторических источников для исследования; определять типовидовую принадлежность источников; проводить анализ содержания источника и интерпретировать полученную информацию.

- владеть: навыками определения происхождения, авторства, обстоятельств создания и бытования источника; способностью самостоятельно работать с различными видами источников и проводить историческое исследование.
Модуль 25. Архивоведение (6 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на повышенном уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, составляющих основу профессиональной подготовки в области документоведения и архивоведения и являющихся результатом освоения студентами теоретических и методических основ архивоведения в контексте истории их складывания в отечественной науке, с учетом современного опыта работы архивов, необходимых для осознания социальной значимости своей будущей профессии. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: социокультурную роль архивов в обществе; основные факторы, влияющие на формирование АФ РФ; теоретические основы классификации, описания, учета, экспертизы ценности, комплектования, использования архивных документов; нормативно-методическую базу архивного дела.
- уметь: выполнять основные мероприятия по организации хранения, классификации, комплектования, учета, использования, экспертизы документов; разрабатывать НСА к документам АФ РФ.

- владеть: основными проблемами в области архивоведения; способностью анализировать ценность документов с целью их хранения; способностью организовывать архивное хранение документов; методической базой в области архивоведения.

Модуль 26. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и защита информации (4 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Информационные технологии и защита информации; Информационные технологии в ДОУ и архивном деле.
Модуль формирует ОК и ПК, направленные на развитие навыков в сфере применения информационных технологий, обеспечения информационной безопасности и защиты информации. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую применение информационных технологий в ДОУ и архивном деле; виды современных информационных технологий; методы, формы и средства защиты информации.

- уметь: применять на практике информационные технологии в сфере ДОУ и архивного дела; выполнять работы по информационной безопасности и защите информации; анализировать угрозы информационной безопасности.
 - владеть: методами защиты информации; навыками применения технических и программных средств в ДОУ и архивном деле; навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа.

Модуль 27. Организация современных архивов России (9 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на повышенном уровне. Модуль состоит из трех дисциплин: Государственные, муниципальные и ведомственные архивы; Архивы документов по личному составу; Негосударственные архивы.

Модуль способствует формированию ОК и ПК, обеспечивающих цельное, комплексное представление о различных типах современных архивов РФ, их взаимодействии и современной организации как особой информационной системы. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: принципы организации различных типов и видов архивов, основные направления их деятельности и специфику функционирования; порядок взаимодействия архивов в формировании состава документов АФ РФ; основы законодательства РФ, регулирующие организацию хранения документов; порядок доступа к документам, хранящимся в различных архивах.

- уметь: анализировать и оценивать процессы и явления, характерные для современной сети архивов РФ; разрабатывать локальные нормативные и нормативно-методические акты, необходимые в деятельности архивов; выполнять операции по обработке документов.

- владеть: основными проблемами в области документоведения и архивоведения; методами организации хранения, комплектования, учета, использования архивных документов; навыками организации архивного аутсосрсинга.
Модуль 28. Всеобщая история архивов (3 ЗЕТ, обязательный)
Входит в базовую часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.
Модуль позволяет осуществить формирование ОК и ПК, опираясь на которые бакалавр сможет профессионально оценивать историю и современное состояние архивного дела в зарубежных странах в контексте развития истории человечества и в тесной связи с историей отечественного архивного дела. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: основные этапы развития архивов и архивного дела в зарубежных странах и становления современных архивных систем; крупнейшие зарубежные архивы, организацию и направления их деятельности; 

- уметь: устанавливать закономерности и особенности в развитии архивов разных стран, формах и методах их работы; самостоятельно работать с различными источниками информации по всеобщей истории архивов; осуществлять поиск необходимой информации о зарубежных архивах в глобальных компьютерных сетях; использовать полученные знания в профессиональной деятельности.

- владеть: представлением об архивном деле как неотъемлемом элементе развития человеческой цивилизации; осознанием необходимости уважительного и бережного отношения к архивам, к документальному и архивному наследию.

Модуль 29. Вспомогательные исторические дисциплины и историческая география (9 ЗЕТ, обязательный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Вспомогательные исторические дисциплины; Историческая география.
Модуль обеспечивает формирование ОК и ПК, необходимых для складывания системных знаний о комплексе вспомогательных исторических дисциплин как неотъемлемой части гуманитарного знания, для умения применять методы ВСИД в атрибутации различных видов исторических источников и анализа ценности документов, а также умения использовать методы ВСИД и исторической географии в архивной и документоведческой практиках. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: структуру ВСИД и характеристику каждой отдельной дисциплины; методы ВСИД и исторической географии в изучении исторических источников; приемы анализа внешних признаков письменных источников и их содержания.

- уметь: выявлять и анализировать палеографическую, хронологическую, метрологическую, геральдическую, сфрагистическую информацию; применять методы ВСИД и исторической географии при исследовании объектов профессиональной деятельности; критически анализировать историческую информацию.
- владеть: навыками квалифицированного чтения и транскрипции текстов разновременных письменных источников; навыками использования данных и методов ВСИД и исторической географии в источниковедческом и историческом исследованиях, а также при анализе ценности документов.
Модуль 30. Всеобщая и отечественная история 1 (9 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Всеобщая история (Древний мир, Средние века); Отечественная история (9-18 вв.).

Модуль формирует ОК и ПК, определяющие конкретное, целостное представление о ходе всемирно-исторического процесса, системе мировых цивилизаций и прошлом России как части мирового исторического процесса, способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию. Модуль является необходимым для последующего изучения гуманитарных и профессиональных дисциплин. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: понятийно-терминологический аппарат исторической науки; основные этапы становления и развития мировых цивилизаций, государственных и общественных институтов; понимать движущие силы и закономерности исторического процесса; ключевые факты, события, явления, имена из истории зарубежных государств и России.

- уметь: самостоятельно осуществлять поиск и отбор информации по проблематике изучаемого периода; критически излагать и анализировать историческую информацию; интерпретировать ключевые проблемы конкретного исторического периода; определять причинно-следственные связи в процессе анализа исторических событий.
- владеть: навыками проведения исторического исследования; умением формулировать ведущую проблему каждой исторической эпохи; интерпретировать тексты исторических источников; работать с научной литературой и различными источниками информации.

Модуль 31. Всеобщая и отечественная история 2 (12 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит из двух дисциплин: Всеобщая история (Новое и Новейшее время); Отечественная история (19-начало 21 вв.).

Модуль формирует ОК и ПК, определяющие конкретное, целостное представление о ходе всемирно-исторического процесса, системе мировых цивилизаций и прошлом России как части мирового исторического процесса, способность понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию. Модуль является необходимым для последующего изучения гуманитарных и профессиональных дисциплин. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: понятийно-терминологический аппарат исторической науки; основные этапы становления и развития мировых цивилизаций, государственных и общественных институтов; понимать движущие силы и закономерности исторического процесса; ключевые факты, события, явления, имена из истории зарубежных государств и России.

- уметь: самостоятельно осуществлять поиск и отбор информации по проблематике изучаемого периода; критически излагать и анализировать историческую информацию; интерпретировать ключевые проблемы конкретного исторического периода; определять причинно-следственные связи в процессе анализа исторических событий.

- владеть: навыками проведения исторического исследования; умением формулировать ведущую проблему каждой исторической эпохи; интерпретировать тексты исторических источников; работать с научной литературой и различными источниками информации.

Модуль 32. Зарубежное архивоведение (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является модулем переносимых навыков, осваивается на базовом уровне.
Модуль направлен на формирование ОК и ПК, обуславливающих целостное восприятие теории архивоведения, включающей в себя зарубежный опыт и отечественные научно-теоретические подходы, концепции; складывание представления о процессе становления архивоведения как научной дисциплины в зарубежных странах; понимание места и роли архивов в общечеловеческой глобальной информационной сети. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: основные этапы развития и место архивоведения в зарубежных научных школах; основные научные публикации по архивоведению зарубежных авторов; научные и правовые основы зарубежного архивоведения.

- уметь: проводить сравнительный анализ научно-методических основ зарубежных научных школ архивоведения.

- владеть: современной архивной терминологией в архивном деле за рубежом; представлением о перспективах развития архивоведческой мысли в контексте гуманитарных научных дисциплин современности.

Модуль 33. История архивов России (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.

Модуль формирует ОК и ПК, необходимые для профессионального освоения бакалавром истории формирования и функционирования отечественных архивов, для углубленного представления об особенностях и характерных чертах деятельности архивов в контексте общей истории России, для осознания гуманистической миссии архивиста в современном мире, направленной на сохранение ретроспективной документной информации. В результате изучения модуля студент должен:
- знать: особенности процесса создания, развития и эволюции архивов России; пути формирования документальных комплексов современных государственных архивов РФ; состав и содержание документов крупнейших архивов; особенности государственной политики в области архивного дела в разные исторические периоды; процесс формирования системы государственного управления отечественными архивами; основные этапы формирования АФ РФ.

- уметь: анализировать деятельность архивов, определять общие и особенные черты; устанавливать взаимосвязи между событиями в истории России и развитием архивного дела; устанавливать информационные связи документов фондообразователя; самостоятельно работать с источниками и научной литературой по дисциплине.
- владеть: умением анализировать типологию и организационную структуру архивов; способностью применять научные методы при осуществлении исследовательской деятельности; целостным представлением о процессе складывания современной системы отечественных архивов.

Модуль 34. Археография (6 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на базовом уровне.
Модуль способствует формированию ОК и ПК, необходимых для эффективной профессиональной деятельности и позволяющих освоить теоретические и практические аспекты выявления, научного описания и изучения исторических источников с целью их последующей публикации и введения в научный оборот. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: основные понятия археографии; типы, виды, формы публикаций документов; археографический фонд и археографическую базу отечественной исторической науки; основные этапы истории археографии; современные проблемы публикаторской деятельности.

- уметь: выявлять наиболее перспективные археографические аспекты истории России; публиковать исторические источники в соответствии с установленными правилами и требованиями; самостоятельно работать с различными источниками информации.

- владеть: основами методики и методами подготовки документальных публикаций; навыками подготовки электронных публикаций; правовой и нормативно-методической базой в области археографии; способностью выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций.
Модуль 35. Научно-технические и экономические архивы (5 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит их двух дисциплин: Научно-технические архивы; Экономические архивы.

Модуль обеспечивает формирование ОК и ПК, направленных на приобретение знаний об истории документирования научно-технической и экономической деятельности, видах и разновидностях НТД и экономической документации, о практике сохранения этих видов документов в России, системе государственных и ведомственных научно-технических и экономических архивов.

- знать: основные понятия; историю формирования и развития научно-технических и экономических архивов; соответствующие законодательные и нормативно-методические документы, государственные стандарты; систему критериев отбора НТД и ЭД для хранения; основы организации специализированного архива и правила его работы.
- уметь: организовать научно-технический, экономический архив предприятия на основе современного законодательства и методической базы; применять современные информационные технологии в деятельности научно-технических и экономических архивов; осуществлять хранение, комплектование, учет, экспертизу ценности НТД и ЭД.

- владеть: принципами и методами организации хранения, комплектования, учета, экспертизы ценности, использования НТД и ЭД; навыками создания НСА к НТД и ЭД.

Модуль 36. Аудиовизуальные и электронные архивы (3 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является основным модулем, осваивается на базовом уровне. Модуль состоит их двух дисциплин: Аудиовизуальные архивы; Электронные архивы.

Модуль формирует ОК и ПК, способствующие приобретению знаний об аудиовизуальных и электронных документах и практике организации их архивного хранения и использования. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: базовые термины и понятия; законодательную и нормативно-методическую базу, государственные стандарты; принципы, методы, формы организации работы с кино-, фото-, фоно-, видео- электронными документами; особенности организации аудиовизуальных и электронных архивов; источники комплектования специализированных архивов; методы оцифровки документов различных видов.

- уметь: организовать аудиовизуальный и электронный архив предприятия на основе современного законодательства и методической базы; применять современные информационные технологии в деятельности аудиовизуальных и электронных архивов; осуществлять хранение, комплектование, учет, экспертизу ценности, использование аудиовизуальных и электронных документов.

- владеть: принципами и методами организации хранения, комплектования, учета, экспертизы ценности, использования аудиовизуальных и электронных документов; навыками создания НСА к аудиовизуальным и электронным документам; навыками ведения электронного архива.

Модуль 37. Управление деятельностью архивов (6 ЗЕТ, вариативный)
Входит в вариативную часть профессионального цикла БУП ОП, является поддерживающим модулем, осваивается на базовом уровне.
Модуль направлен на формирование ОК и ПК, необходимых для освоения основных принципов, методов, форм управления архивным делом в РФ, экономических механизмов функционирования архивов в современных социально-экономических условиях. В результате изучения модуля студент должен: 

- знать: основные виды современных архивов, систему органов управления архивным делом в РФ;  законодательную и нормативно-методическую базу архивного дела; механизмы регулирования и управления архивным делом, методы управления конкретным архивом; систему финансирования архивов; организацию экономической деятельности архива.
- уметь: ориентироваться в современной сети архивов РФ; реализовывать требования законодательной и нормативно-методической базы; реализовывать обоснованный подбор и расстановку архивных кадро; организовать бюджетное и внебюджетное финансирование деятельности архива; организовать взаимодействие архива с другими учреждениями, органами власти, общественными организациями.
- владеть: методами управления конкретным архивом и организации его экономической деятельности; навыками в сфере кадровой политики; представлением о системе планирования и отчетности архивных учреждений; основами научной организации труда.

Блок модулей по выбору 2А, 3А (15 ЗЕТ, вариативная часть, модули по выбору).

Входят в вариативную часть БУП ОП, являются профилирующими модулями по выбору, осваиваются на базовом уровне. Блок А включает следующие модули: Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов; Математические и статистические методы в исторических исследованиях; Историография истории России; Менеджмент историко-культурного наследия; История архивоведческой мысли; История государственных учреждений России периода империи; Исторические источники личного происхождения; История Новгородской земли.
Совокупность данных модулей предназначена для углубленной подготовки по профилю «Историко-архивоведение» и обеспечивает формирование ОК и ПК, позволяющих расширить и сформировать дополнительные знания, навыки и умения в области научно-исследовательской работы, в области практической работы современных архивных учреждений с учетом региональных особенностей, в сфере теоретических и практических проблем архивного дела. В результате освоения данного блока модулей студент должен:

- знать: требования к обеспечению сохранности, реставрации и консервации документов; особенности отдельных видов и комплексов документов, обусловленные конкретной исторической эпохой и спецификой региональной истории; математические и статистические методы исследования; последовательность и содержание основных этапов эволюции отечественной архивоведческой мысли.
- уметь: использовать теоретические знания в решении конкретных профессиональных задач; оценивать практическую и научную значимость документов в контексте развития культуры; применять теоретические знания при анализе ценности документов с целью их сохранения; определять степень новизны и изученности конкретных исторических проблем.

- владеть: способностью применять научные методы при исследовании архивоведческих проблем; способностью критически анализировать историческую информацию; терминологией, необходимой в научно-исследовательской деятельности.

Блок модулей по выбору 1Б, 2Б, 3Б (15 ЗЕТ, вариативная часть, модули по выбору).


Входят в вариативную часть БУП ОП, являются профилирующими модулями по выбору, осваиваются на базовом уровне. Блок Б включает следующие модули: Организация офисной деятельности; Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя; Документальное наследие Новгорода и Новгородской земли; История права;История и организация делопроизводства в России; Источники для изучения психологии российского общества; Негосударственные архивы; Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда РФ; История русского зарубежья; Общество и государство на рубеже 20-21 вв.; История политических партий и общественных организаций России; Социальная история Новгородской губернии 19-начала 20 вв.
Совокупность данных модулей предназначена для углубленной подготовки по профилю «Документоведение и документационное обеспечение управления» и обеспечивает формирование ОК и ПК, позволяющих расширить и сформировать дополнительные знания, навыки, умения в области организационно-управленческой деятельности, в области правового обеспечения работы с документами, в области работы с документами регионального значения, документами различных государственных, общественных учреждений и организаций региона, России, зарубежья. В результате освоения данного блока модулей студент должен:

- знать: требования и подходы к организации деятельности секретаря; правила подготовки документов с учетом специфики организационно-правового статуса учреждения, организации, предприятия; основные положения отдельных областей права; основные тенденции развития российского общества и государства в конце 20-начале 21 вв.; типы и виды общественных организаций и политических партий; региональные аспекты новейшей истории России.

- уметь: использовать в работе с документами современные технические средства и ПК; ориентироваться в правовой базе; самостоятельно работать с основными источниками информации; определять место и ценность документального наследия Новгородской земли в общей совокупности ретроспективных документов.

- владеть: основами информационно-документационного обеспечения управления; способностью организовать секретарское обслуживание деятельности руководителя и работу службы ДОУ; способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного общества; основными проблемами в области документоведения и ДОУ.

Модуль 38. Документоведческая практика (4 ЗЕТ, основная)

Входит в базовую часть БУП ОП, является основным, осваивается на базовом уровне.

Модуль способствует формированию ОК и ПК, направленных на овладение прикладными профессиональными навыками в сфере работы с конкретными комплексами документов, практическими навыками выполнения делопроизводственных операций, работы с различными видами оперативной документации. Документоведческая практика является неотъемлемой частью учебного процесса. В результате изучения данного модуля студент должен:
- знать: организацию документационных процессов в различных системах управления; правила подготовки документов и ведения деловой переписки; принципы и методы упорядочения состава документов; порядок документирования деятельности конкретной организации; системы документации.

- уметь: использовать теоретические знания на практике; составлять и оформлять управленческие документы; применять нормативные документы в области делопроизводства; проектировать бланки и унифицированные формы документов; осуществлять анализ делопроизводства и документопотоков конкретной организации.

- владеть: профессиональными знаниями и умениями в области документоведения и ДОУ; навыками классификации и систематизации документов в ДОУ; методами рационализации работы с документами; навыками применения технических средств в делопроизводстве.

Модуль 39. Архивоведческая практика (4 ЗЕТ, основной)
Входит в базовую часть БУП ОП, является основным, осваивается на базовом уровне.

Модуль направлен на формирование ОК и ПК, необходимых для эффективного овладения прикладными профессиональными навыками в сфере архивоведения и архивного дела, для определения приоритетов в профессиональной деятельности. Практика мотивирует студентов на самостоятельную научно-исследовательскую работу, стремление к саморазвитию, повышению своей квалификации, формирует способности к социальному взаимодействию. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: нормативные документы и методические пособия, регламентирующие деятельность архива и его структурных подразделений; принципы и правила организации работы архива и его подразделений.

- уметь: бережно, уважительно и профессионально относиться к документам; выполнять на практике основные виды архивных работ в области комплектования, хранения, учета, использования, обеспечения сохранности; применять теоретические знания при выполнении конкретных профессиональных действий; работать с документами на различных носителях.
- владеть: профессиональными знаниями основных проблем и тенденций развития архивного дела; способностью самостоятельно работать с различными источниками информации; практическими навыками работы с архивными информационно-поисковыми и учетными справочниками.
Модуль 40. Преддипломная практика (4 ЗЕТ, основной)
Входит в базовую часть БУП ОП, является основным, осваивается на базовом уровне.

Модуль обеспечивает формирование ОК и ПК, способствующих углубленному ознакомлению с будущей профессией, продолжению накопления конкретного профессионального опыта, освоению знаний и умений в научно-исследовательской и организационно-управленческой деятельности. Создает условия для предварительного контакта студентов с потенциальными работодателями. В результате изучения модуля студент должен:

- знать: подходы и правила разработки локальных нормативно-методических документов по архивному делу; принципы организации деятельности архива или службы ДОУ; принципы и методы организации хранения, комплектования, учета, использования архивных документов; систему научно-справочного аппарата архива.

- уметь: самостоятельно работать с различными источниками информации; соблюдать правила и нормы охраны труда; самостоятельно организовывать свою ежедневную работу в соответствии с должностными обязанностями.

- владеть: осознанием социальной значимости своей будущей профессии; способностью использовать теоретические знания в конкретной практической деятельности; навыками ведения научно-исследовательской, научно-методической, организационно-управленческой работы в архиве.
Таблица 4.2. Формируемые модулями БУП компетенции
	Наименование модуля
	Коды формируемых компетенций

	Блок ГСЭ

	Модуль 1. История
	ПК-6, ПК-7, ПК-9

ОК-1, ОК-2, ОК-3, ОК-11, ОК-12

	Модуль 2. Иностранный язык
	ОК-1, ОК-4, ОК-7

ПК-1

	Модуль 3. Философия
	ОК-1, ОК-5, ОК-11

	Модуль 4. История государственных учреждений России 1
	ОК-4, ОК-12

ПК-5, ПК-7

	Модуль 5. История государственных учреждений России 2
	ОК-4, ОК-12

ПК-5, ПК-7

	Модуль 6. Экономика и регионоведение
	ОК-1, ОК-4, ОК-5, ОК-12, ОК-13, ОК-15, ПК-6, ПК-7,

	Модуль 7. Социология и политология
	ОК-4, ОК-5, ОК-12

	Модуль 8. Культурология
	ОК-2 ОК-5, ОК-7, ОК-11

	Модуль 9. История русского языка и современная речевая культура
	ОК-1, ОК-4, ОК-7

ПК-1

	Модуль 10. Психология и педагогика
	ОК-1, ОК-5 

	Модуль 11. Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации
	ОК-1, ОК-4, ОК-7

ПК-1

	Модуль 12. Теория и история мировой и отечественной культуры
	ОК-2, ОК-5, ОК-12, ОК-13

ПК-6, ПК-7

	Модуль 13. Организация государственных учреждений современной России
	ОК-5, ОК-13

ПК-5

	Модули по выбору:
	

	Блок модулей № 1Б.

Моделирование офисной деятельности.

Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя.
	ОК-5, ОК-7

ПК-14, ПК-24, ПК-29, ПК-37, ПК-39, ПК-42

	Блок ЕН

	Модуль 14. Математика и информационные технологии 
	ОК-7, ОК-10, ОК-15 
ПК-4, ПК-8, ПК-10, ПК-14, ПК-15

	Модуль 15. КСЕ
	ОК-1, ОК-14 

	Модуль 16. История науки 
	ОК-1, ОК-5, ОК-7, ОК-11, ОК-14

 ПК-2, ПК-9, ПК-13

	Модуль 17. Информационные технологии в документоведении и архивоведении
	ОК-1, ОК-2, ОК-4, ОК-6, ОК-7, ОК-9, ОК-10, ОК-13, ОК-15

ПК-4, ПК-8, ПК-10, ПК-15, ПК-19, ПК-32, ПК-37, ПК-38, ПК-41

	Модуль 18. Историческая эвристика
	ОК-1, ОК-8, ОК-12

ПК-2, ПК-10

	Модули по выбору:
	

	Блок модулей № 2А.

Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов.

Математические и статистические методы в историческом исследовании.
	ОК-8, ОК-14

ПК-2, ПК-9, ПК-34, ПК-43, ПК-47, ПК-48

	Блок модулей № 2Б.

Документальное наследие Новгорода и Новгородской земли.

История права.
	ОК-6, ОК-9

ПК-3, ПК-26, ПК-32, ПК-40

	Блок ПД

	Модуль 19. Документоведение
	ОК-4

ПК-2, ПК-11, ПК-12, ПК-13, ПК-26, ПК-42, ПК-44

	Модуль 20. БЖД
	ОК-16, ПК-28

	Модуль 21. Основы правовых знаний в сфере документоведения и архивоведения
	ОК-1, ОК-3, ОК-4, 

ПК-3, ПК-5, ПК-25, ПК-26, ПК-27, 

	Модуль 22. Организация и техника ДОУ
	ОК-1, ОК-8

ПК-2, ПК-10, ПК-11, ПК-14, ПК-23, ПК-24, ПК-25, ПК-30, ПК-42, ПК-43, ПК-46, ПК-47

	Модуль 23. Кадровое делопроизводство
	

	Модуль 24. Источниковедение
	ОК-2, ОК-4

ПК-6, ПК-9, ПК-13, ПК-17, ПК-22

	Модуль 25. Архивоведение
	ОК-2, ОК-4, ОК-7, ОК-8, ОК-10, ОК-12

ПК-2, ПК-9, ПК-11, ПК-12, ПК-17, ПК-18, ПК-19, ПК-24, ПК-25, ПК-26, ПК-31, ПК-33, ПК-44

	Модуль 26. Информационные технологии в ДОУ и защита информации
	ОК-6, ОК-9, ОК-10, ОК-15

ПК-4, ПК-8, ПК-14, ПК-15, ПК-32, ПК-37, ПК-38, ПК-39, ПК-40, ПК-41

	Модуль 27. Организация современных архивов России
	ОК-6, ОК-7, ОК-8

ПК-26, ПК-30, ПК-31, ПК-33, ПК-35, ПК-36, ПК-45, ПК-47

	Модуль 28. Всеобщая история архивов
	ОК-2, ОК-4, ОК-8

ПК-6, ПК-7, ПК-9, ПК-16

	Модуль 29. Вспомогательные исторические дисциплины и историческая география
	ОК-2, ОК-7 

 ПК-2, ПК-6, ПК-7, ПК-9, ПК-17

	Модуль 30. Всеобщая и отечественная история 1
	ОК-2, ОК-3, ОК-4, ОК-11, ОК-12, ОК-13

ПК-2, ПК-6, ПК-7, ПК-9, ПК-13, ПК-20

	Модуль 31. Всеобщая и отечественная история 2
	ОК-2, ОК-3, ОК-4, ОК-11, ОК-12, ОК-13

ПК-2, ПК-6, ПК-7, ПК-9, ПК-13, ПК-20

	Модуль 32. Зарубежное архивоведение
	ОК-2, ОК-7, ОК-11, ОК-15

ПК-7, ПК-13, ПК-15

	Модуль 33. История архивов России
	ОК-1, ОК-2, ОК-8, ОК-13

ПК-2, ПК-7, ПК-9, ПК-20

	Модуль 34. Археография
	ОК-1, ОК-2, ОК-4, ОК-7, ОК-8

ПК-2, ПК-8, ПК-9, ПК-13, ПК-18, ПК-21, ПК-22

	Модуль 35. Научно-технические и экономические архивы
	ОК-8 
ПК-11, ПК-12, ПК-31, ПК-33, ПК-43, ПК-48

	Модуль 36. Аудиовизуальные и электронные архивы
	ОК-8 
ПК-11, ПК-12, ПК-15, ПК-31, ПК-33, ПК-43, ПК-48

	Модуль 37. Управление деятельностью архивов
	ОК-5, ОК-6, ОК-8, ОК13

ПК-2, ПК-10, ПК-11, ПК-25, ПК-26, ПК-27, ПК-3, ПК-35, Пк-36

	Модули по выбору:
	

	Блок модулей № 3А-1.

Историография истории России.

Менеджмент историко-культурного наследия.
	ОК-2, ОК-11, ОК-13

ПК-8, ПК-9, ПК-18, ПК-20

	Блок модулей 3А-2.

История архивоведческой мысли.

История государственных учреждений России периода империи.
	ОК-1, ОК-4

ПК-5, ПК-7, ПК-20

	Блок модулей № 3А-3.

История Новгородской земли.

Исторические источники личного происхождения.
	ОК-2

ПК-2, ПК-6, ПК-9, ПК-13, ПК-17, ПК-31

	Блок модулей № 3Б-1.

История и организация делопроизводства в России.

Источники для изучения психологии российского общества.
	Пк-11, Пк-12, ПК-33, ПК-43

	Блок модулей 3Б-2.

Негосударственные архивы.

Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда РФ.
	

	Блок модулей № 3Б-3.

Общество и государство на рубеже 20-21 веков.

История русского зарубежья.
	ОК-1, ОК-3, ОК-11, ОК-13

ПК-6, ПК-7, ПК-8, Пк-20

	Блок модулей № 3Б-4.

История политических партий и общественных организаций России.

Социальная история Новгородской губернии 19-начала 20 веков.
	ОК-2, ОК-5

ПК-6, ПК-7, ПК-9, ПК-13

	Модуль 38. Физкультура
	ОК-17

	Модуль 39. Учебные и производственные практики
	ОК-2, ОК-5, ОК-7, ОК-8
ПК-2, Пк-9, ПК-11, ПК-13, ПК-14, ПК-22, ПК-25, ПК-26, ПК-28ПК-31, ПК-33, ПК-34

	Модуль 40. Государственная итоговая аттестация
	ОК-1

ПК-13, ПК-18, ПК-20, ПК-23, ПК-24, ПК-25, ПК-26


В результате изучения базовой части цикла студент должен 

знать:

· Основы философии, основы делового общения, способствующие развитию общей культуры и социализации личности, приверженности в этическим ценностям;

· Понимать причинно-следственные связи развития российского общества;

· Основные разделы математики, в объёме, необходимом для владения математическим аппаратом для обработки информации и анализа в сфере ДОУ и архивного дела;

· Общепрофессиональные теоретические и методические основы документоведения, организации и технологии документационного обеспечения управления, архивоведения, организации и деятельности государственных, муниципальных и ведомственных архивов, архивов и служб архивного хранения документов в организациях информационной безопасности и защиты информации, кадрового делопроизводства и архивов документов по личному составу, организации государственных учреждений России, административного права, трудового права, информационного права, гражданского права, архивного права, источниковедения, информационных технологий в ДОУ и архивном деле

уметь:

· Использовать знание иностранного языка в профессиональной деятельности, профессиональной коммуникации и межличностном общении

· Создавать базы данных и использовать ресурсы Интернет;

· Использовать информационные системы, применять навыки и умения в этой области для решения прикладных задач документационного обеспечения управления и архивного дела;

· Излагать и критически анализировать базовую информацию по дисциплинам

владеть:

· Способностью к деловым коммуникациям в профессиональной сфере, способностью к критике и самокритике, терпимостью, способностью работать в коллективе;

· Базовыми знаниями в области математики, информатики, КСЕ, необходимыми для освоения базовых знаний в области современных информационных технологий;

· Навыками использования программных средств и навыками работы в компьютерных сетях;

· Способностью использовать информационные системы для решения прикладных документоведческих и архивоведческих задач;

· Общепрофессиональными знаниями теории и методики, навыками в области документоведения, архивоведения, организация и технология ДОУ, кадрового делопроизводства, информационной безопасности и защиты информации, информационных технологий в ДОУ и архивном деле, а также владеть знаниями современных отраслей и локальных сфер права, организации и деятельности государственных учреждений России.

         Содержание вариативной части учебного цикла ОП обеспечивает подготовку выпускника в соответствии с квалификационной характеристикой, установленной ФГОС ВО по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение. В вариативных частях учебных циклов отражены перечень и последовательность модулей и дисциплин, выбранных с учетом специфики НовГУ и с учетом рекомендаций Примерной ОП ВО по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение.
В соответствии с требованиями ФГОС ВО в учебный план включены дисциплины по выбору обучающихся в объёме одной трети вариативной части суммарно по всем трем учебным циклам ОП. Порядок формирования дисциплин по выбору обучающихся устанавливает Учёный совет НовГУ.

Блоки модулей А и Б из перечня модулей по выбору связаны с формированием дополнительных знаний и навыков по указанным выше профилям обучения по направлению. Блок модулей А направлен на углубленную подготовку бакалавра по профилю «Историко-архивоведение». Блок модулей Б направлен на углубленную подготовку бакалавра по профилю «Документоведение и документационное обеспечение управления».
Учебно-методический комплекс модуля (УМКМ) включает в себя следующие компоненты: 

· характеристика модуля (название, продолжительность, входные требования, уровень освоения модуля);

· цели освоения модуля (цели должны быть выражены в деятельностно-ориентированном аспекте с фиксацией планируемых изменений в компетенции обучающегося);

· результаты освоения модуля (знания, умения и навыки, формируемые в результате освоения модуля);

· критерии оценивания результата (рекомендуемое количество критериев 4-6, каждый из которых включает объект деятельности, совершаемое действие, качество выполнения, ссылка на стандарт выполнения работы);

· требования к объекту оценки (описание способа доказательства обучающимся достижения результатов обучения и их количество, где объектом доказательства может быть качество продукта деятельности, качество процесса практической деятельности, письменное или устное подтверждение усвоенных знаний). 
· учебные и оценочные материалы модуля (совокупность текстового материала и дидактических средств, необходимых для обеспечения достижения обучающимся заданных результатов обучения, а также совокупность дидактических измерительных средств для установления уровня достижения результатов обучения по всем критериям оценки и эталоны их выполнения).

4.4 Учебно-методический комплекс ОП 

Учебно-методический комплекс (УМК) ОП – это совокупность учебно-методических документов, в которых дается системное описание образовательного процесса по конкретному направлению подготовки. В состав УМК ОП включаются:

- нормативные документы органов управления высшим профессиональным образованием:

· федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение;

· примерная ОП ВО по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение;

· базовый учебный план направления подготовки бакалавров;

· требования к содержанию и порядку проведения итоговой государственной аттестации;

· оценочные и диагностические средства итоговой государственной аттестации выпускников по направлению подготовки 460302.62  – Документоведение и архивоведение;

· учебно-методические комплексы модулей БУП;
· паспорта всех компетенций, формируемых в результате освоения ОП;
В состав учебно-методического комплекса модуля БУП включены:

- рабочая программа модуля, включающая в себя рабочие программы дисциплин и практик, составляющих модуль;

- перечень учебников и учебных пособий, соответствующих рабочей программе модуля (в перечень включаются только доступные студентам учебники и учебные пособия, в том числе и в электронных вариантах);

- методические рекомендации и указания студентам по изучению программы модуля самостоятельно;

- методические рекомендации для преподавателей, ведущих практические занятия (семинары) и лабораторные работы по эффективным средствам, методам и технологиям обучения;

- педагогические контрольные материалы, предназначенные для оценки качества освоения студентами программы модуля (текущий контроль успеваемости, промежуточная и итоговая аттестация);

- карта методического обеспечения модуля.

Учебно-методический комплекс ОП направления подготовки оформляется как приложение к ОП.
УМК ОП соответствует рабочему учебному плану направления подготовки на конкретный учебный год.

УМК ОП направления 460302.62 – Документоведение и архивоведение размещается на портале НовГУ на странице кафедры архивоведения в разделе «Документы кафедры». 

5. Ресурсное обеспечение ОП бакалавриата
Ресурсное обеспечение ОП сформировано на основе требований к условиям реализации основных образовательных программ бакалавриата по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение, определяемых ФГОС ВО по данному направлению подготовки, с учетом рекомендаций Примерной ОП Учебно-методического объединения вузов Российской Федерации по образованию в области историко-архивоведения (УМО) при ГОУ ВО «Российский государственный гуманитарный университет».

5.1 Образовательные технологии для реализации ОП 

Образовательная технология – система, включающая в себя конкретное представление планируемых результатов обучения, форму обучения, порядок взаимодействия студента и преподавателя, методики и средства обучения, систему диагностики текущего состояния учебного процесса и степени обученности студента.

Реализация компетентностного подхода предусматривает использование в учебном процессе помимо традиционных форм проведения занятий также активные и интерактивные формы. Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах должен составлять не менее 20% аудиторных занятий. Занятия лекционного типа не могут составлять более 50% аудиторных занятий.

При разработке учебно-методического комплекса для каждого модуля (учебной дисциплины) ОП по направлению 460302.62 - Документоведение и архивоведение в рамках компетентностного подхода предусмотрены технологии интерактивного обучения. Интерактивное обучение – метод, в котором реализуется постоянный мониторинг освоения образовательной программы, целенаправленный текущий контроль и взаимодействие (интерактивность) преподавателя и студента в течение всего процесса обучения. Методы активизации образовательной деятельности включают в себя:

Методы IT – применение компьютеров для доступа к Интернет-ресурсам, использование обучающих программ с целью расширения информационного поля, повышения скорости обработки и передачи информации, обеспечения удобства преобразования и структурирования информации для трансформации ее в знание. Методы IT используются на занятиях по всем дисциплинам базового и вариативного циклов в форме электронных презентаций, видеоматериалов, проектов и т.д.

Работа в команде – совместная деятельность студентов в группе под руководством лидера, направленная на решение общей задачи сложением результатов индивидуальной работы членов команды с делением ответственности и полномочий.

Case-study – анализ реальных проблемных ситуаций, имевших место в соответствующей области профессиональной деятельности, и поиск вариантов лучших решений.

Деловая игра – ролевая имитация студентами реальной профессиональной деятельности с выполнением функций специалистов на различных рабочих местах.

Проблемное обучение – стимулирование студентов к самостоятельной «добыче» знаний, необходимых для решения конкретной проблемы».

Контекстное обучение – мотивация студентов к усвоению знаний путем выявления связей между конкретным знанием и его применением.

 Обучение на основе опыта – активизация познавательной деятельности студентов за счет ассоциации их собственного опыта с предметом изучения.

Индивидуальное обучение – выстраивание студентами собственных образовательных траекторий на основе формирования индивидуальных учебных планов и программ с учетом интересов и предпочтений студентов (Рефераты, курсовые работы, выпускные квалификационные работы).

Междисциплинарное обучение – использование знаний из разных областей, их группировка и концентрация в контексте конкретной решаемой задачи.

Опережающая самостоятельная работа – изучение студентами нового материала до его изложения преподавателем на лекции и других аудиторных занятиях.

Допускаются комбинированные формы проведения занятий:

лекционно-практические занятия;

лекционно-лабораторные занятия;

лабораторно-курсовые проекты и работы.

Преподаватели самостоятельно выбирают методы и формы проведения занятий из числа рекомендованных и согласуют выбор с кафедрой в процессе утверждения разработанных УМК по дисциплинам (модулям) и практикам.

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

       Учебно-методическое обеспечение ОП подготовки бакалавров по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение в полном объёме содержится в учебно-методических комплексах модулей, практик и итоговой аттестации.
Содержание учебно-методических комплексов обеспечивает необходимый уровень и объем образования, включая и самостоятельную работу студентов, а также предусматривает контроль качества освоения студентами ОП в целом и отдельных её компонентов.

Электронные версии всех учебно-методических комплексов размещаются на сайте НовГУ и к ним обеспечен свободный доступ всех студентов и преподавателей университета.

Реализация ОП обеспечивается свободным доступом каждого студента к базам данных и библиотечным фондам, сформированным по полному перечню дисциплин (модулей) ОП. Во время самостоятельной подготовки всем студентам обеспечивается свободный доступ к сети Интернет. Каждый обучающийся по ОП должен быть обеспечен не менее чем одним учебным и одним учебно-методическим печатным или электронным изданием по каждой дисциплине учебного плана.

Библиотечный фонд НовГУ укомплектован печатной или электронной основной учебной литературой по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 10 лет (для дисциплин базовой части цикла ГСЭ – за последние 5 лет). Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает официальные справочно-библиографические и периодические издания в расчёте не менее одного экземпляра на каждые 100 студентов.

В соответствии с требованиями ФГОС каждому студенту обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, который состоит не менее чем из 5 наименований отечественных и не менее 3 наименований зарубежных журналов из перечня ФГОС:

1. Отечественные архивы (Советские архивы)

2. Вестник архивиста

3. Российская история (Отечественная история)

4. Исторический архив

5. Новая и новейшая история 

6. Вопросы истории 

7. Вестник МГУ. История (Серия 8) 

8. Вестник СПбГУ. История (Серия 2) 

9. Археографический ежегодник

10. Journal of the History of Ideas 

11. Journal of Economic History 

Для обучающихся обеспечена возможность оперативного обмена информацией с отечественными и зарубежными вузами, предприятиями и организациями, обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам. 

5.3 Кадровое обеспечение 

Реализация ОП обеспечивается научно-педагогическими кадрами, соответствующими следующим требованиям ФГОС:

– Преподаватели имеют базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически занимаются научной и научно-методической деятельностью. 

– Доля преподавателей, имеющих ученую степень и/или ученое звание, в общем числе преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по данной основной образовательной программе, должна быть не менее 60 процентов, ученую степень доктора наук (в том числе степень, присваиваемую за рубежом, прошедшую установленную процедуру признания и установления эквивалентности) и/или ученое звание профессора должны иметь не менее 8 процентов преподавателей. 

– Преподаватели профессионального цикла должны иметь базовое образование и/или ученую степень, соответствующие профилю преподаваемой дисциплины. Не менее 60 процентов преподавателей (в приведенных к целочисленным значениям ставок), обеспечивающих учебный процесс по профессиональному циклу, должны иметь ученые степени или ученые звания. К образовательному процессу должно быть привлечено не менее 5 процентов преподавателей из числа действующих руководителей и работников профильных организаций, предприятий и учреждений.

– До 10 процентов от общего числа преподавателей, имеющих ученую степень и/или ученое звание может быть заменено преподавателями, имеющими стаж практической работы по данному направлению на должностях руководителей или ведущих специалистов более 10 последних лет.

5.3 Требования к организации и проведению практик
Практика представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированный на профессионально-практическую подготовку бакалавров. 

В соответствии с ФГОС ВО по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение ОП предусматривает проведение учебно-производственных практик по документоведению и архивоведению, а также преддипломной практики. Сроки прохождения и продолжительность практик определяется учебным планом. 

Базой для проведения этих практик являются государственные архивы Новгородской области, муниципальные и ведомственные архивы. Для этого кафедра заключила долгосрочные договоры с Архивным управлением департамента культуры правительства Новгородской области и всеми архивами, где студенты проходят практику. Организация практик осуществляется совместно преподавателями кафедры архивоведения и сотрудниками архивов – с каждой стороны назначается ответственный за проведение практики. После завершения практики студенты представляют на кафедру архивоведения индивидуальный отчет о проделанной работе и отзыв ответственного лица от архивного учреждения. На основе индивидуального отчета, отзыва и собеседования со студентом руководитель практики выставляет дифференцированную оценку с занесением в экзаменационную ведомость.

5.4 Материально-техническое обеспечение 

Основными материально-техническими ресурсами, которые обеспечивают реализацию ОП, являются аудиторный фонд, базы для прохождения практик, компьютерные классы, мультимедийное оборудование и т.д.

НовГУ располагает необходимой материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лекционной, практической, междисциплинарной, научно-исследовательской подготовки по направлению 460302.62 – Документоведение и архивоведение, соответствующей санитарным и противопожарным правилам и нормам. 
Аудиторный фонд исторического факультета представлен необходимым количеством аудиторий для эффективного проведения всех видов занятий со студентами. Аудитория 1201 укомплектована специальной мультимедийной техникой и экраном для проведения лекций с помощью информационных технологий, используя программное обеспечение. Компьютерный класс (ауд. 1226) оборудован 12 персональными компьютерами. На компьютерах установлено лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение (Windows XP, OpenOffice 3,4, Adobe Acrobat 6.0 Reader, Microsoft Internet Explorer 7.0 и т.д.) Большая часть компьютерной техники имеет прямой выход в Интернет.

Кабинет кафедры архивоведения укомплектован компьютерной техникой, принтером, сканером. В кабинете содержится фонд современной научной литературы, содержащий более сотни экземпляров литературы, включая монографии, учебные пособия, публикации персоналий, справочные издания и многое другое. Также на кафедре архивоведения хранятся комплекты методической литературы для самостоятельной работы студентов и фонд профессиональных периодических изданий, доступный студентам.

5.5 Обеспечение прав студентов
Реализация ОП по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение предусматривает реальную возможность студентов участвовать в формировании своей программы обучения, включая возможную разработку индивидуальных образовательных программ. В НовГУ предусмотрено обязательное ознакомление обучающихся с их правами и обязанностями в формировании основной образовательной программы. Студентам регулярно разъясняется, что избранные обучающимися модули становятся для них обязательными. Данный процесс регламентируется выпускающей кафедрой архивоведения. 
Обучающиеся по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение имеют следующие права и обязанности:
· право в пределах объема учебного времени, отведенного на освоение дисциплин (модулей) по выбору, предусмотренных ОП, выбирать конкретные дисциплины (модули);

· право при формировании своей индивидуальной образовательной программы получить консультацию в НовГУ по выбору дисциплин (модулей) и их влиянию на будущий профиль подготовки;

· право при переводе из другого высшего учебного заведения при наличии соответствующих документов на перезачет освоенных ранее дисциплин (модулей) на основании аттестации;

· обучающиеся обязаны выполнять в установленные сроки все задания, предусмотренные ОП НовГУ.

6. Характеристики среды университета, обеспечивающие развитие общекультурных компетенций выпускника 

6.1 Организация воспитательной работы в университете 

Воспитательная деятельность в НовГУ регламентируется нормативными документами и Концепцией воспитательной деятельности, основной целью которой является социализация личности будущего конкурентоспособного специалиста с высшим профессиональным образованием, обладающего высокой культурой, интеллигентностью, социальной активностью, качествами гражданина-патриота.

В соответствии с Концепцией разработаны Программа воспитательной деятельности и Концепция профилактики злоупотребления психоактивными веществами. Программа включает в себя также следующие направления воспитательной деятельности: духовно-нравственное воспитание; гражданско-патриотическое и правовое воспитание; профессионально-трудовое воспитание; эстетическое воспитание; физическое воспитание; экологическое воспитание.

С целью совершенствования системы воспитания студентов, организации и координации внеучебной и воспитательной деятельности в составе Координационного Совета университета по гуманитаризации образования и воспитательной деятельности создана Комиссия по воспитательной деятельности. На основании Программы воспитательной деятельности в университете разработаны и утверждены планы воспитательной работы структурных подразделений. 

На историческом факультете общее руководство воспитательной деятельностью осуществляет декан, текущую работу осуществляет и контролирует заместитель декана, и педагог-организатор, а также Студенческий совет исторического факультета. Ежегодно составляется и утверждается план воспитательной деятельности факультета. К участию в воспитательной работе привлекаются все преподаватели факультета.

Студенты университета имеют возможность реализовать свой творческий потенциал в Литературном объединении «Купина», Литературном клубе, в студиях, творческих коллективах, кружках, секциях, которые функционируют при Центре культуры и досуга, Межфакультетском учебно-творческом центре, Центре творческой интеллигенции имени В.В.Сороки, Спортивном клубе и пр.

В целях решения важных вопросов жизнедеятельности студенческой молодежи, развития ее социальной активности, поддержки и реализации социальных инициатив, обеспечения прав обучающихся на участие в управлении образовательным процессом в университете создан Студенческий союз.

6.2 Социально-бытовые условия 

Площадь объектов социальной сферы (общежития, столовые, базы отдыха и пр.) составляет 42 992 кв.м., из них 3500 кв.м. – базы отдыха. Для обеспечения проживания студентов и аспирантов очной формы обучения университет имеет 8 студенческих общежитий на 3099 мест. На балансе университета находятся жилые дома и квартиры общей площадью 4349 кв.м.

Для медицинского обслуживания обучающихся и сотрудников в университете создан Центр общей врачебной практики. Кроме того, медицинское обслуживание можно получить в санатории-профилактории «Импульс». Оздоровительная работа проводится на базах отдыха.

Для обеспечения питания в университете созданы пункты общественного питания с общим числом посадочных мест 1184 (из них 30 при общежитиях) и санаторий-профилакторий «Импульс» (100 мест). Общее количество посадочных мест и расположение столовых и буфетов позволяют удовлетворить потребность сотрудников и студентов в горячем питании.

7. Система оценки качества освоения студентами ОП
7.1 Нормативно-методическое обеспечение системы 

В соответствии с ФГОС ВО бакалавриата и Типовым положением о вузе оценка качества освоения обучающимися основных образовательных программ включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую государственную аттестацию обучающихся.

Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по ОП бакалавриата осуществляется в соответствии с Типовым положением о вузе. В НовГУ действует балльно-рейтинговая система оценки качества освоения студентами ОП. Основные принципы и порядок её использования преподавателями и студентами изложены в университетских Положениях об организации учебного процесса с использованием системы зачётных единиц и Положении об итоговой государственной аттестации выпускников, а также в рабочих программах учебных дисциплин и практик, учебно-методических комплексах итоговой государственной аттестации.

7.2 Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

В соответствии с требованиями ФГОС ВО для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений требованиям ОП кафедра архивоведения создаёт фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. Эти фонды могут включать: контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, лабораторных и контрольных работ, коллоквиумов, зачётов и экзаменов; тесты и компьютерные тестирующие программы; примерную тематику курсовых работ/проектов, рефератов и т.п., а также иные формы контроля, позволяющие оценить степень сформированности компетенций обучающихся.

Формирование фонда оценочных средств в рамках каждого модуля происходит на основе следующих принципов:

· взаимосвязь оценочных средств с целями и задачами учебного курса, продекларированными в рабочей программе;

· непрерывность и последовательность мониторинга учебной деятельности;

· эквивалентность оценочных средств объему и месту модуля в структуре ОП соответствующего направления;

· сочетание традиционных инструментов оценки результатов учебной деятельности и инновационных оценочных средств.
Детализация и специфические характеристики применяемых оценочных средств являются обязательной частью УМК модуля. 

Оптимальное наполнение фонда оценочных средств отражает место модуля в структуре учебного плана (преимущественную ориентацию на формирование одной из метакомпетенций) и этапность освоения учебной программы. С точки зрения этапов освоения дисциплин модуля оценочные средства распределяются по следующим категориям: 

· средства входящего контроля; 

· средства текущего и рубежного мониторинга усвоения; 

· средства итогового контроля. 

В фонд оценочных заданий могут также включаться задания для проверки остаточных знаний. 

На основе требований ФГОС ВО и рекомендаций ПрОП по направлению подготовки 460302.62 – Документоведение и архивоведение разработаны:

· матрица соответствия компетенций, составных частей ОП и оценочных средств;

· методические рекомендации преподавателям по разработке системы оценочных средств и технологий для проведения текущего контроля успеваемости по дисциплинам (модулям) ОП (заданий для контрольных работ, вопросов для коллоквиумов, тематики докладов, эссе, рефератов и т.п.);

· методические рекомендации преподавателям по разработке системы оценочных средств и технологий для проведения промежуточной аттестации по дисциплинам (модулям) ОП (в форме зачетов, экзаменов, курсовых работ/проектов и т.п.) и практикам.

Методические рекомендации  должны размещаться на портале НовГУ на страницах кафедры архивоведения в разделе «Документы кафедры»: 

Кафедра архивоведения: http://www.novsu.ru/dept/1383/ 

7.3 Государственная итоговая аттестация выпускников 

Итоговая аттестация выпускника высшего учебного заведения является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме.

Государственная итоговая аттестация включает защиту бакалаврской выпускной квалификационной работы.

На основе Положения о государственной итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвержденного Министерством образования и науки Российской Федерации, требований ФГОС ВО и рекомендаций ПрОП по соответствующему направлению подготовки разработаны и утверждены требования к содержанию, объему и структуре выпускных квалификационных работ, а также требования к содержанию и процедуре проведения Государственного экзамена

Дипломные работы бакалавров должны включать в себя элементы самостоятельного исследования документальных источников, демонстрировать умение применять различные методы исследования, навыки оформления материалов исследования в соответствии с требованиями стандартов и академической традицией соответствующего профиля. Защита выпускных квалификационных работ должна выявить уровень развития научно-исследовательских навыков у студентов, умение выделить научную проблему, сформулировать гипотезу и найти адекватные способы ее проверки.

8 Другие нормативно-методические документы и материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся
В НовГУ разработана, задокументирована, внедрена и поддерживается в рабочем состоянии система менеджмента качества (СМК НовГУ). 

Организационно-методической основой модели СМК НовГУ служат требования национальных стандартов ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования», ГОСТ Р 52614.2-2006 «Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования», базовые понятия и принципы которых в значительной степени гармонизированы с понятиями и принципами общего менеджмента в высшем образовании. Специфические требования в отношении гарантии качества образовательного процесса в модели учтены путем использование Стандартов и директив Европейской Ассоциации гарантии качества в высшем образовании (ENQA).

В НовГУ определены и оформлены в виде Политики в области качества приоритеты в области качества, ведется планирование ключевых направлений деятельности. Определение стратегических приоритетов и целей развития университета базируется на Политике в области качества НовГУ, нормативных документах по высшему образованию в России, а также на анализе тенденций развития высшего образования в Европе и в мире.
НовГУ имеет официальные процедуры утверждения, периодической проверки и мониторинга образовательных программ, что подтверждается следующими документами: 

-  Руководство по качеству НовГУ (СМК РК 1.02-2012); 
- Документированная процедура «Проектирование и разработка основных образовательных программ» (СМК ДП 7.3–2.07–12);
- Документированная процедура «Реализация основных образовательных программ» (СМК ДП 7.5-2.08–12).
Университет осуществляет регулярную проверку хода разработки и содержания основных образовательных программ и УМК, а также их реализации, включая проверку внешними экспертами: анализ учебных планов во Всероссийском центре (г. Шахты).

Для оценки качества подготовки выпускников университет на постоянной основе взаимодействует с работодателями, представителями рынка труда и другими организациями, что подтверждается письмами, договорами с организациями-работодателями, отзывами работодателей, проведением ярмарок-вакансий.

Студенты университета принимают участие в процедурах гарантии качества образовательных программ, что подтверждается результатами анкетирования студентов о качестве учебного процесса, отчетом по результатам опроса студентов, в которых содержатся вопросы.

В НовГУ разработаны стандарты системы менеджмента качества на процессы обеспечения качества образовательных программ, в том числе:

- Документированная процедура «Управление несоответствующей продукцией (СМК ДП 8.3-2.05);
- Документированная процедура «Внутренние аудиты» (СМК ДП 8.2–2.04)
- Документированная процедура «Корректирующие и предупреждающие действия» (СМК ДП 8.5-2.06);
Процедуры гарантии качества образования и постоянное улучшение процессов осуществляется на основе систематической проверки качества (внутренних аудитах) образовательных и научно-консультационных услуг, анализа функционирования СМК и взаимодействия с потребителями и другими заинтересованными сторонами. Проведение службой качества НовГУ внутренних аудитов в соответствии с документированной процедурой СМК ДП 8.2–2.04 через запланированные интервалы времени позволяет получать объективные свидетельства того, что СМК НовГУ соответствует запланированным мероприятиям, внедрена результативно и поддерживается в рабочем состоянии, а ОП регулярно проверяются и являются релевантными/адекватными и востребованными.

В НовГУ разработаны и применяются критерии и согласованные с ними процедуры оценки знаний и умений студентов:

- Положение об организации учебного процесса по ОП ВО;

- Положение о практиках студентов;

- Положение об итоговой государственной аттестации выпускников.
Квалификация профессорско-преподавательского состава (ППС) обеспечивается следующими мероприятиями:

- подготовкой кадров высшей квалификации по программам научного послевузовского образования в аспирантуре и докторантуре;

- повышением квалификации ППС (не реже одного раза за пять лет, в соответствии с планом повышения квалификации, ежегодными приказами Министерства образования и науки РФ «О повышении квалификации профессорско-преподавательского состава государственных образовательных учреждений ВО»;

- присвоением ученых степеней ППС университета посредством диссертационных советов;

- присвоением ученых званий работникам университета согласно Положению о порядке присвоения ученых званий (постановление Правительства РФ № );

- ежегодными стажировками преподавателей в вузах России и за рубежом, на предприятиях Великого Новгорода.

Преподаватели НовГУ обладают умением и опытом, а также достаточной полнотой знаний преподаваемой учебной дисциплины, которые необходимы для эффективной передачи знаний студентам, что подтверждается дипломами об образовании и квалификационными документами по соответствующему профилю. Полнота знания и понимания преподавательским составом преподаваемого предмета также подтверждается результатами централизованного Интернет-тестирования студентов и результатами текущего и промежуточного контроля знаний студентов.

Для выполнения своей общественной миссии НовГУ публично, в сети Интернет, предоставляет и регулярно публикует (на портале НовГУ www.novsu.ru ) свежую, беспристрастную и объективную информацию (количественную и качественную) о реализуемых в университете образовательных программах, а также результатах деятельности в виде ежегодного отчёта ректора НовГУ.

9. Порядок обновления ОП
ОП подлежит ежегодному обновлению с учетом достижений в области соответствующей науки т практики, введением в действие новых нормативных документов Минобрнауки РФ и НовГУ, изменений требований работодателей, введением в учебный процесс новых образовательных технологий.

Все изменения в ОП фиксируются в документе «Перечень изменений в ОП по направлению подготовки», где указывается код и наименование направления по ФГОС, а также учебный год, во время которого принимаются данные изменения. 

10. Перечень приложений к ОП
Приложение 1 – Паспорта ОК и ПК, формируемых при освоении ОП по направлению подготовки бакалавра;
Приложение 2 – Годовой календарный учебный график;
Приложение 3 - Базовый учебный план;

Приложение 4 – Учебно-методический комплекс ОП
Приложение 5 – Перечень изменений в ОП
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