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1. Перечень компетенций, с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы

Перечень формируемых компетенций:

ОПК-1: способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике
	Компетенции/контролируемые этапы
	Показатели
	Наименование оценочного средства

	Начальный этап формирования компетенции (ий) осуществляется в период освоения учебной дисциплины и характеризуется освоением учебного материала

	ОПК-1: способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике
	Знает: основные этапы развития документоведения, особенности документной информации и виды материальных носителей
Умеет: работать с различными документами, анализировать документную информацию
Владеет: способностью использовать методы документоведения в практической сфере
	Практическое задание, тест

	
	
	

	Базовый этап формирования компетенции (ий) (формируется по окончании изучения дисциплины (модуля))

	ОПК-1
	Знает:

основные этапы развития документоведения;

историю развития документа и его сущность;

виды социальной информации;

основные разновидности материальных носителей информации;

способы документирования;

структуру документов. 

Умеет:

решать основные проблемы документоведения; 

анализировать документную информацию;

создавать различными способами документы и работать с ними;

распознавать фальсифицированные документы.

 Владеет навыками:

анализа основных проблем документоведения;

анализа документов, систем документации, документных ресурсов (массивов) и документной коммуникационной деятельности.
	Вопросы к экзамену


2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Сопоставление шкал оценивания

	4-балльная шкала

(уровень освоения)
	Отлично

(повышенный уровень)
	Хорошо

(базовый уровень)
	Удовлетворительно

(пороговый уровень)
	Неудовлетворительно

(уровень не сформирован)

	100-балльная шкала
	85-100
	70-84
	50-69
	0-49

	Бинарная шкала
	Зачтено
	Не зачтено


Оценивание выполнения практических заданий, письменных работ
	4-балльная шкала

(уровень освоения)
	Показатели
	Критерии

	Отлично

(повышенный уровень)
	1. Полнота выполнения практического задания;

2. Своевременность выполнения задания;

3. Последовательность и рациональность выполнения задания;

4. Самостоятельность решения.

	Студентом задание решено самостоятельно. При этом составлен правильный алгоритм решения задания, в логических рассуждениях, получен верный ответ, задание решено рациональным способом.

	Хорошо

(базовый уровень)
	
	Студентом задание решено с подсказкой преподавателя. При этом составлен правильный алгоритм решения задания, в логическом рассуждении и решении нет существенных ошибок; есть объяснение решения, но задание решено нерациональным способом или допущено не более двух несущественных ошибок, получен верный ответ.

	Удовлетворительно

(пороговый уровень)
	
	Студентом задание решено с подсказками преподавателя. При этом задание понято правильно, в логическом рассуждении нет существенных ошибок; задание решено не полностью или в общем виде.

	Неудовлетвори-тельно

(уровень не сформирован)
	
	Студентом задание не решено. 


Оценивание выполнения тестов

	4-балльная шкала

(уровень освоения)
	Показатели
	Критерии

	Отлично

(повышенный уровень)
	1. Полнота выполнения тестовых заданий;

2. Своевременность выполнения;

3. Правильность ответов на вопросы;

4. Самостоятельность тестирования.
	выполнено 91-100% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; 

	Хорошо

(базовый уровень)
	
	выполнено 71-90% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; однако были допущены неточности в определении понятий, терминов и др.

	Удовлетворительно

(пороговый уровень)
	
	выполнено 51-70% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан неполный ответ на поставленный вопрос, в ответе не присутствуют доказательные примеры, текст со стилистическими и орфографическими ошибками.

	Неудовлетвори-тельно

(уровень не сформирован)
	
	выполнено 0-50% заданий предложенного теста, на поставленные вопросы ответ отсутствует или неполный,  допущены существенные ошибки в теоретическом материале (терминах, понятиях).


Оценивание ответа на экзамене

	4-балльная шкала

(уровень освоения)
	Показатели
	Критерии

	Отлично

(повышенный уровень)
	1. Полнота изложения теоретического материала;

2. Полнота и правильность решения практического задания;

3. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);

4. Самостоятельность ответа;

5. Культура речи.
	Студентом дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса, решил предложенные практические задания без ошибок. 

	Хорошо

(базовый уровень)
	
	Студентом дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. Решил предложенные практические задания с небольшими неточностями.

	Удовлетворительно

(пороговый уровень)
	
	Студентом дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа и решении практических заданий.

	Неудовлетвори-тельно

(уровень не сформирован)
	
	Студентом дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено. Т.е студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.


3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки планируемых результатов обучения по дисциплине, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ

	Перечень заданий /вопросов

	1. Назовите основные этапы развития документоведения как научной дисциплины. Каждый этап охарактеризуйте.

2.  Со второй половины XX в. и по настоящее время ведутся дискуссии о предмете, объекте и структуре документоведения. Разные школы и авторы вносят в вышеуказанные определения свое значение и смысл. Заполните таблицу:

Характеристики 
Автор 

 (указать ФИО)
Автор 

 (указать ФИО)
Автор 

 (указать ФИО)
Автор 

 (указать ФИО)
Автор 

 (указать ФИО)
Объект документоведения
Предмет документоведения
Структура документоведения

3. Почему некоторые исследователи предлагают употреблять вместо термина «документ» термин «информационный ресурс»? Ответ поясните.
4. Назовите специальные методы документоведения.

5. Разграничьте понятия «информация на документе», «документная информация», «документальная информация». Приведите примеры каждого вида информации.

6. Какие информационные барьеры в настоящее время имеют особую актуальность. Объясните, почему вы так считаете.

7. Подготовьте доклад и  презентацию по одной из предложенных тем (в презентации должно не менее 20 слайдов):

 -  Папирус и пергамент как материальные носители информации.

-  Фотодокументы (диапозитив, микрофильм, микрокарта, микрофиша).

-  Кинодокументы (кино-, диа-, видеофильмы).

-  Фонодокументы (магнитные фонограммы для записи изображения и звука).

-  Перфоленты: история создания, их применение и особенности.

8. Дайте определение и охарактеризуйте каждый из материальных носителей:

- Микрофильм

- Микрокарта

-  Микролента

-  Ультрамикрофиша.

9. Отличаются ли понятия "кинофильм" и "видеофильм"? Свой ответ аргументируйте.

10. Подготовьте доклад с  презентацией по одной и предложенных тем (презентация должна состоять не менее чем из 15 слайдов и включать: историю развития средства документирования с момента появления и до настоящего времени, фото / аудио / видео материалы):

-  Древние орудия письма.

- Ручные пишущие средства.

- Механические и электромеханические средства документирования.

- Пишущие машины. Магнитофоны и диктофоны.

- Компьютерная техника.

11. Расскажите об истории создания фотодокументов и фотографическом способе документирования. Перечислите средства документирования фотодокументов с краткой их характеристикой.

12. Дайте определение понятию «механическая запись». Какие разновидности механической записи вы знаете, охарактеризуйте их.

13. Перечислите основные способы копирования и тиражирования документов (не менее 4-х). Охарактеризуйте каждый из приведенных вами способов.

14. На конкретном примере раскройте внутреннюю и внешнюю структуру документа.
15.  Проанализируйте конкретный документ по следующим параметрам: общие и специфические функции документа, характер информации, специфика материальной основы документа, элементы и взаимосвязи внешней и внутренней структуры документа, его реквизиты.

16. Проверить правильность оформления реквизитов:

№ 1.

УТВЕРЖДАЮ: 

Директор «Фарфор» А.В. Сазонов __________ 12.02.2019
№ 2.

В.С. Жукову

Директору ООО «Поляна»

№ 3.

СОГЛАСОВАНО Начальник цеха № 3 ________Ковалев Г.С. 05.02.2019 г.
17. Подготовьте доклад на 5-7 мин. по теме «Документоведение в информационном обществе».

18. Составить бланк письма туристической фирмы «Трэвел», расположенной по адресу: 129219, Москва, ул. Митинская, д. 38, корп. 2, тел/факс: 572 38 90, 572 73 43. Условие: текст письма составлять не нужно. Бланк можно составлять с угловым или продольным расположением реквизитов. Обратите внимание на допустимые по ГОСТу поля, интервалы и шрифты.

19. Назовите 3 основных способа защиты документов от фальсификации. Каждый способ охарактеризуйте.
20. Назовите 5 основным методов защиты от фальсификации бумажного полотна.
Полный перечень практических заданий представлен в Электронном учебно-методическом комплексе на Едином образовательном портале АлтГУ по адресу http://portal.edu.asu.ru/course/view.php?id=2606 



ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

	Перечень заданий / вопросов

	Примерные тестовые задания:
В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись», если документ подготовлен без использования общего бланка

Выберите один ответ:

[image: image1.wmf]

a. Ректор академии Петрова В.А. Петрова

[image: image2.wmf]b. Ректор академии Петрова В.А.

[image: image3.wmf]c. Ректор Сибирской академии Государственной службы Петрова В.А. Петрова

[image: image4.wmf]d. Ректор В.А. Петрова 22.10.2012

Основоположником документационной науки является ...

Выберите один ответ:

[image: image5.wmf]a. Поль Отле

[image: image6.wmf]b. Польотле

[image: image7.wmf]c. Варадинов

[image: image8.wmf]d. Митяев

К специальным методам в документоведении не относится

Выберите один ответ:

[image: image9.wmf]a. метод классификации

[image: image10.wmf]b. метод экспертизы ценности документов

[image: image11.wmf]c. метод формулярного анализа

[image: image12.wmf]d. метод однократности в документировании и делопроизводственных операциях

С точки зрения социального назначения разделяют

Выберите один ответ:

[image: image13.wmf]a. публицистическую, эстетическую и обыденную информацию

[image: image14.wmf]b. социальную и элементарную информацию

[image: image15.wmf]c. массовую и специальную информацию

[image: image16.wmf]d. научную, техническую, планово-экономическую, коммерческую информацию

Информация документа - это ...

Выберите один ответ:

[image: image17.wmf]a. Вся информация, которую можно получить о документе

[image: image18.wmf]b. информация о документе, как о физическом объекте

[image: image19.wmf]c. документированная информация

[image: image20.wmf]d. информация, основанная на документах

Материальна составляющая документа — это ...

Выберите один ответ:

[image: image21.wmf]a. его вещественна (физическая) сущность, форма документа

[image: image22.wmf]b. материальны объект

[image: image23.wmf]c. его вещественна (физическая) сущность, форма документа, обеспечивающая его способность хранить и передавать информацию в пространстве и времени

[image: image24.wmf]d. форма документа

Искусственные носители информации подразделяются на ...

Выберите один ответ:

[image: image25.wmf]a. бумажные и полимерные

[image: image26.wmf]b. полимерно-пленочные и полимерно-пластиночные

[image: image27.wmf]c. бумажные и природные

[image: image28.wmf]d. естественные и искусственные

Многокомпонентный материал, состоящий в основном из специально отобранных мелких растительных волокон, тесно переплетенных между собой, связанных силами сцепления различного вида - это ...

Выберите один ответ:

[image: image29.wmf]a. полимер

[image: image30.wmf]b. пергамент

[image: image31.wmf]c. бумага

[image: image32.wmf]d. папирус

Блок сфальцованных листов бумаги называется ...

Выберите один ответ:

[image: image33.wmf]a. кодекс

[image: image34.wmf]b. лист

[image: image35.wmf]c. книжный блок

[image: image36.wmf]d. микрофиша

Кому в 1895 г. удалось  осуществить киносъёмку и впервые организовать публичный показ кинофильмов?

Выберите один ответ:

[image: image37.wmf]a. Ю.Ф. Фрицше

[image: image38.wmf]b. Л.-Ж.М. Дагеру

[image: image39.wmf]c. братьям Люмьер

[image: image40.wmf]d. О.Ле Пренс

Первое в мире фотографическое изображение удалось сделать ... 

Выберите один ответ:

[image: image41.wmf]a. братьям Люмьер

[image: image42.wmf]b. Ж.Н. Ньепсу

[image: image43.wmf]c. Ю.Ф. Фрицше

[image: image44.wmf]d. Л.-Ж.М. Дагеру

Появление фотодокументов относится к ...

Выберите один ответ:

[image: image45.wmf]a. к XVIII века

[image: image46.wmf]b. концу XIX века

[image: image47.wmf]c. первой половине XIX века

[image: image48.wmf]d. первой половине XX века

Первой киносъёмкой в России явилась съёмка ...

Выберите один ответ:

[image: image49.wmf]a. революция 1917 г.

[image: image50.wmf]b. коронация Николая II

[image: image51.wmf]c. бракосочетание Николая II

[image: image52.wmf]d. прибытие поезда

Когда была изобретена шариковая ручка?

Выберите один ответ:

[image: image53.wmf]a. конец 1930-х гг.

[image: image54.wmf]b. конец 1920-х гг.

[image: image55.wmf]c. конец 1890-х гг.

[image: image56.wmf]d. конец 1940-х гг.

Формат бумаги серии А4 равен

Выберите один ответ:

[image: image57.wmf]a. 148х210

[image: image58.wmf]b. 210х297

[image: image59.wmf]c. 297х120

[image: image60.wmf]d. 220х297

План работы колледжа на учебный год принят решением педагогического совета. В каком случае правильно оформлен реквизит Гриф утверждения документа.

Выберите один ответ:

[image: image61.wmf]a. «УТВЕРЖДЕН»
Решение педагогического совета № 14 от 12.08.2012 г.

[image: image62.wmf]b. УТВЕРЖДЕН
решением педагогического совета от 12.08.2003 г. № 14

[image: image63.wmf]c. УТВЕРЖДАЮ
Решение педагогического совета от 12.08.2012 г. № 14

[image: image64.wmf]d. УТВЕРЖДЕН:
Решением педагогического совета от 12.08.2012 № 14

Какое название имела документационная наука, возникшая в конце XIX в.?

Выберите один ответ:

[image: image65.wmf]a. библиотеко-библиографо-архивоведение

[image: image66.wmf]b. документалистика

[image: image67.wmf]c. книго-архиво-музееведение

[image: image68.wmf]d. делопроизводство

Документ и документно-коммуникационная деятельность это ...

Выберите один ответ:

[image: image69.wmf]a. структура документоведения

[image: image70.wmf]b. объект документоведения

[image: image71.wmf]c. документоведение

[image: image72.wmf]d. предмет документоведения

Теоретические, исторические и организационно-методические проблемы науки о документе и документно-коммуникационной деятельности изучает ... 

Выберите один ответ:

[image: image73.wmf]a. общее документоведение

[image: image74.wmf]b. конкретное документоведение

[image: image75.wmf]c. теоретическое документоведение

[image: image76.wmf]d. специальное документоведение

К специальным методам в документоведении относится

Выберите один ответ:

[image: image77.wmf]a. метод составления документов

[image: image78.wmf]b. метод анализа

[image: image79.wmf]c. метод формулярного анализа

[image: image80.wmf]d. метод моделирования

К группе источников, представляющих собой законодательно закрепленные правила и нормы работы с документами относится ...

Выберите один ответ:

[image: image81.wmf]a. письмовник

[image: image82.wmf]b. формулярник

[image: image83.wmf]c. летопись

[image: image84.wmf]d. Генеральный регламент

Понятие документа как материального объекта, содержащего информацию для ее распространения в пространстве и времени (включая и так называемые трехмерные произведения искусства - архитектуру и скульптуру) - это ... 

Выберите один ответ:

[image: image85.wmf]a. узкое понятие документа

[image: image86.wmf]b. нет правильного ответа

[image: image87.wmf]c. самое широкое понятие документа

[image: image88.wmf]d. широкое понятие документа

... отражает качественное, т.е. внутренне присущее документу отличие

Выберите один ответ:

[image: image89.wmf]a.  признак документа

[image: image90.wmf]b. свойство документа

[image: image91.wmf]c. структура документа

[image: image92.wmf]d. функция документа

Каким свойством можно охарактеризовать наличие у документа неотъемлемых слагаемых, без которых он существовать не может?

Выберите один ответ:

[image: image93.wmf]a. нет правильного ответа

[image: image94.wmf]b. атрибутивность

[image: image95.wmf]c. вещественность

[image: image96.wmf]d. структурность

Что относится к признакам документа?

Выберите один ответ:

[image: image97.wmf]a. тождественность самому себе

[image: image98.wmf]b. функциональность информации

[image: image99.wmf]c. симантичность

[image: image100.wmf]d.  завершенность сообщения

Что должен сделать работник организации, визирующий документ, если он не согласен с его содержанием?

Выберите один ответ:

[image: image101.wmf]a. Завизировать документ

[image: image102.wmf]b. нет правильного ответа

[image: image103.wmf]c. Отказаться от визирования документа

[image: image104.wmf]d. Завизировать документ, выразив свое мнение

Документ – это

Выберите один ответ:

[image: image105.wmf]a. Зафиксированная информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

[image: image106.wmf]b. Носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений

[image: image107.wmf]c. Информация, зафиксированная любым способом на любом носителе

[image: image108.wmf]d. Зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

Правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления, в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц.

Выберите один ответ:

[image: image109.wmf]a. Указание

[image: image110.wmf]b. Решение

[image: image111.wmf]c. Приказ

[image: image112.wmf]d. Распоряжение

Письменное сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт вышестоящему должностному лицу - это ...

Выберите один ответ:

[image: image113.wmf]a. Письмо

[image: image114.wmf]b. Акт

[image: image115.wmf]c. Объяснительная записка

[image: image116.wmf]d. Докладная записка

На каких видах бумаги возможно применять ультрафиолетовые волокна

Выберите один ответ:

[image: image117.wmf]a. На ламинированной бумаге

[image: image118.wmf]b. На любой бумаге

[image: image119.wmf]c. нельзя применять на бумаге

[image: image120.wmf]d. С использованием водяного знака

Дайте определение формуляра-образца

Выберите один ответ:

[image: image121.wmf]a. совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем документам определенной системы документации

[image: image122.wmf]b. совокупность реквизитов приказа

[image: image123.wmf]c. совокупность реквизитов делового письма

[image: image124.wmf]d. совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем документам

К приказам по основной деятельности предприятия относят
Выберите один ответ:

[image: image125.wmf]a. нет правильного ответа

[image: image126.wmf]b. приказы о переводе на другую должность

[image: image127.wmf]c. приказы о реализации продукции

[image: image128.wmf]d. приказы об увольнении работника

Какой документ требует утверждения руководителем организации?

Выберите один ответ:

[image: image129.wmf]a. Письмо-запрос о предоставлении информации.

[image: image130.wmf]b. Положение о бухгалтерии.

[image: image131.wmf]c. Справка о задолженности предприятия.

[image: image132.wmf]d. Протокол заседания совета директоров.

Полный перечень тестовых заданий представлен в Электронном учебно-методическом комплексе на Едином образовательном портале АлтГУ по адресу http://portal.edu.asu.ru/course/view.php?id=2606 



ЗАДАНИЯ К ЭКЗАМЕНУ (1 часть)
	Перечень вопросов

	1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место документоведения в системе наук

2. История документоведения

3. Документоведение в информационном обществе

4. Сущность понятия «документ»

5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе

6. Документ как система

7. Свойства документа

8. Признаки документа

9. Функции документа

10. Особенности социальной информации

11. Свойства документированной информации 

12. Трансляция информации и информационные барьеры

13. Материальная основа документа

14. Форма материального носителя информации

15. Общая характеристика структуры документа

16. Внутренняя структура документа

17. Внешняя структура документа
18. Кодирование информации. Язык

19. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система

20. Способы и методы записи информации

21. Общие принципы систематизации и классификации документов

22. Основные виды классификации документов

23. Современные классификации документов

24. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа

25. Черновики, подлинники, оригиналы

26. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов

27. Копии, их историческое развитие и виды

28. Понятие документной коммуникации

29. Документные коммуникационные системы

30. Документная деятельность

31. Системы документации

32. Документные ресурсы

33. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на современном этапе

34. Структура документоведения

35. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки зрения к определению термина

36. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»


ЗАДАНИЯ К ЭКЗАМЕНУ (2 часть)

	Перечень заданий /вопросов

	1. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной литературе (ФЗ, ГОСТы)

2. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-методические документы 1990-2000 гг.

3. Этапы развития текстового документирования

4. Стенография и область ее применения

5. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов технической документации

6. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение

7. Кинодокументирование и видеозапись

8. Фонодокументирование и сфера его применения

9. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»

10. Основные требования к тексту документа

11. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы

12. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера применения, требования к бланкам

13. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, требования к бланкам

14. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к бланкам

15. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»

16. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов

17. Электронная система документации

18. Унифицированные системы документаций

19. Классификаторы документированной информации

20. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на документе, порядок оформления

21. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков

22. Составление и оформление технических документов


4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В рамках настоящего курса формируется представление о документе как феномене человеческой деятельности и культуры, обеспечивающем передачу информации во времени и пространстве, о жизненном цикле и бытовании документа с последующей его трансформацией в архивный документ. Дисциплина «Документоведение» является интегральной, включающей в себя многостороннее и многоаспектное рассмотрение феномена документа. На основе изучения курса осуществляется формирование одной общепрофессиональной (ОПК-1) компетенций.

В ходе аудиторных занятий (лекционных и практических) у обучающихся формируются знания об основных этапах развития документоведения и документа; об основных видах информации и о материальных носителях; способах документирования; о развитии систем документации, документных массивах и ресурсах.

В ходе практических занятий и самостоятельной работы формируются также умения применять современную законодательную и нормативно-методическую базу в работе с документом на разных стадиях его бытования; профессионально оценивать возможные позитивные и негативные последствия модернизационных явлений на управление документацией и документальным наследием; решать основные проблемы в области работы с документами; анализировать документную информацию.

Выполнение практических и письменных работ помимо указанных умений и навыков формирует навыки владения профессиональными знаниями проблем документоведения; правилами работы с различными видами документов.

Тестирование проводится с помощью автоматизированной программы в Электронном учебно-методическом комплексе на Едином образовательном портале АлтГУ по адресу https://portal.edu.asu.ru/course/view.php?id=2606. На тестирование отводится 60 минут. 

В экзаменационный билет включено два вопроса, соответствующие содержанию формируемых компетенций. Экзамен проводится в устной форме. На ответ студенту отводится 20 минут. При ответе анализируется сущность понимания студентом основных вопросов курса в контексте формирования указанных выше знаний, умений и навыков. При выставления экзаменационной оценки учитывается уровень и качество выполненых письменных работ.

Полный перечень методических материалов, определяющих процедуру оценивания знаний, умений и навыков, характеризующих этапы формирования компетенций,  представлен в Электронном учебно-методическом комплексе на Едином образовательном портале АлтГУ по адресу https://portal.edu.asu.ru/course/view.php?id=2606.
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