«Утверждаю»

Ректор ГОУ ВПО

«Российский государственный
гуманитарный университет»
Е. И. Пивовар

___________________

«___» ___________2011 г.

Примерная

основная образовательная программа

высшего профессионального образования

Направление подготовки 034700 "Документоведение и архивоведение"
профиль "Электронные архивы и документы"
Квалификация выпускника – бакалавр
Нормативный срок освоения программы по очной форме обучения – 4 года
.

Требования к результатам освоения основной образовательной
программы

Результатом освоения Профиля является овладение студентами научно-исследовательскими, технологическими, организационно-управленческими и проектными видами профессиональной деятельности, в том числе следующими общекультурными и профессиональными компетенциями:
	ОК-1
	владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей её достижения

	ОК-6
	использовать нормативные правовые документы в своей деятельности

	ОК-8
	осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности

	ОК-9
	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-10
	владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией

	ОК-14
	использовать основные законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности, применять методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования

	ОК-15
	работать с информацией в глобальных и локальных компьютерных сетях

	ПК-2
	использовать теоретические знания и методы исследования на практике

	ПК-3
	владеть знаниями в области права (административного, гражданского, трудового, информационного)

	ПК-4
	владеть базовыми знаниями в области информационных систем и баз данных

	ПК-5
	владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти

	ПК-10
	владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере

	ПК-11
	владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивного дела;

	ПК-13
	самостоятельно работать с различными источниками информации

	ПК-14
	оценивать тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела

	ПК-15
	анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива

	ПК-16
	оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения

	ПК-17
	анализировать ценность текстовых, графических, аудиовизуальных, научно-технических и электронных документов с целью их хранения

	ПК-18
	владеть навыками составления библиографических и архивных обзоров

	ПК-19
	владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств к текстовым, графическим, аудиовизуальным, научно-техническим и электронным документам

	ПК-21
	выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций

	ПК-22
	вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций

	ПК-25
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению архивного дела

	ПК-26
	владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей

	ПК-31
	владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования текстовых, графических, аудиовизуальных, научно-технических и электронных архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения

	ПК-32
	владеть навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа

	ПК-33
	знать принципы организации различных типов и видов архивов

	ПК-34
	знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах

	ПК-35
	знать принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга

	ПК-36
	владеть логистическими основами организации хранения текстовых, графических, аудиовизуальных, научно-технических и электронных документов

	ПК-37
	владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий

	ПК-38
	совершенствовать технологии архивного дела на базе использования средств автоматизации

	ПК-39
	владеть правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле

	ПК-41
	владеть современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами, в том числе электронными

	ПК-44
	владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей

	ПК-45
	владеть принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях

	ПК-46
	владеть методами оптимизации документопотоков

	ПК-48
	владеть принципами и методами организации хранения документов, в том числе электронных


ПРИМЕРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

ПОДГОТОВКИ бакалавра по направлению 034700 "Документоведение и архивоведение" профиль "Электронные архивы и документы"
	№ п/п
	Наименование дисциплин (в том числе практик)

	
	Б.l. Гуманитарный, социальный и экономический цикл
	

	
	Базовая часть
	

	1.1. 
	История 

	1.2. 
	Философия 

	1.3. 
	Иностранный язык 

	1.4. 
	Русский язык и культура речи

	1.5. 
	Экономика

	1.6. 
	Регионоведение

	
	Вариативная часть, в т.ч. дисциплины по выбору студента
	

	1.7. 
	Конституционное право

	1.8 
	Менеджмент

	1.9 
	История мировой культуры

	
	Дисциплины по выбору студента 

	
	Б.2. Математический и естественнонаучный цикл
	

	
	Базовая часть
	

	2.1 
	Математика

	2.2 
	Информатика 

	2.3
	Информационные технологии 

	2.4 
	Концепции современного естествознания

	
	Вариативная часть, в т.ч. дисциплины по выбору студента
	

	2.6 
	Стандартизация ДОУ и архивного дела в РФ

	2.7 
	Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов (с использованием технических средств)
	

	
	Дисциплины по выбору студента


	
	Б.3. Профессиональный цикл
	

	
	Базовая (общепрофессиональная) часть
	

	3.1 
	Безопасность жизнедеятельности

	3.2 
	Документоведение

	3.3 
	Организация и технология документационного обеспечения управления
	

	3.4 
	Архивоведение

	3.5 
	Государственные, муниципальные и ведомственные архивы
	

	3.6 
	Информационная безопасность и защита информации
	

	3.7 
	Кадровое делопроизводство

	3.8 
	Архивы документов по личному составу

	3.9 
	Организация государственных учреждений России

	3.10 
	Административное право

	3.11 
	Трудовое право

	3.12 
	Информационное право

	3.13
	Гражданское право

	3.14
	Архивное право

	3.15
	Источниковедение

	3.16
	Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле
	

	
	Вариативная часть (профиль "Электронные архивы и документы"), в т.ч. дисциплины по выбору студента 
	

	3.17
	Введение в профиль "Электронные архивы и документы"
	

	3.18
	Интернет-коммуникации

	3.19
	Современные ИКТ

	3.20
	Введение в дискретную математику

	3.21
	Электронные ресурсы: создание, продвижение, использование
	

	3.22
	Правовые основы сети Интернет


	3.23
	Электронные документы

	3.24
	Системы электронного документооборота

	3.25
	Источниковедение электронных документов

	3.26
	Архивоведение электронных документов

	3.27
	Теория и практика публикации исторических документов в традиционной и электронной форме
	

	3.28
	Архивные информационные ресурсы в Интернете

	3.29
	Традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле
	

	3.30
	Информационные системы и базы данных

	3.31
	Технология оцифрования в архивном деле

	3.32
	Электронные архивы

	3.33
	Современные ИТ в архивном деле

	
	Дисциплины по выбору студента

	
	Б.4. Физическая культура
	

	
	Б.5. Учебная и производственная практики (разделом учебной практики может быть НИР обучающегося)
	

	
	Б.6.Итоговая государственная аттестация
	

	Всего: 
	


ПРИМЕРНЫЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНЫХ КУРСОВ
АННОТАЦИЯ
ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплины "Электронные документы "
Цель дисциплины 

Целями освоения дисциплины электронные документы являются ознакомление студентов с основными этапами развития информационных технологий в России и за рубежом; раскрытие теоретических и методологических аспектов документоведения, связанных со спецификой электронной информации и электронных документов; усвоение терминов и понятий, основных положений законодательных и нормативных актов; раскрытие основных проблем создания, хранения и использования электронных документов в делопроизводстве, методов их решения в организациях; изучение основных видов современных электронных документов, возникающих в процессе деятельности различных организаций. 

В дисциплине электронные документы рассматриваются документоведческие, теоретико-информационные, технологические и практические вопросы работы с электронными документами в организациях.

Предметом изучения являются теоретические, методологические и технологические основы создания, хранения и использования электронных документов в делопроизводстве; ознакомление с основными проблемами электронных документов, с точек зрения документоведения и теории информации. 

Задачи дисциплины: 

· представление об основных этапах развития вычислительной техники и информационных технологий в России и за рубежом;

· выявление и анализ сущностных характеристик электронной информации и электронных документов с точек зрения документоведения и теории информации;

· определение понятийного аппарата в сфере управления электронными документами в организациях;

· изучение положений отечественных и зарубежных законодательных и нормативных актов, связанных с использованием электронных документов;

· изучение правовых аспектов, связанных с электронными документами в делопроизводстве;

· анализ основных видов электронных документов, возникающих в делопроизводстве;

· раскрытие особенностей применения критериев экспертизы ценности к электронным документам;

· изучение принципов проектирования систем управления электронными документами.
Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина электронные документы представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б3) и относится к модулю документоведение.

Дисциплина электронные документы базируется на курсах циклов естественнонаучных (Б2) и общепрофессиональных дисциплин (Б3), входящих в модули информатика, история, архивововедение и документоведение, читаемые в 1–3 семестрах: информатика, информационные технологии, сетевые технологии, документоведение, организация и технология документационного обеспечения управления, архивоведение. 

Студенты, обучающиеся по данной дисциплине, должны знать общую информатику, основы документоведения, методику архивного дела, методы и технологии работы с электронными документами.

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ОК–1; ОК–3; ОК–6; ОК–9; ОК–12; ПК–2; ПК–10; ПК–14; ПК–16; ПК‑17; ПК–26; ПК–37; ПК–44.
В результате изучения дисциплины специалист должен знать: 

· историю развития вычислительной техники и информационных технологий с XVII в. по настоящее время; 
· сущностные характеристики электронной информации и электронных документов, с точек зрения документоведения и теории информации; 
· базовый понятийный аппарат в сфере управления электронными документами в организациях; 
· положения отечественных и зарубежных законодательных и нормативных актов, связанные с использованием электронных документов; 
· правовые вопросы создания и использования электронных документов в делопроизводстве; 
· основные виды электронных документов, возникающих в процессе деятельности организаций; 
· особенности проведения экспертизы ценности электронных документов; 
· принципы проектирования систем управления электронными документами.
Уметь: 

· разбираться в терминологических вопросах делопроизводства; 
· разбираться в правовых вопросах создания и использования электронных документов в делопроизводстве; 
· ориентироваться в вопросах экспертизы ценности электронных документов; 
· включать электронные документы в номенклатуру дел организации; 
· разбираться в принципах и особенностях проектирования систем управления электронными документами в зависимости от вида; 
· осуществлять поиск информации в Интернете.
Владеть:
· навыками работы с законодательными и нормативными актами в сфере делопроизводства.
Содержание программы учебной дисциплины: 

1. Введение. Развитие вычислительной техники с XVII до середины XX в.

2. Развитие вычислительной техники и информационных технологий в СССР и зарубежных странах в 1940-х – начале 1970-х гг.

3. Развитие вычислительной техники и информационных технологий в СССР и зарубежных странах в 1970-х – 2000-х гг.

4. Концепции и понятия «информация» и «электронная информация»

5. Понятие и сущность электронного документа

6. Определения и термины, связанные с электронными документами

7. Юридическая сила электронного документа

8. Законодательные и нормативно-методические основы работы с электронными документами в организациях

9. Электронные документы в законодательстве зарубежных стран

10. Виды электронных документов, образующиеся в организациях, и формы их использования

11. Методы обеспечения сохранности и доступа к электронным документам

12. Основные подходы к экспертизе ценности электронных документов, образующихся в организациях

13. Особенности делопроизводства и документооборота с использованием электронных документов

АННОТАЦИЯ
ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплины "Архивоведение электронных документов"
Цель дисциплины 

Целями освоения дисциплины архивоведение электронных документов являются раскрытие теоретических и методологических аспектов архивоведения, связанных со спецификой архивного хранения и использования электронных документов; усвоение соответствующих терминов и понятий; раскрытие основных проблем создания и использования электронных документов в делопроизводстве в свете задач их последующего архивного хранения; определение оптимальных методов решения проблем доступа к электронным документам в долговременной перспективе; изучение специфики всех направлений архивной деятельности при работе с электронными документами. 

В дисциплине архивоведение электронных документов рассматриваются архивоведческие, документоведческие, теоретико-информационные, технологические и практические вопросы работы с электронными документами в архивах.

Предметом изучения являются теоретические, методологические и технологические основы архивного хранения и использования электронных документов; ознакомление с основными направлениями архивных работ с электронными документами. 

Задачи дисциплины: 

· определение объекта, предмета, задач, методов дисциплины «архивоведение электронных документов»;

· выявление и анализ свойств «архивных электронных документов» с точек зрения документоведения, архивоведения и теории информации;

· определение понятийного аппарата в сфере архивного хранения и использования электронных документов;

· рассмотрение основных подходов к организации доступа и использования архивных электронных документов;

· изучение основных методологических проблем и методических аспектов архивного хранения электронных документов (в обеспечении сохранности документов, учете и описании, экспертизе ценности и комплектовании архивов);

· изучение правовых аспектов, связанных с хранением и использованием архивных электронных документов.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина архивоведение электронных документов представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б3) и относится к модулю документоведение.

Дисциплина архивоведение электронных документов базируется на курсах циклов естественнонаучных (Б2) и общепрофессиональных дисциплин (Б3), входящих в модули информатика, архивововедение и документоведение, читаемые в 1–5 семестрах: информатика, информационные технологии, сетевые технологии, документоведение, организация и технология документационного обеспечения управления, архивоведение, источниковедение. 

Студенты, обучающиеся по данной дисциплине, должны знать общую информатику, основы документоведения и архивоведения, методику архивного дела, методы и технологии работы с электронными документами.

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ОК–1; ОК–6; ОК–8; ОК–9; ОК–12; ПК–2; ПК–14; ПК–15; ПК–16; ПК‑17; ПК–33; ПК–34; ПК–38; ПК–44; ПК–48.

В результате изучения дисциплины специалист должен знать: 

· назначение, задачи и функции архивов электронных документов; 

· свойства и характеристики «архивных электронных документов»; 

· базовый понятийный аппарат в сфере архивного хранения и использования электронных документов; 

· основные подходы к организации доступа и использования архивных электронных документов; 

· методологические проблемы архивного хранения электронных документов, способы и методы их решения при обеспечении сохранности, учете, описании, экспертизе ценности и комплектовании архивов; 

· концептуальные подходы к организации архивов электронных документов; 

· правовые вопросы хранения и использования электронных документов в архивах.

Уметь: 

· разбираться предмете архивного хранения электронных документов; 
· в терминологических вопросах архивоведения электронных документов; 
· в правовых вопросах архивного хранения и использования электронных документов; 
· ориентироваться в основных направлениях архивной работы с электронными документами; 
· разбираться в принципах организации архивов электронных документов; 
· вести архивное описание электронных документов и составлять архивную опись электронных документов; 
· осуществлять поиск информации в Интернете.
Владеть:
· навыками работы с законодательными и нормативными актами в сфере архивного дела; 
· навыками работы с программным обеспечением, необходимым для создания описи электронных документов (MS Office и др.).
Содержание программы учебной дисциплины: 

1. Введение. Определение объекта, предмета, задач и методов дисциплины «архивоведение электронных документов»

2. Характеристика и основные свойства «архивного электронного документа»

3. Термины и определения в сфере архивного хранения и использования электронных документов

4. Основные подходы к организации доступа и использования архивных электронных документов

5. Методы обеспечения сохранности архивных электронных документов

6. Принципы архивного учета и описания электронных документов

7. Основные подходы к экспертизе ценности электронных документов

8. Правовые вопросы архивного хранения и использования электронных документов

9. Концептуальные модели организации архивов электронных документов

АННОТАЦИЯ
ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплины "Технологии оцифрования в архивном деле"
Цель дисциплины 

Целями освоения дисциплины технологии оцифрования в архивном деле являются теоретическое освоение методов и прикладных аспектов оцифровки различных видов архивных документов (текстовых, графических и аудиовизуальных), проектирование фондов пользования,  организация учета хранения и использования цифровых копий архивных документов, применение современных информационных технологий в архивах.

В дисциплине технологии оцифрования в архивном деле рассматриваются технологические, технические и архивоведческие вопросы работы с цифровыми копиями электронных документов в архивах.

Предметом изучения являются теоретические, методологические и технологические основы обработки, хранения и использования цифровых копий архивных документов, а также методы оцифровки текстовых и аудиовизуальных архивных документов. 
Задачи дисциплины: 

· определение понятийного аппарата в области технологий оцифрования архивных документов;

· анализ современных информационных технологий и их влияния на теорию и практику архивного дела;

· анализ технологий оцифровки архивных документов различных видов;

· анализ носителей информации и устройств хранения данных для обеспечения архивного хранения цифровых копий архивных документов;

· анализ зарубежных и отечественных проектов по оцифрованию  архивных документов.
Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина технологии оцифрования в архивном деле представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б3) и относится к модулю архивоведение.

Дисциплина технологии оцифрования в архивном деле базируется на курсах циклов естественнонаучных (Б2) и общепрофессиональных дисциплин (Б3), входящих в модули информатика, история, архивововедение и документоведение, читаемые в 1–7 семестрах: информатика, информационные технологии, архивоведение, государственные, муниципальные и ведомственные архивы, информационные технологии и документационное обеспечение управления в архивном деле. 

Студенты, обучающиеся по данной дисциплине, должны знать общую информатику, методику источниковедческого анализа документов, методику архивного дела, классификацию архивных документов в пределах Архивного фонда РФ, методы и технологии работы с электронными документами, основы организации работы государственных, муниципальных и ведомственных архивов, применение современных информационных технологий в архивном деле.
Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ПК–4; ПК–10; ПК‑17; ПК–19; ПК‑33; ПК‑34; ПК–37; ПК–41.

В результате изучения дисциплины специалист должен знать: 

· базовый понятийный аппарат в области технологий оцифрования архивных документов; 

· виды и характеристики электронных документов; 

· современные информационные технологии в теории и практике архивного дела; 

· зарубежный и отечественный опыт в области оцифрования  архивных документов; 

· основные зарубежные и отечественные проекты; 

· методологию и технологию проектирования фондов пользования с цифровыми копиями архивных документов.

Уметь: 

· выбрать цифровой формат представления архивных документов; 

· выбрать разрешение при сканировании фотодокументов, иллюстрационных и графических архивных документов; 

· ориентироваться в технологиях и выборе устройств оцифрования документов на бумажных носителях, фотодокументов, фонодокументов и видеодокументов; 

· ориентироваться в выборе носителя информации или устройства хранения данных для массива цифровых копий (электронных документов) при создании  фонда пользования.
Владеть:
· навыками работы с основными устройствами оцифрования  архивных документов различного вида, 

· навыками организации работ по учету цифровых копий архивных документов при хранении и использовании. 

Содержание программы учебной дисциплины: 

1. Введение. Современные информационные технологии и их влияние на развитие архивного дела

2. Основные понятия и определения: цифровая копия архивного документа, электронный документ, электронный архив, архив электронных документов

3. Теоретические основы оцифрования документов

4. Виды архивных документов. Особенности оцифровки различных видов архивных документов.
5. Носители информации и  устройства хранения данных

6. Анализ качества и технического состояния оптических дисков

7. Технологии оцифровки архивных фотодокументов

8. Технологии оцифрования архивных фонодокументов

9. Технологии оцифрования архивных видео и кинодокументов

10. Технологии оцифрования архивных текстовых документов и  научно-технической документации.

11. Оцифрование уникальных и особо ценных документов

12. Организация учета работы по оцифрованию документов в архиве

13. Создание фонда пользования на основе цифровых копий архивных документов

14. Зарубежные и отечественные проекты по оцифрованию архивных документов
АННОТАЦИЯ
ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплины "Электронные архивы"
Цель дисциплины 

Целями освоения дисциплины электронные архивы являются ознакомление студентов со спецификой и практикой архивного хранения электронных документов; раскрытие основных проблем долговременного хранения электронных документов в архивах организаций и государственных архивах; теоретическое освоение методов проектирования электронных архивов, оцифровки документов различного вида, а также изучение современных принципов приема на архивное хранение, организации хранения и использования электронных документов, применение современных информационных технологий в архивах.

В дисциплине электронные архивы рассматриваются технологические, технические и архивоведческие вопросы электронных архивов.

Предметом изучения являются теоретические, методологические и технологические основы обработки, хранения и использования электронных документов, ознакомление с основными направлениями архивных работ с электронными документами, с основными моделями организации архивов электронных документов, а также методы оцифровки текстовых и аудиовизуальных архивных документов. 

Задачи дисциплины: 

· определение понятийного аппарата в области электронных архивов и электронных документов;

· анализ современных информационных технологий и их влияния на теорию и практику архивного дела;

· анализ и классификация электронных документов с целью создания электронного архива;

· определение структуры электронного архива и анализ его отдельных компонентов;

· анализ технологий оцифровки архивных документов различных видов;

· анализ носителей информации и устройств хранения данных для обеспечения архивного хранения информации;

· анализ зарубежных и отечественных проектов по оцифровке архивных документов и созданию электронных архивов;
· изучение основных проблем и практических подходов к архивному хранению электронных документов (в обеспечении сохранности документов, учете и описании, экспертизе ценности и комплектовании архивов);

· рассмотрение основных подходов к выбору модели организации и доступа к архивам электронных документов.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина электронные архивы представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б3) и относится к модулю архивоведение.

Дисциплина электронные архивы базируется на курсах циклов естественнонаучных (Б2) и общепрофессиональных дисциплин (Б3), входящих в модули информатика, история, архивововедение и документоведение, читаемые в 1–7 семестрах: информатика, информационные технологии, документоведение, архивоведение, государственные, муниципальные и ведомственные архивы, информационные технологии и документационное обеспечение управления в архивном деле. 

Студенты, обучающиеся по данной дисциплине, должны знать общую информатику, методику источниковедческого анализа документов, основы документоведения и архивоведения, классификацию архивных документов в пределах Архивного фонда РФ, методы и технологии работы с электронными документами, основы организации работы государственных, муниципальных и ведомственных архивов, применение современных информационных технологий в архивном деле.

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ОК–1; ОК–6; ОК–9; ПК–2; ПК–4; ПК–10; ПК–14; ПК–15; ПК–16; ПК‑17; ПК–19; ПК–33; ПК–34; ПК–37; ПК–38; ПК–41; ПК–48.

В результате изучения дисциплины специалист должен знать: 

· назначение, задачи и функции архивов электронных документов; 
· базовый понятийный аппарат в области электронных архивов и документов; 
· историю развития электронно-вычислительной техники и эволюцию носителей информации; 
· виды и характеристики электронных документов; 
· современные информационные технологии в теории и практике архивного дела; 
· зарубежный и отечественный опыт в области оцифровки архивных документов; 
· основные зарубежные и отечественные проекты по созданию электронных архивов; 
· методологию и технологию проектирования электронных архивов; 
· основные подходы к организации архивного хранения и использования архивных электронных документов; 
· методологические и практические проблемы электронных архивов, способы и методы их решения при обеспечении сохранности, учете, описании, экспертизе ценности и комплектовании; концептуальные подходы, существующий зарубежный и отечественный опыт организации архивов электронных документов.

Уметь: 

· разбираться в предмете архивного хранения электронных документов; 
· ориентироваться в основных направлениях архивной работы с электронными документами; 
· разбираться в принципах организации архивов электронных документов; 
· выбрать цифровой формат представления архивных документов; 
· выбрать разрешение при сканировании фотодокументов, иллюстрационных и графических архивных документов; 
· ориентироваться в технологиях и выборе устройств оцифровки документов на бумажных носителях, фотодокументов, фонодокументов и видеодокументов; 
· ориентироваться в выборе носителя информации или устройства хранения данных для массива цифровых копий (электронных документов) при создании электронного архива; проектировать системы электронных архивов.
Владеть:
· навыками работы с законодательными и нормативными актами в сфере архивного дела; 
· навыками работы с основными устройствами оцифровки архивных документов; 
· навыками организации работ по организации оцифровки документов; 
· основами применения современных информационных технологий в практике работы архивов.
Содержание программы учебной дисциплины: 

1. Введение. Современные информационные технологии и их влияние на развитие архивного дела

2. Основные понятия и определения: электронный документ, электронный архив. История развития вычислительной техники и эволюция носителей цифровой информации

3. Классификация электронных документов. Документы на машинных носителях. Вопросы приема электронных документов на госхранение

4. Структура электронного архива. База данных и особенности лексики представления архивных документов в базе данных. Формирование массива цифровых копий электронного архива

5. Технологии оцифровки архивных документов различного вида

6. Носители информации и  устройства хранения данных

7. Зарубежные и отечественные проекты по оцифровке архивных документов и создания электронных архивов

8. Зарубежные и отечественные проекты по оцифровке архивных документов и создания электронных архивов

9. Термины, связанные с архивным хранением и использованием электронных документов

10. Организация доступа и использования архивных электронных документов

11. Концептуальные подходы к организации архивов электронных документов

12. Проблемы обеспечения сохранности архивных электронных документов

13. Проблемы обеспечения аутентичности (подлинности) архивных электронных документов

14. Системы архивного учета электронных документов

15. Архивное описание электронных документов

16. Экспертиза ценности электронных документов

17. Состав электронных документов, принимаемых на хранение в национальные и государственные архивы

АННОТАЦИЯ
ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ
Дисциплины "Традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле"
Цель дисциплины 

Целями освоения дисциплины традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле являются теоретическое освоение методов и изучение прикладных аспектов создания и использования различных видов справочно-поисковых средств к архивным документам разных типов (текстовых, графических и аудиовизуальных), проектирование информационно-поисковых баз данных, организация построения системы научно-справочного аппарата в архиве и в сети Интернет, комплексное использование разнообразных средств поиска архивных документов.

В дисциплине традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле рассматриваются технологические, технические и архивоведческие вопросы работы с различными видами научно-справочного аппарата к архивным документам на уровнях архива, региона, страны, на международном уровне.

Предметом изучения являются теоретические, методологические и технологические основы организации создания, разработки, учета, использования, обеспечения сохранности справочно-поисковых средств, а также вопросы преемственности традиционного и автоматизированного научно-справочного аппарата к архивным документам. 

Задачи дисциплины: 

· определение понятийного аппарата в области традиционных и автоматизированных справочно-поисковых средств к архивным документам;

· анализ структуры описаний архивных документов на различных уровнях – архив, фонд, опись, единица хранения, единица учета, документ, часть документа;

· анализ структуры и составляющих элементов системы научно-справочного аппарата к архивным документам в архиве;

· анализ структуры и составляющих элементов системы централизованного государственного учета – фондовых каталогов субъектов РФ и Центрального фондового каталога;

· анализ современных информационных технологий с точки зрения их использования для создания справочно-поисковых средств к архивным документам;

· анализ интеграционных процессов в формировании единой информационной поисковой системы архива;

· анализ средств представления справочно-поисковых средств к архивным документам в сети Интернет;
· анализ организационных и технологических аспектов отечественных и зарубежных проектов по созданию и использованию справочно-поисковых средств к архивным документам.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле представляет собой дисциплину базовой части цикла профессиональных дисциплин (Б3) и относится к модулю архивоведение.

Дисциплина традиционные и автоматизированные справочно-поисковые средства в архивном деле базируется на курсах циклов естественнонаучных (Б2) и общепрофессиональных дисциплин (Б3), входящих в модули информатика, история, архивововедение и документоведение, читаемые в 1–5 семестрах: информатика, информационные технологии, архивоведение, государственные, муниципальные и ведомственные архивы, информационные технологии и документационное обеспечение управления в архивном деле. 

Студенты, обучающиеся по данной дисциплине, должны знать общее архивоведение, общую информатику, общее документоведение, методику дифференцированного подхода к описанию архивных документов, классификацию архивных документов в пределах Архивного фонда РФ, методы и технологии работы с базами данных и архивными сайтами, виды использования архивных документов, систему централизованного государственного учета документов Архивного фонда РФ.

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ПК–10; ПК‑17; ПК–19; ПК–33; ПК–37; ПК–41.

В результате изучения дисциплины студент должен знать: 

· базовый понятийный аппарат в области справочно-поисковых средств к архивным документам; 
· типы и виды архивных справочников; 
· этапы жизненного цикла документов; характеристики различных типов архивных документов; 
· современные информационные технологии в теории и практике архивного дела; 
· зарубежный и отечественный опыт в области создания справочно-поисковых средств к архивным документам; 
· основные отечественные и зарубежные проекты; 
· организацию и технологию проектирования интегрированных информационных архивных систем; 
· организацию исполнения социально-правовых и иных запросов в архивах.
Уметь: 

· выбрать программное обеспечение для автоматизированных справочно-поисковых средств, 
· сформировать комплекс элементов традиционной системы научно-справочного аппарата архива для перевода в электронный формат, 
· выбрать комплекс технических средств для перевода в цифровой формат различных видов традиционных справочников, 
· организовать оптимальную последовательность обновления и верификации данных в автоматизированных справочно-поисковых средствах, 
· обеспечивать сохранность автоматизированных справочно-поисковых средств; 
· производить оценку эффективности использования справочно-поисковых средств в архиве и в сети Интернет.
Владеть:
· навыками работы с основными видами программного обеспечения различных справочно-поисковых средств, 
· навыками организации работ по проектированию, модификации и сетевому использованию справочно-поисковых средств.
Содержание программы учебной дисциплины: 

1. Введение. Справочно-поисковые средства к архивным документам

2. Теоретические основы описания архивных документов

3. Типология традиционных справочно-поисковых средств к архивным документам
4. Централизованный государственный учет документов Архивного фонда РФ
5. Основные этапы развития традиционных справочно-поисковых средств к архивным документам

6. Государственная автоматизированная система научно-технической информации (ГАС НТИ)

7. Программный комплекс «Архивный фонд»
8. Внедрение ПК «Архивный фонд» в работу государственных и муниципальных архивов

9. Справочно-поисковые средства к архивным документам в сети Интернет

10. Основные отечественные проекты по созданию справочно-поисковых средств к архивным документам

11. Зарубежный опыт представления справочно-поисковых средств к архивным документам в сети Интернет

