	[image: image1.jpg]



	ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ 

 ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
«ЛЕНИНГРАДСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ  ИМЕНИ А.С. ПУШКИНА»
	ЛГУ

	
	
	



[image: image1.jpg]

	Кафедра государственного права
УТВЕРЖДАЮ

Проректор

по учебной работе

д.фил.н., профессор

________________ Т.В. Мальцева

«____» ____________20___ г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

М1.Б.7 Правовые основы управления документацией и архивами за рубежом
Направление подготовки – 46.04.02 Документоведение и архивоведение
Магистерская программа – Информационные технологии в ДОУ
г. Санкт-Петербург

2016 г.




	Рабочая программа дисциплины составлена в соответствии с требованиями:

- ФГОС ВО по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение, утвержденного приказом Министерства образования и науки от «08» апреля 2015 г. № 375
- Приказа Минобрнауки России от 19.12.2013 N 1367 (ред. от 15.01.2015) "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, 

- учебного плана ГАОУ ВО ЛО «Ленинградский государственный  университет имени А.С. Пушкина» по направлению 46.04.02 Документоведение и архивоведение 


Составитель: канд. юрид. наук, доцент кафедры государственного права Савченко М.С.
Рассмотрено на заседании кафедры государственного права 29.04.2016 г. (протокол №8, от «29» апреля 2016 г.).

Соответствует требованиям к содержанию, структуре, оформлению.

Заведующий кафедрой государственного права ___________ Шеховцева Е.В.
Рабочая программа соответствует требованиям к содержанию, структуре, оформлению.

Согласовано:

Зав.библиотекой ________________  М.Е.Харитонова

Рекомендовано к использованию в учебном процессе

Язык обучения - русский

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:
	№
пп
	Индекс компетенции
	Содержание компетенции
(или ее части)
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	1
	ОК-2
	готов действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения
	принципы и алгоритм принятия решений в нестандартных ситуациях
	находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях
	способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готовностью нести социальную и этическую ответственность за принятые решения

	2
	ОПК-1
	готов к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности
	принципы построения устной и письменной речи
	понимать основное содержание аутентичных общественно-политических, публицистических и прагматических текстов (информационных буклетов), научно-популярных и научных текстов, блогов/веб-сайтов; общественно-политические, публицистические (медийные) тексты, а также письма личного характера; вести запись основных мыслей и фактов (из аудиотекстов и текстов для чтения), а также запись тезисов устного выступления/письменного доклада по изучаемой проблематике; писать электронные письма личного характера
	коммуникативными умениями; выполнением письменных проектных заданий (письменное оформление презентаций, информационных буклетов, рекламных листовок, коллажей, постеров, стенных газет и т.д.)

	3
	ОПК-7
	способен анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы
	основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук; теорию и методологию научного познания; основные социально-значимые проблемы и процессы
	использовать основные положения и методы этих наук при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы
	способностью анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, методами использования их при решении социальных и профессиональных задач

	4
	ОПК-9
	способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров
	основные правовые базы данных; основные принципы составления библиографических и архивных обзоров
	осуществлять поиск источников и литературы по теме; составлять библиографические и архивные обзоры; использовать правовые базы данных и ресурсы Интернет для поиска источников и литературы, составления библиографических и архивных обзоров
	навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров

	5
	ПК-1
	владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения
	основные проблемы документоведения и архивоведения, тенденции государственной политики в данной сфере
	осуществлять практическую деятельность в области документоведения и архивоведения
	профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения

	6
	ПК-7
	способен выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций
	теоретические основы археографии; классификацию типов и видов публикаций
	осуществлять подготовку документов для разных типов и видов публикаций
	способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций


2. Место дисциплины в структуре ОП
Дисциплина «Правовые основы управления документацией и архивами за рубежом» относится к базовой части блока дисциплины (модули) подготовки магистров по направлению   46.04.02 «Документоведение и архивоведение».

Перед началом освоения дисциплины магистры должны знать основы документоведения и архивоведения, истории и права, знания, полученные при изучении курса «История и философия науки», «Теория и методология научного познания», «Теория современного документоведения и архивоведения».

Цель дисциплины состоит в формировании у магистров комплексного представления о месте и роли правового компонента в системе государственного контроля в ведущих странах мира над процессами в сфере управления документации и архивами; в организации и функционировании архивной отрасли; о целевых установках и ценностных ориентирах современной документационно-архивно-информационной политики названных государств и основных параметрах ее правового обеспечения.

Задачи дисциплины:

· освоение законодательной и нормативной базы стран Европы, США, регулирующей правовое положение архивов и архивных фондов, а также управление документацией;

· формирование умений и навыков работы с правовыми нормативными актами, навыков анализа правовых норм и способов их применения.
В результате освоения дисциплины, магистр должен:

· знать: правовое положение архивных фондов в странах Европы, США, Права и обязанности архивов, организационно-правовое строение Архивной службы, виды управленческой документации.

· уметь: самостоятельно применять и комментировать законы и нормативные акты, оформить основные виды документов, связанных с организацией хранения и использования архивных документов.

· владеть: навыками практической работы со справочными материалами и пособиями, а также с архивной документацией.

3. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 72 часа (2 зачётные единицы). Форма контроля – зачет.
	Вид учебной работы
	Трудоёмкость в академических часах

	
	По очной форме
	По заочной форме

	Аудиторные занятия (всего)
	18
	14

	В том числе:
	
	

	Лекции
	4
	6

	Практические занятия 
	14
	8

	Самостоятельная работа (всего)
	54
	54

	В том числе:
	
	

	Подготовка к лекциям (изучение дополнительного теоретического материала, изучение материала предшествующих лекций, оформление конспекта)
	28
	28

	Подготовка к выполнению практических заданий
	26
	26

	Вид промежуточной аттестации:

зачет
	
	4

	Общая трудоемкость
час

з.е.
	72
	72

	
	2
	2


4. Содержание дисциплины
4.1. Разделы (блоки) дисциплины и виды занятий

Очная форма обучения
1 курс

2 семестр
	№
п/п
	Название
разделов дисциплины
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия
	

	1.
	Тема 1. Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	32
	2
	6
	24

	2.
	Тема 2. Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	40
	2
	8
	30

	
	Зачет
	
	
	
	

	
	Итого 
	72
	4
	14
	54


Заочная форма обучения
1 курс

	№
п/п
	Название
разделов дисциплины
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия
	

	1.
	Тема 1. Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	30
	2
	4
	24

	2.
	Тема 2. Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	38
	4
	4
	30

	
	Зачет
	4
	
	
	

	
	Итого 
	72
	6
	8
	54


4.2. ЛабораторныЕ ЗАНЯТИЯ
Лабораторные занятия учебным планом не предусмотрены.

4.2. ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование практических занятий
	Трудоёмкость
в часах

	
	
	
	Очная форма
	Заочная
форма

	1. 
	Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	Архивное право современной Франции. Документационно-архивное право Соединенного Королевства Великобритании и Северной Ирландии. Документационно-архивное законодательство ФРГ
	6
	4

	2. 
	Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	Нормативное регулирование электронного документооборота и управления документацией зарубежом.
	8
	4


4.4. Самостоятельная работа студента

	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Виды СРС
	Трудоёмкость
в часах

	
	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	1.
	Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	Изучение теоретического материала, оформление конспекта
Ответы на контрольные вопросы

Подготовка к практическим занятиям.
	24
	24

	2.
	Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	Изучение теоретического материала, оформление конспекта
Ответы на контрольные вопросы

Подготовка к практическим занятиям.
	30
	30


4.5. Содержание разделов и тем

Раздел 1. Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
1.1. Архивное право современной Франции:  опыт формирования «относительно децентрализованной» модели управления документацией и архивами.

1.2. Документационно-архивное право Соединенного Королевства Великобритании и Северной Ирландии: специфика правового управления документацией и архивами в административно-политических частях государства.

1.3. Документационно-архивное законодательство ФРГ: опыт объединенного государства. Правовое обеспечение управления документацией и архивами Канады: федеральный уровень и субъекты федерации. Федеральное документационно-архивно-информационное законодательство США и его место в общей социально-правовой системе государства

2. Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.

2.1. Конвенция о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных от 28 января 1981 года. Конвенция Совета Европы о защите данных (1981 год) и Директива Евросоюза о защите данных (1995 год).

2.2. Система международных стандартов. Международная организация по стандартизации (International Organization for Standardization, ISO).  ГОСТ Р ISO 9000-2005 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь». ГОСТ Р ISO 9001-2008 «Системы менеджмента качества».

2.3. Стандарты ISO серии 14000 по управлению окружающей средой. Стандарт ISO/IEC 17799 по информационной безопасности. Стандарт ISO/IEC 17799-2005 «Информационные технологии – Практическое руководство по управлению информационной безопасностью».

2.4. Международные стандарты по управлению документацией: ISO 15489 «Информация и документация – Управление документацией» (ISO 15489-2001 Information and documentation – Records management).

2.5. Международный стандарт ИСО 23081 «Информация и документация – Процессы управления документами – Метаданные документов». Международный стандарт ИСО/ТО 15801-2004 «Электронный имиджинг – Информация, хранящаяся в электронном виде – Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности» (ISO/TR 15801 Electronic imaging – Information stored electronically – Recommendations for trustworthiness and reliability).

2.6. Нормативное регулирование электронного документооборота и управления документацией в странах Европейского союза. «Национальный архив и управление документацией» (National Archives and Records Administration) в США. Закон «О федеральных документах» 1950 года. Особенности нормативного регулирования организации работы с документами во Франции.

2.7. Особенности нормативного регулирования электронного документооборота в Германии, в Великобритании. Проблемы международного электронного документооборота.
4.6. Примерная тематика курсовых работ

Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.
4.7. Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах

	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Форма 
обучения
	Трудоёмкость
в часах
	Метод 
активного обучения

	
	
	
	Очная
	Заочная
	

	1.
	Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	Лекция
	2
	2
	Компьютерные

	
	
	Практическое занятие
	2
	2
	 презентации

	2.
	Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	Лекция
	0
	2
	Компьютерные презентации
Мозговой штурм

	
	
	Практическое занятие
	4
	2
	Работа в группах


5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине
5.1. Темы конспектов
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

6.1. Виды контроля и аттестации, формы оценочных средств
	№
пп
	Вид контроля
и аттестации
	№ раздела дисциплины
	Оценочные средства

	
	
	
	форма
	Количество вопросов
	Количество независимых вариантов

	1
	текущий
	1, 2
	Устный опрос
	3 по каждой теме
	2

	2
	промежуточный
(зачет)
	1, 2
	Собеседование
	2
	16


6.2. Примеры оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине

6.2.1. для текущего контроля

Вопросы для устного опроса
1. Архивное право современной Франции:  опыт формирования «относительно децентрализованной» модели управления документацией и архивами.

2. Документационно-архивное право Соединенного Королевства Великобритании и Северной Ирландии: специфика правового управления документацией и архивами в административно-политических частях государства.

3. Документационно-архивное законодательство ФРГ: опыт объединенного государства. Правовое обеспечение управления документацией и архивами Канады: федеральный уровень и субъекты федерации. Федеральное документационно-архивно-информационное законодательство США и его место в общей социально-правовой системе государства

4. Конвенция о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных от 28 января 1981 года. Конвенция Совета Европы о защите данных (1981 год) и Директива Евросоюза о защите данных (1995 год).

5. Система международных стандартов. Международная организация по стандартизации (International Organization for Standardization, ISO).  ГОСТ Р ISO 9000-2005 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь». ГОСТ Р ISO 9001-2008 «Системы менеджмента качества».

6. Стандарты ISO серии 14000 по управлению окружающей средой. Стандарт ISO/IEC 17799 по информационной безопасности. Стандарт ISO/IEC 17799-2005 «Информационные технологии – Практическое руководство по управлению информационной безопасностью».

7. Международные стандарты по управлению документацией: ISO 15489 «Информация и документация – Управление документацией» (ISO 15489-2001 Information and documentation – Records management).

8. Международный стандарт ИСО 23081 «Информация и документация – Процессы управления документами – Метаданные документов». Международный стандарт ИСО/ТО 15801-2004 «Электронный имиджинг – Информация, хранящаяся в электронном виде – Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности» (ISO/TR 15801 Electronic imaging – Information stored electronically – Recommendations for trustworthiness and reliability).

9. Нормативное регулирование электронного документооборота и управления документацией в странах Европейского союза. «Национальный архив и управление документацией» (National Archives and Records Administration) в США. Закон «О федеральных документах» 1950 года. Особенности нормативного регулирования организации работы с документами во Франции.

10. Особенности нормативного регулирования электронного документооборота в Германии, в Великобритании. Проблемы международного электронного документооборота.

6.2.2 для промежуточной аттестации

Вопросы к зачету:

1. Архивно-документационное законодательство в контексте концепции о национальном достоянии Французской республики

2. Система Национальных архивов Франции. Особенности организации и управления

3. Специфика законодательного обеспечения управления документацией и архивами в Англии и Уэльсе

4. Особенности правовой регламентации в работе с документами и архивами в Шотландии и Северной Ирландии

5. Система Национальных архивов Соединенного Королевства Великобритании и Северной Ирландии

6. Федеральное законодательство Германии о документах, архивах, свободе и защите информации: состав и содержание основных законов

7. Бундесархив (федеральный архив Германии): правовой статус, особенности структуры и функционирования

8. Специфика правового регулирования положения и деятельности Центрального архива бывшего министерства государственной безопасности ГДР

9. Документы, архивы и информация как сфера правового регулирования в федеральных статутах и исполнительных приказах президента США, их структура и состав.

10. Администрация национальных архивов и документации США, правовой статус, основные программы и направления деятельности

11. Международные стандарты по управлению документацией: ISO 15489 «Информация и документация – Управление документацией» (ISO 15489-2001). 

12. Международный стандарт ИСО 23081 «Информация и документация – Процессы управления документами – Метаданные документов». 

13. Международный стандарт ИСО/ТО 15801-2004 «Электронный имиджинг – Информация, хранящаяся в электронном виде – Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности» (ISO/TR 15801). 

14. «Национальный архив и управление документацией» в США. 

15. Особенности нормативного регулирования организации работы с документами во Франции. 

16. Особенности нормативного регулирования электронного документооборота в Германии, в Великобритании.

Критерии оценивания планируемых результатов обучения для формирования компетенций

Таблица 8

	Планируемые результаты обучения
(показатели достижения заданного уровня освоения компетенций)
	Критерии оценивания результатов обучения 

	
	Не зачтено
	Зачтено

	ЗНАТЬ:
	отсутствие знаний или фрагментарные знания
	общие, но не структурированные знания
	сформирован-ные, но содержащие отдельные пробелы знания 
	сформирован-ные систематические знания

	УМЕТЬ:
	отсутствие умений или частично освоенное умение 
	в целом успешное, но не систематически осуществляемое умение
	в целом успешное, но содержащее отдельные пробелы умение
	сформирован-ное умение 



	ВЛАДЕТЬ:
	отсутствие навыков или фрагментарное применение современного знания по учебной дисциплине

	в целом успешное, но не систематическое применение знаний по учебной дисциплине
	в целом успешное, но содержащее отдельные пробелы применение знаний по учебной дисциплине
	успешное и систематическое применение знаний по учебной дисциплине


7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ:

7.1. Основная литература

	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	в научно-технической библиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Организация делопроизводства предприятия : (на основе ГОСТ Р6.30-2003): учебно-практическое пособие
	Рогожин М.Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253709&sr=1

	2.
	Документоведение
	Ларьков Н.С.
	М.: Проспект 
	2016
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=443794

	3.
	Документационное обеспечение управления: учебник 


	Гринберг А. С., Горбачёв Н. Н., Мухаметшина О. А.
	М.: Юнити-Дана
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=115031&sr=1

	4.
	Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М.Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702

	5.
	Правовые основы профессиональной деятельности: учебно-методический комплекс дисциплины
	
	Кемерово: КемГУК
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=438784&sr=1


7.2. Дополнительная литература

	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	в научно-технической библиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702&sr=1

	2.
	Деловые документы в примерах и образцах: сборник типовых документов


	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253701&sr=1

	3.
	Делопроизводство: учебно-методическое пособие
	Козина Е.С.
	М.: Директ-Медиа
	2013
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=141469

	4.
	Приказы и распоряжения предприятия: учебно-практическое пособие
	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253713&sr=1


8.Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
Информационно-справочные ресурсы сети интернет:

1. Архивы России: портал (www.rusarchives.ru).

2. Вестник архивиста: журнал (vestarchive.ru).

3. Библиотеки и архивы Канады (http://www.collectionscanada.gc.ca).

4. Администрация национальных архивов и документации (http://www.archives.gov).

5. Национальный архив Великобритании (http://www.nationalarchives.gov.uk).

6. Федеральный архив (http://bundesarchiv.de).

7. Архив Франции (http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr).

8. Правовые основы управления документацией и архивами в России и за рубежом (http://magistratura.rggu.ru/article.html?id=1401209).
Электронные библиотеки:

Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн». – Режим доступа: http://biblioclub.ru
Электронная научная библиотека e-library. – Режим доступа: www.elibrary.ru
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины:

	Вид учебных занятий 
	Организация деятельности обучающихся 

	Лекция 
	Написание конспекта лекций: необходимо кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Работа с терминами и понятиями: проверить понимание терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников, выписать их толкования в тетрадь. Обозначить материал (вопросы, термины и т.д.), который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на практическом занятии или лекции. 

	Практическое занятие
	Порядок подготовки к практическому занятию: 

проработать конспект лекции по теме практического занятия, просмотреть рекомендуемую преподавателем литературу.

	Подготовка к зачету
	При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.


10. Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине

10.1.  Требования к программному обеспечению учебного процесса

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименования программы
	Тип программы (расчетная, обучающая, контролирующая)

	1.
	Архивное строительство в Европе и США в ХХ-XXI вв.
	Microsoft Word,

Microsoft PowerPoint
	подготовка конспекта,

проработка лекции

	2.
	Международные основы управления документацией в ХХ-XXI вв.
	Microsoft Word,

Microsoft PowerPoint
	подготовка конспекта,

проработка лекции


11. Материально-техническое обеспечение дисциплины:
Перечень необходимых материально-технических средств обучения, используемых в учебном процессе преподавателем на лекционных и практических занятиях для освоения студентами дисциплины включает компьютерное и мультимедийное оборудование: ноутбук, экран, проектор, удлинитель; свободный доступ к ресурсам сети Internet, библиотеку системного и прикладного программного обеспечения (ОС Windows, стандартные приложения MS Windows: MS Word, MS PowerPoint.
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