[image: image1.jpg]I'ocynapcTeenHoe 61omKeTHOE IpodeccHOHaTBHOE 06pa30BaTebHOE yupexaeHue
«HoBroposckuii 061macTHON Komtek HCKYCCTB
uM. C.B. PaxmanunoBa»

«YTBepKIarO»

Hupexrop kosremka

%Mw ’é/ C.C.AnekceeBa

«01» centsops 2023 r.

Pabouyas nporpamma

I1.00 IlpoceccronanbHbIi MUK

(HaUMEeHOBaHWeE LUKJIA)

OII. 00 O61meo6pazoBaTenbHble TUCIUILIAEEI

(HauMcHOBaHHE)

OI1.08 loxymeHTOBeIEHHE

(mucuumnuuna)

51.02.03 bubnnorekoBeneHe

(KO ¥ HAMMEHOBAHKE CTIELUANLHOCTH)





[image: image2.jpg][IpunsaTa Ha 3acepanuu
IIpeaMeTHO-IIUKIIOBOIT KOMHCCHH

IIporokon Nel ot «30» aBrycra 2023 .

Ilpencenarens ITLIK Pazpabotunku
H.H. Bosneiiko / H.H. Bosseiiko
(nmoamuce) (pacumudposka) (nmoamuce) (pacuudposka)
«30» aBrycra 2023r. «30»aBrycra 2023r.

Paboyas mporpamma yueGHON mucHMIUIMEBL «JIOKYMEHTOBEIEHHE» COCTABICHA B
COOTBETCTBUM ¢ DefepalbHbIM ['0CY/IapCTBEHHBIM 00pa30BaTeNbHBIM CTAHAAPTOM
CIIO mo cneuunansHoct 51.02.03 BubnuorekoBexneHwe, yTBepxKaeHHbIM [Ipukazom
MunobpHayku Poccun oT 27.10.2014 N 1357
(pen. OT 13.07.2021)
"O0 yrBepxmeHHH (eaepanrbHOro rocyapcTBEHHOTO 00pa3oBaTeNbHOro CTaHzIapTa
CPelIHETO  MPOQECCHOHANBHOTO  00pa3oBaHMs IO  chendaibHocTH  51.02.03
bubnmorexosenenune" (3apeructpuposaHo B Munrocte Poccun 24.11.2014 N 34874).

«CornacoBaHoy»

3amecTHTeNb TUPEKTOopa [0 Y4eOHOM

1 OpraHu3allMOHHO-METOANYeCcKoi pabore:

W/
/j) Kéj v C.H.3umHeBa

(nmoamwce) (pacmmdposka)

«30 »aBrycta 2023r.





СОДЕРЖАНИЕ
 1.  ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА…………………………………………………………………4
 2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ - ТРЕБОВАНИЯ К………………………………………6
        РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
 3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ………………….6
4. Структура учебной дисциплины……………………………………………………….7
5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ)…………………………….10
6. условия реализации ПРОГРАММЫ дисциплины………………………………….23
7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ

8.  САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ………………………………………………28
9. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ………………………………………………………….35
10.Лист переутверждения рабочей программы 

 дисциплины (профессионального модуля)…………………………………………36
11.ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ…………………………………………………………………………37
1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Документоведение» является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 51.02.03 Библиотековедение, утвержденная приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2014 г. N 1357.  углубленной подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности по специальности 51.02.03 Библиотековедение библиотекарь, специалист по информационным ресурсам    готовится к следующим видам деятельности:
1. Технологическая деятельность (классификация библиотечных документов, аналитико-синтетическая обработка документов, их хранение; применение прикладного программного обеспечения, Интернета; информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей библиотек).

2. Организационно-управленческая деятельность (планирование, организация и обеспечение эффективности функционирования библиотеки в соответствии с меняющимися потребностями пользователей библиотек; ведение учетной документации и контроль за качеством предоставляемых услуг населению; прием управленческих решений, руководство коллективом библиотеки).
3. Культурно-досуговая деятельность (реализация досуговой и воспитательной функции библиотеки, организация досуговых мероприятий; обеспечение дифференцированного библиотечного обслуживания пользователей библиотеки; приобщение к национальным и региональным традициям).

4. Информационно-аналитическая деятельность (использование коммуникативных и информационных технологий в профессиональной деятельности; применение мультимедийных технологий; оценивание результативности различных этапов информатизации библиотеки; анализ деятельность отдельных подсистем автоматизированных библиотечно-информационных систем (АБИС) и формулировка требований к их дальнейшему развитию; использование внешних баз данных и корпоративных ресурсов библиотечно-информационных систем).
Общие и профессиональные компетенции 
Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам  должен обладать ОБЩИМИ КОМПЕТЕНЦИЯМИ:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе, обеспечивать его сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

 Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам  должен обладать ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ  КОМПЕТЕНЦИЯМИ:
 Технологическая деятельность:
ПК 1.3 Обслуживать пользователей библиотек, в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий.

ПК 1.4 Использовать формы и методы научно-методической деятельности. 

Организационно-управленческая деятельность:
ПК 2.3 Осуществлять контроль за библиотечными технологическими процессами.
ПК 2.4 Выявлять и внедрять инновационные технологии, способность применять знание принципов организации труда в работе библиотеки. 

ПК 2.5 Соблюдать этические и правовые нормы в сфере профессиональной деятельности.

ПК 2.7 Ведение документации в управленческой деятельности библиотеки.

 Культурно-досуговая деятельность:
ПК 3.4 Приобщать пользователей библиотек к национальным и региональным традициям.

ПК 3.5 Создавать комфортную информационную среду, обеспечивающую дифференцированный подход к различным категориям пользователей. 

ПК 3.6  Владеть культурой устной и письменной речи, профессиональной терминологией.

 Информационно-аналитическая деятельность:
ПК 4.1 Использовать современные информационные и телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ПК 4.2 Использовать прикладное программное обеспечение в формировании библиотечных фондов.

ПК 4.3 Создавать и использовать базы данных в профессиональной деятельности.

ПК 4.4 Использовать информационные ресурсы и авторитетные файлы корпоративных информационных систем.

ПК 4.5 Использовать программные средства повышения информационной безопасности. 

 Рабочая программа дисциплины «Документоведение» может быть использована в следующих областях профессиональной деятельности выпускников:
- Область профессиональной деятельности выпускников: организация работы библиотек всех видов, библиотечных систем, библиотечно-информационных центров, ведение библиотечно-библиографических и информационных процессов.
- Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

государственные, региональные, муниципальные библиотеки и информационные центры; 

библиотеки учреждений и организаций независимо от их организационно-правовых форм; 

документные и информационные фонды;

библиотечно-информационные ресурсы и программное обеспечение;

пользователи библиотек всех видов.

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  среднего звена

     Учебная дисциплина «Документоведение»  в структуре основной профессиональной образовательной программы принадлежит  к профессиональному циклу ОП.00 «Общепрофессиональные дисциплины»
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ - ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Целью изучения учебной дисциплины является:
- подготовка специалистов, владеющих технологией классификации документов по разным отраслям знания.

Задачами изучения учебной дисциплины являются:
- изучение документных массивов библиотек по разным признакам;

- выработка умений ориентироваться в документах, имеющихся в фондах библиотек.
3.ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ
В результате освоения курса обучающийся должен:
иметь практический опыт:

- овладение практическими навыками работы с документами разных видов;

уметь:

- определять непериодические и периодические документы по целевому и читательскому назначению; 

- анализировать документ по составу текста;

знать: 

- классификацию видов непериодических документов по целевому и читательскому назначению по разным отраслям ; 

- классификацию видов периодических документов по целевому и читательскому назначению по разным отраслям.

Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы (https://noki53.ru/about/programma-vospitaniya.php
Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или отдельных ее компонентов организуется с использованием средств электронного обучения, с применением дистанционных образовательных технологий . 

· тестирующие системы (НЭШ)

· информационно-справочные системы

· электронные учебники (ЭБС «Лань»)

· электронные энциклопедии (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· справочники (библиотека колледжа: электронный читальный зал Президентской библиотеки имени Б.Н. Ельцина)

· электронные дидактические материалы

· образовательные видеофильмы

· фоторепродукции картин, памятников архитектуры и скульптуры, фотоизображения окружающего мира (природы и общества) и т.п.

· аудиофрагменты 

· ноты, партитуры

· презентации

В зависимости от целей занятий могут использоваться электронная почта, социальные сети, мессенджеры
4. Структура учебной дисциплины
Объем времени, выделяемый на МДК, дисциплины 
В соответствии с учебным планом обязательная учебная нагрузка по дисциплине Документоведение на специальности 51.02.03 -Библиотековедение - 108 часов, 54 часа отводится на самостоятельную работу студентов, максимальная нагрузка - 162 часа.

Изучение дисциплины Документоведение проходит с 1 - 4 семестрах, на протяжении двух лет обучения, по 2 часа в неделю.  
 Форма итогового контроля – экзамен. 
Тематический план

Специальность 51.02.03 «Библиотековедение»

Форма обучения- очная
	Наименование
разделов и тем
	Макс. учебная
нагрузка
	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в том числе по программе воспитания)
	Сам.
раб.

	
	
	Всего часов
	Теор.
	Практ.
	

	Раздел 1. Общее документоведение
	
	
	
	
	

	I семестр
	
	
	
	
	

	1.1. Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации. Классификация документов.
	6
	2
	2
	
	4

	1.2. Произведения печати как наиболее распространённый вид документов. Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы информации и других признаков.
	8
	4
	4
	
	4

	1.3. История книги и книжного дела в России и за рубежом.
	10
	6
	4
	2
	4

	1.4. Издательское дело в России: история и современное состояние. Классификация
издательств.
	8
	4
	4
	
	4

	II семестр
	
	
	
	
	

	1.5. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.
	10
	6
	6
	
	4

	1.6.  Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре. Научно-справочный аппарат изданий.
	10
	6
	4
	
	4

	1.7. Классификация периодических изданий.
	8
	4
	2
	2
	4

	ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ:
	60
	32
	26
	6
	28

	Раздел 2. Отраслевое документоведение
	
	
	
	
	

	III семестр
	
	
	
	
	

	2.1. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам
	20
	14
	4
	10
	6

	2.2. Виды непериодических и периодических изданий научно-технического комплекса
	24
	18
	8
	10
	6

	IV семестр
	
	
	
	
	

	2.3. Виды непериодических и периодических изданий по искусству. Специальные виды изданий по искусству
	22
	16
	6
	10
	6

	2.4. Виды непериодических и периодических изданий по художественной литературе и литературоведению
	18
	12
	4
	8
	6

	2.5. Виды непериодических и периодических изданий для детей
	18
	16
	6
	10
	2

	ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ:
	102
	76
	28
	48
	26

	ВСЕГО ПО ПРЕДМЕТУ:
	162
	108
	54
	54
	54

	
	
	
	
	
	


Распределение учебной нагрузки по семестрам

Специальность – 51.02.03 "Библиотековедение"
Форма обучения - очная

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	54
54
54
	14
2
16
	14
6
12
	14
18
18
	12
28
8
	
	

	ВСЕГО:
	162
	32
	32
	50
	48
	
	

	Вид итогового контроля
	Экзамен
	К.р.
	Зач.
	К.р.
	Экз.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Тематический план

Специальность 51.02.03 «Библиотековедение»

Форма обучения - заочная
	Наименование разделов и тем
	Макс. учебная
нагрузка
	Кол-во аудиторных часов

	
	
	Всего 
часов
	Теор.
	Практ.
	Сам.

раб.



	3 курс – 24 часа (16 – обзорных, 8 – практических)
	
	
	
	
	

	1. Установочная сессия
	12
	4
	4
	
	8

	1. Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации. 
	4
	1
	1
	
	3

	2. Классификация документов. Произведения печати как наиболее распространённый вид документов. Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы информации и других признаков.
	8
	3
	3
	
	5

	Межсессионный период: История книги и книжного дела в России и за рубежом.
	
	
	
	
	

	2. Зимняя сессия
	50
	10
	6
	4
	40

	1. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации (общая характеристика).
	2
	2
	2
	
	

	2.  Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре. 
	15
	1
	1
	
	14

	3. Классификация периодических изданий (общая характеристика).
	7
	1
	1
	
	6

	4. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам и научно-техническому комплексу
	26
	6
	2
	4
	20

	Межсессионный период: Издательское дело в России: история и современное состояние. Классификация издательств.
	
	
	
	
	

	3. Летняя сессия
	49
	10
	6
	4
	39

	1. Виды непериодических изданий по искусству. 
	18
	2
	2
	
	16

	2. Виды непериодических и периодических изданий по художественной литературе и литературоведению
	16
	4
	2
	2
	12

	3. Виды непериодических и периодических изданий для детей и руководителей детского чтения
	15
	4
	2
	2
	11

	Всего:
	111
	24
	16
	8
	87


Распределение учебной нагрузки по семестрам

Специальность -51.02.03  Библиотековедение

Форма обучение – заочная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	16

8

87
	
	
	10

4

48
	6

4

39
	
	

	ВСЕГО:
	111
	
	
	62
	49
	
	

	Вид итогового контроля
	Экзамен
	
	
	К.р.

Зач.
	К.Р.

Экз.
	
	


5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ).
5.1 Содержание учебной дисциплины
Требования к знаниям :
1. Овладение теоретическими знаниями о документах,  их видах, специфике документов по разным отраслям знания.

2. Овладение практическими навыками работы с документами разных видов.
3. Выработка умений и практических навыков ориентировки в документах, имеющихся в фондах библиотек, практической работы с книгами и периодическими изданиями.

4. Высокая культура обслуживания потребителей в соответствии  с современными требованиями.

5. Постоянное  повышение  общего уровня знаний во всех отраслях науки, техники, культуры.

Раздел 1. Общее документоведение

Тема 1.1  Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации. Классификация документов

Студент должен знать:

- документоведение как предмет изучения; цели и задачи учебной дисциплины, ее место в подготовке библиотечных работников; структура предмета и организация его изучения; виды учебных занятий, формы самостоятельной работы студентов;
- определение понятия «документ»; многозначность термина; документ как источник информации; виды документов; неопубликованные документы: научные отчеты, диссертации, депонированные рукописи, репринты; кинофотодокументы как носители экранной и звуковой информации; машиночитаемые документы; степень распространенности различных видов документов, перспективы их создания в условиях информатизации общества.

Студент должен уметь:

- определять классификацию документов как носитель и источник информации.
Самостоятельная работа
Ознакомление с документами различных видов
Тема 1.2  Произведения печати как наиболее распространенный вид документов. Классификация произведений печати.

Студент должен знать: 
- произведения печати, их основные виды и место среди документальных источников информации; содержание понятий "книга", "произведение печати", "издание":
- видовая классификация изданий по различным признакам: в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы информации, от периодичности, от объема издания, от количества печатных единиц, образующих издание, от состава текстов и структуры, от целевого назначения и характера информации.

Студент должен уметь: 

- определять классификацию документов по разным признакам.

Самостоятельная работа
Заполнение личного словаря терминов.

Практическая работа.
Определение вида изданий по различным признакам.
Тема 1.3  История книги и книжного дела в России и за рубежом

Студент должен знать:

- возникновение письменности; каменные, глиняные книги, папирусные свитки; собрания книг в Древней Греции, Египте; открытие пергамента, появление кодексов; изобретение бумаги; собрания рукописных книг; письменность и книжное дело на Руси IX-XV в.в.; первое русское книгохранилище Ярослава Мудрого; берестяные грамоты древнего Новгорода. XV век - изобретение Гуттенбергом печатного станка. "Апостол" - первая русская печатная книга; деятельность Ивана Федорова - русского первопечатника; итоги 500-летия книгопечатания.

Студент должен уметь:

- ориентироваться в истории книги и книжного дела в России и за рубежом.

Тема 1.4  Издательское дело в России: история и современное состояние

Студент должен знать:

- выпуск печатной продукции в России; краткая история издательского дела в России; 
- современное состояние издательского дела; новые направления в издательской деятельности; система издательств.

Студент должен уметь:

- ориентироваться в истории издательского дела в России;

- представлять современное состояние издательского дела в России.
Самостоятельная работа
Подготовка сообщений о крупнейших универсальных издательствах.

Семинарское занятие
Российское книгоиздание на современном этапе.

Тема 1.5  Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.

Студент должен знать:
- виды непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации: официальное издание, научное, учебное, производственно-практическое, научно-популярное, справочное; литературно-художественное издание; определения всех видов изданий по ГОСТу, их особенности, разновидности.
Студент должен уметь:
- определять виды непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.

Самостоятельная работа
Ознакомление с непериодическими изданиями разных видов и разновидностей.
Заполнение личного словаря.

Практическая работа
Определение видов и разновидностей непериодических изданий.

Тема 1.6  Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре.

Студент должен знать:
- виды непериодических изданий по составу текстов и структуре: моноиздания, их массовый характер, сборники, многообразие их видов, авторские и коллективные сборники;

 - собрания сочинений; полные собрания сочинений (академические и неакадемические), издания избранных сочинений;  серийные издания;

- научно-справочный аппарат непериодических изданий, его состав; элементы аппарата изданий как средство ориентации читателя в структуре и содержании непериодического издания.

Студент должен уметь:

- определять непериодические издания по составу текстов и структуре;

- ориентироваться в научно-справочном аппарате непериодических изданий. 
Самостоятельная работа
Характеристика научно-справочного аппарата изданий, разных по составу текстов; заполнение личного словаря.
Практическая работа
Характеристика популярных серийных изданий.
Тема 1.7  Классификация периодических изданий.

Студент должен знать:

- периодические издания, определение; газеты, классификация по территориальному признаку и по содержанию;
- журналы, их виды: центральные и местные, толстые и тонкие, научные, производственно-практические, научно-популярные, массовые; литературно-художественные журналы; бюллетени, их разновидности; продолжающиеся издания.

Студент должен уметь:

- определять периодические издания по территориальному признаку и по содержанию.
Практическая работа.

Составление характеристики периодического издания.
Определение вида и разновидностей периодических изданий по раз​ным признакам.

Тема 2.1  Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам

Студент должен уметь:

- содержание понятия "общественно-политическое издание"; виды изданий по общественным наукам; классификация непериодических изданий; официальные издания; виды изданий государственных документов; универсальные сводные издания законодательных актов; периодические и продолжающиеся издания государственных документов; тематические сборники государственных документов; первые публикации отдельных документов издания документов политических партий, общественных движений и общественных организаций, их виды;
- научные издания, назначение, разновидности; труды выдающихся деятелей в области общественных наук, их виды; многотомные труды по истории общественных наук; монографии; сборники научных статей; учебные издания, разновидности, читательское назначение;
- особенности научно-популярных, профессиональных изданий;
- справочные издания; отраслевые и тематические энциклопедии;
- терминологические и биографические словари; справочники, политико-экономические, отраслевые, тематические, статистические; хроники событий; путеводители по историческим местам, музеям;
- периодические издания по общественным наукам; газеты, виды из​даний, назначение,  характер публикаций; система журналов по общественным наукам, их виды по содержанию и читательскому назначению.

Студент должен уметь:

- определять виды и разновидности изданий по общественным наукам;

- характеризовать журналы по содержанию и читательскому назначению.
Практическая работа
1. Определение видов и разновидностей непериодических изданий по общественным наукам.

2. Характеристика журналов различного содержания и читательского назначения.

3. Проведение пресс-клуба по публикациям в газете.

4. Проведение обзора-рекламы одной книги или журнала.

5. Составление дайджеста по общественно-политической тематике.
Тема 2.2  Виды непериодических и периодических изданий научно-технического комплекса

Студент должен уметь:
- содержание понятия "научно-технический комплекс"; многообразие видов изданий НТК; непериодические издания; научные издания, отражаю​щие фундаментальные исследования и прикладные работы; издания трудов классиков науки и техники; учебные издания; особенности учебников, учебных пособий, практикумов по общенаучным и общетехническим курсам, по специальным дисциплинам; производственно-практические издания для рабочих и специалистов промышленного и сельскохозяйственного производства; информационные издания; спецвиды изданий; практические пособия и практические руководства; научно-популярные издания;

 - особенности изданий для любителей-натуралистов, в помощь технической самодеятельности, в помощь ведению приусадебного хозяйства; справочные издания, их разновидности- энциклопедии, словари, справочники для специалистов и рабочих промышленности, для работников сельского хозяйства;
- периодические издания; центральные и местные газеты и журналы по естествознанию, технике, сельскому хозяйству; научные, производственно-практические, научно-популярные журналы; система журналов в помощь промышленному и сельскохозяйственному производству.
Студень должен уметь:
- определять виды и разновидности изданий по научно-техническому комплексу;
- характеризовать журналы по содержанию и читательскому назначению.

Самостоятельная работа
Изучение состава справочных изданий по НТК, имеющихся в фонде библиотеки - базы практики.
Характеристика научно-популярных журналов по естествознанию, технике, сельскому хозяйству.

Практическая работа
1. Определение видов и разновидностей непериодических изданий НТК.

2. Проведение  "Экспресс-обозрения"  интересных  публикаций  на страницах научно-популярных журналов.

3. Изучение и характеристика производственно-практических изданий для специалистов и работников массовых профессий.

4. Характеристика серий книг для досуга.
Тема 2.3  Виды непериодических, периодических изданий по искусству

Студент должен знать:
- искусство, его виды и жанры; виды изданий по искусству; научные издания; классические искусствоведческие труды; художественно-практические работы мастеров искусств; современные научно-исследовательские труды по искусству; многотомные труды по истории искусств; монографии, сборники научных статей; учебные издания; практические пособия для обучения мастерству; репертуарные сборники; беседы мастеров искусств, обращенные к творческой молодежи; научно-популярные издания по искусству; справочные издания по искусству; специальные виды изданий по искусству- изоиздания, нотные издания- пьесы, либретто, сценарии; грампластинки, аудио-видеокассеты;
- периодические издания по искусству; освещение вопросов искусства на страницах центральных и местных газет; система журналов по искусству; научно-теоретические журналы, их задачи, содержание, характер публикуемых материалов; журналы профессионального характера, задачи, направленность материалов; массовые журналы по искусству, целевое и читательское назначение; рекламные журналы, их назначение, характер материалов.
Студент должен уметь:
- определять виды и разновидность непериодических изданий по искусству;

- характеризовать журналы по содержанию и читательскому назначению.

Самостоятельная работа
Характеристика научно-популярных серий по искусству.
Подготовка сообщений о массовых журналах по искусству.

Практическая работа
1. Определение видов и разновидностей непериодических  изданий по искусству.

2. Презентация журнала по искусству.

3. Пресс-клуб: интересные материалы на страницах периодических изданий по вопросам культуры и искусства.
Тема 2.4  Виды непериодических и периодических изданий по художественной литературе и литературоведению.
Студент должен знать:
- многообразие видов литературно-художественных и литературоведческих изданий; виды непериодических литературно-художественных изданий по целевому назначению, их специфика; научные литературно-художественные издания; массовые литературно-художественные издания; виды литературно-художественных изданий по составу текстов;
- собрания сочинений, их разновидности; сборники, авторские и коллективные, их разновидности; моноиздания и литературно-художественные серии;
- виды непериодических литературоведческих изданий по целевому и читательскому назначению;
- научные издания, их характеристика; учебные издания; научно-популярные и научно-художественные издания, их разнообразие и специфика; справочные издания;
- периодические литературно-художественные и литературоведческие издания;
- литературные газеты, центральные и местные, их содержание;
- литературно-художественные журналы, виды, основные разделы, содержание публикуемых материалов; литературоведческие и литературно-критические журналы, их целевое и читательское назначение; разнообразие материалов, публикуемых в этих журналах; журналы методического характера для учителей средней школы.

Студент должен уметь:
- определять виды и разновидности изданий по художественной литературе и литературоведению;

- характеризовать журналы по содержанию и читательскому назначению.

Самостоятельная работа Характеристика "Литературной газеты".
Подготовка сообщения о журнале  "Литературное  обозрение",  или других, по усмотрению преподавателя.

Практическая работа
1. Характеристика научно-справочного аппарата литературно-художественных изданий.

2. Определение видов и разновидностей литературоведческих изданий.

3. Характеристика структуры и содержания литературно-художественных журналов.

4. Характеристика литературоведческих и литературно-критических
журналов.

5. По усмотрению преподавателя можно начать подготовку массового мероприятия,  завершающего  изучение предмета "Документоведение", например, КВН "Особенности видов изданий" или других.

Тема 2.5 Виды непериодических и периодических изданий для детей.

Студент должен знать:
- содержание понятия "детская литература"; особенности изданий для детей; краткая история издания литературы для детей в России; непериодические издания;.
-учебные издания для средней школы, их классификация и особенности; игровые учебные издания; научно-познавательные издания, их назначение и виды, тематика; издания по естествознанию и технике; выпуск изданий в помощь любительским увлечениям школьников, выбору профессии; специфика изданий по искусству для детей; научно-художественные издания; справочные издания для детей, назначение, виды, особенности: детские энциклопедии, энциклопедические словари, словари и справочники для школьников и другие.
- виды литературно-художественных изданий; отличительные черты литературно-художественных изданий для детей дошкольного и младшего школьного возраста; издания для детей среднего и старшего школьного возраста;
- система периодических изданий для детей; газеты и журналы для детей, их назначение, виды, особенности.
Студент должен уметь:

- определять виды и разновидности изданий для детей;

- характеризовать детские журналы по содержанию и читательскому назначению.
Самостоятельная работа
1. Составление характеристик газет и журналов для детей разного возраста.

2. Составление списка серийных изданий для детей.

Практическая работа

1. Сравнительная характеристика энциклопедических изданий для детей разных возрастных групп.

2. Заслушивание и разбор характеристик детских периодических изданий.

3. Проведение итогового массового мероприятия по предмету.

5.2. Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля
	
	
	Формы контроля (контрольная работа, зачёт, экзамен)
	Содержание текущего, промежуточного или итогового контроля 
	Обоснование степени 

сложности 

	курс 
	семестр 
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Контрольно-диагностические материалы

Пояснительная записка.


Контроль знаний и умений студентов по предмету «Документоведение» входит в цикл  «Общепрофессиональные дисциплины»,обеспечивающих профессиональное обучение библиотечных работников.


Благодаря контролю между преподавателем и студентами устанавливается «обратная связь», которая позволяет оценивать динамику усвоения учебного материала, действительный уровень владения системой знаний, умений и навыков и на основе анализа вносить соответствующие коррективы в организацию учебного процесса.


Контроль знаний и умений студентов  выполняет в процессе обучения по предмету «Документоведение» проверочную, обучающую, развивающую и воспитательную функции. Показатели контроля служат главным основанием для суждения о результате учения.


 Контроль дает большие возможности для развития личности студента, формирования его познавательных способностей, субъективных самооценочных суждений, развитие потребности в самоконтроле.


Контроль охватывает  весь объем содержания учебной дисциплины: 162 часа по специальности 51.02.03 «Библиотековедение» (очная и заочная форма обучения).


Программа контроля включает знания: 


- государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по «Документоведению».


- целей, задач, содержания предмета и структуры документоведения;


- особенностей по типологии документов;


- научно-методических основ в работе библиотеки с разными видами документов;


Программа включает умения:


- применение полученных теоретических знаний по документоведению.


- использование современных инновационных технологий в документоведении.


Программа контроля помогает проследить реализацию требований к уровню общей образованности выпускника:


- понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес;


- умеет использовать полученные знания и методы по «Документоведению» в профессиональной и иной деятельности;


- готов к позитивному взаимодействию и сотрудничеству с коллегами; с пользователями библиотеки;


- обладает устойчивым стремлением к самосовершенствованию, стремится к творческой самореализации.


Знания проверяются на всех уровнях усвоения: репродуктивном, преобразующем, творческом.


Программа контроля включает в себя следующие виды контроля: текущий, рубежный, итоговый контроль.


Оценка знаний и умений студентов отвечает следующим требованиям:


- объективности;


- индивидуального характера.


- гласности;


- обоснованности.

I курс I семестр.

Рубежный контроль охватывает 32 часа содержания учебной дисциплины, форма – письменная контрольная работа.

Студент должен знать:


- понятие «документ»;


- главную составляющую документа (информацию);


- периодизацию истории книги;


- понятие о классификации документа;


- классификацию издательств;

Студент должен уметь:


- Овладеть теоретическими знаниями о документе;


- Практически классифицировать документы по разным признакам.

Вопросы к контрольной работе:

1. Понятие «документ».

2. Классификация произведений печати по разным признакам.

3. Критерии периодизации истории книги.

4. Издательское дело в России: история и современное состояние.

5. Классификация издательств: универсальные и отраслевые.


Результаты контроля знаний и умений студентов выражаются в оценке (по пятибалльной системе).


Критерии оценки:

«5» - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, за умение связывать теорию с практикой. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение в письменной форме.

«4» - если студент ответил на поставленные вопросы, но имеет отдельные неточности по содержанию и форме ответа.

«3» - если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно , допускает неточности. 

«2» - если студент имеет бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, неуверенно излагает материал.

I  курс II семестр.

Итоговый контроль – зачет в устной форме охватывает 64 часа (32 ч. II семестр).

Студент должен знать:


- Документ как носитель и источник информации;


- Классификация произведений печати по материальной конструкции и другим признакам;


- Историю книги и книжного дела в России и за рубежом.


- Виды изданий по целевому и читательскому назначению.

Студент должен уметь:


- Определять издание по составу текста и структуре;


- Классифицировать периодические издания (газета, журнал).


Каждый билет по «Документоведению» включает по два вопроса: теоретический и практический.


Теоретические вопросы:

1. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.

2. Характеристика видов непериодических изданий по составу текстов и структуре.

3. Характеристика справочных непериодических изданий.

4. Характеристика периодических изданий

5. Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, знаковой природы информации и других признаков.

6. Классификация официальных и научных периодических изданий.

7. Научно-справочный аппарат изданий.

8. Классификация издательств. 

9. История книги и книжного дела в России.

10. Классификация учебных, производственно-практических и научно-популярных непериодических изданий. 
Практические вопросы:

1. Определить издания по составу текста.

2. Определить классификацию периодических изданий.

Результаты контроля знаний и умений студентов выражаются в оценке – (по пятибалльной системе).

Критерии оценки:

«5» - за глубокий и полный, за умение связывать теорию с практикой.  Грамотно, логично излагать теоретический и практический устные вопросы.

«4» - если студент ориентируется  в изученном материале, полно дает ответ, но содержание и форма ответа имеет отдельные неточности по теоретическому либо по практическому вопросам.

«3» -  если студент излагает материал неполно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для решения практических задач.

II курс III семестр.

Итоговый контроль охватывает 114 часов, форма контроля- тест. 

      Тест составлен так, что охватывает примерную тематику, изучаемую за определенный период. В тест входит 10 вопросов, ответы на которые потребуют от студентов серьезной теоретической проработки учебного курса по «Документоведению».

Студент должен знать:

- Виды изданий по целевому и читательскому назначению по общественным наукам, по технике, естествознанию и сельскому хозяйству.

- Научно-справочный аппарат книги.

Студент должен уметь:

- Из предложенных вопросов правильно выбрать ответ.

- Грамотно оформить ответы на тест.

Тест

По предмету «Документоведение»

II курс

Вариант № 1.

1. По регулярности выхода существуют следующие издания:

а) Непериодические, библиографические.

б) Непериодические, периодические, продолжающиеся

в) Периодические, тематические.

2. Официальные издания издаются только органами:

а) Государственными.

б) Общественными

в) Государственными, общественными.

3. К научным изданиям относятся: 

а) Труды классиков науки, книги по основам наук.

б) Труды современных ученых, книги по основам наук.

в) Труды классиков науки, труды современных ученых.

4. Труд обобщающего характера – это:

а) Многотомное издание, написанное большим коллективом авторов, обобщающее все, что известно науке по определенной отрасли

б) Полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы

в) Систематизированные сведения научного или прикладного характера.

5. Определить вид издания по общественным наукам: 

Гай Саимостий Крисп. Сочинения. – М.: Наука, 1991. – 221 с.

а) Официальное издание

б) Научно-популярное издание

в) научное издание

6. Определить вид издания по сельскому хозяйству:

Обухов П.А. Оператор молочного комплекса. – М.: Россельхозиздат, 1986. – 96 с. – (Азбука животновода).

а) Профессионально производственное 

б) Справочное

в) Учебное
7. Определить вид издания по технике:

Радунская И. Превращение гиперболоида инженера Гарина. – М.: Мол. гвардия. – 1966. – (Эврика).

а) Научное

б) Профессионально-производственное

в) Научно-популярное

8. Определить вид издания по естествознанию:

Борисова И.Н. Методика преподавания химии в средней школе. – М.: Педагогика, 1990.

а) Справочное

б) Учебное

в) Научно-популярное

9. Определить вид издания: 

Справочник по минеральным удобрениям. – М.: Моск. Рабочий. – 1976. –191 с. 

а) Профессионально-производственное

б) Справочное

в) Научно-популярное

10. К научно-справочному аппарату относятся:

а) основной текст издания;
б) те части книги, которые написаны не автором;
в) приложения справочного характера.
Правильные ответы:

1 б                              6 а

2 б 

          7 в

3 в                               8 б

4 а                               9 б

5 в                              10 б

Оценка выполнения заданий в тестовой форме – дихотомическая: один правильный ответ – один балл, неправильный ответ – ноль баллов.

100-90 % правильных ответов – «5»

90-75 % правильных ответов – «4»

75-50% правильных ответов – «3»

менее 50% - «2»

II курс IV семестр.

Итоговый контроль – экзамен в устной форме охватывает весь курс 162 часа (48 часов в IV семестре)

Студент должен знать:

- Понятие «документ» как носитель и источник информации.

- Классификацию документов.

- Виды непериодических и периодических изданий по отраслям.

Студент должен уметь:

- Определять вид и разновидность непериодических изданий по целевому и читательскому назначению


- Классифицировать периодические издания.

Каждый билет по «Документоведению» включает по два вопроса: теоретический и практический.

Теоретические вопросы:

1. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.

2. Характеристика видов непериодических изданий по составу текстов и структуре.

3. Характеристика справочных изданий.

4. Характеристика периодических изданий для детей.

5. Классификация периодических изданий.

6. Периодические издания по искусству.

7. Научно-справочный аппарат литературно-художественных изданий.

8. Характеристика периодических литературно-художественных и литературоведческих изданий.

9. Периодические издания по общественным наукам.

10.  Характеристика непериодических литературоведческих изданий.

Практические вопросы:

1. Определить вид и разновидность 5-ти непериодических изданий.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение курса.

6.условия реализации ПРОГРАММЫ дисциплины

6.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение курса
Карта учебно-методического обеспечения 

Дисциплина «Документоведение»
1. Форма обучения – очная, всего часов –162 ч., из них уроки –108 ч.

Специальность –  51.02.03 Библиотековедение»
 Таблица 1. Обеспечение дисциплины учебными изданиями

Таблица 2. Обеспечение дисциплины учебно-методическими материалами (разработками)
Таблица №1. Обеспечение дисциплины учебными изданиями

	Библиографическое описание 

издания
	Вид занятия, 

в котором используется
	Число обеспечи-ваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные
виды, термины и определения.
	Лекция, 

Практич. работа,

Самост.работа


	60
	6
	6

	2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведе-
ние: учебник.- 2-е изд., перераб. и

допол.-Киев, 2000.
	Лекция,

 Практич. работа,

Самост.работа
	40
	2
	10

	3. Диомидова, Г.Н. Библиография:
Общий курс: учебник для библ. тех-

никумов и училищ культуры.- М.,2002
	Лекция, 

Практич. работа,

Самост.работа
	20
	5
	10

	4. Справочник библиотекаря/под.ред.А.Н.Ванеева,В.А.Минкина.-Изд.3-е.исправ.и допол.-СПб.,2005.
	Лекция, Самост.работа
	20
	2
	1

	5. Терминологический словарь/ЛГУКИ.-СПб.,2005.
	Лекция, Самост.работа
	60
	2
	1

	6. Шомракова, И.А. Всеобщая история книги/И.А.Шомракова, И.Е.Баренбаум., СПб. ГУКИ.-СПб.:Профессия,2005.
	Лекция, Самост.работа
	10
	1
	2

	7. Куняев, Н.Н. Документоведение:
учебник/Н.Н.Куняев, Д.Н.Уралов, Д.Г.Фабричник.-М.:Логос, 2008.-(Новая университетская библиотека)
	Лекция,

Самост.работа
	40
	1
	1

	
	
	
	
	


Таблица 2. Обеспечение дисциплины учебно-методическими материалами (разработками)

	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	1. Бушуев, С.В. Энциклопедии для детей: Какую предпочесть//Мир библиографии.- 1998.-№ 1.-С. 68-71
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	1

	2. Майстрович Т.В.Электронный документ в библиотеке:Вып.71.-СПб.,2007.-(Серия «Библиотекарь и время.XXI век»)
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	1

	3. Соляник, А.А. Документоснабжение библиотечных фондов:Вып.66.-Спб.,2007.-(Серия «Библиотекарь и время.XXI век»)
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	1

	4. Сапунов, Б.В. Книга в России в XI- XIII вв./Б.В.Сапунов.,под ред. С.П.Луппова.-Л.:Наука, 2000.
	Лекция

Самост.работа
	10
	1
	1

	5. Вовнейко Н.Н.Методические разработки тестов, контрольных уроков, зачетов.
	Контрольные уроки, зачеты, самост.работа
	6
	1
	0

	
	
	
	
	


                 6.2.   Требования к материально-техническому обеспечению
	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятия, 

в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	1. Компьютер
	Лекции

Практич.работа

Самост.работа
	144
	1

	2. Документы на разных носителях

	Лекции 

Практич.работа

Самост.раб.
	144
	2000

	3. Принтер
	Самост.раб.
	144
	1


Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета библиотековедения 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ
  по теме : « Непериодические и периодические издания по целевому и читательскому назначению по искусству».
Форма: КВН.

Цель: Познакомиться с непериодическими и периодическими изданиями по искусству.  
Задачи: 
- освоить виды и разновидности изданий по искусству;
- определять непериодические и периодические издания по видам.

Группа делится на две команды.

Конкурсы:

- Конкурс приветствия (название, девиз, эмблема, приветствие).

- Разминка (знания по разделу).

- Домашнее задание (реклама о журналах) на выбор студентов.

- Определение вида издания.
- Поэтический (развлекательный). Сочинить стихи (библиотека, библиотекарь, библиография, книга, фонды, читатель, должник, мечтатель, аптека, лекарь).

- Что, где, когда? (два участника, которые в течение 3- 5 минут найдут ответ на вопросы по справочным изданиям).

- Конкурс капитанов (домашнее задание: рассказ сказочного героя о том, что такое библиотека).
Оценочный лист для жюри: 
	Названия команд
	Конкурс капитанов
	Конкурс приветствия
	Разминка
	Домашнее задание
	Определение вида издания
	Поэтический
	Что,
где,
когда?

	
	Высший балл 10
	Высший 

балл 10
	1 балл за
правильный ответ
	Высший балл 10
	1 балл за
правильный

ответ
	Высший балл 10
	5 баллов
за правильный

ответ

	
	
	
	
	
	
	
	


8. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ
Пояснительная записка
   Самостоятельная работа студентов (СРС) - это активные формы индивидуальной деятельности надавленные на закрепление пройденного материала, формирование умений и навыков быстро решать поставленные задачи, творческое осмысление пройденного материала.
   Целью разрабатываемой системы самостоятельных работ по дисциплине «Документоведение» является развитие познавательной самостоятельности студентов, систематизации, закрепления и углубление теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.
   Задания являются конкретизацией лекционного материала и соответствуют основным его темам.
   В данных методических рекомендациях описаны виды внеаудиторной самостоятельной работы.
   Изучение курса «Документоведение» предполагает выполнение следующих работ:
- поиск источников информации по заданной теме;

- изучение литературы по проблемам курса;

- составление плана текста, конспектирование;

- подготовку сообщений для выступления на занятиях.
(Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине являются опросы).
   Важнейшую роль играет подготовка самостоятельных сообщений для выступления на занятиях с целью отработки навыков публичных выступлений, умений грамотно излагать материал, рассуждать, дискутировать.
   Основные требования к результатам работы:
- уровень освоения студентом учебного материала;

- соответствие выполненного задания предлагаемой теме;

- умение студента использовать теоретические знания при выполнении
практических задач;

- оригинальность предлагаемых решений;

- качество оформления материала

Каждый вид самостоятельной работы оценивается по 5-ти бальной системе. Итоги самостоятельной работы студентов подводятся на консультациях и занятиях.

    Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится студенту, если:
 - работа написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;

 - ответы конкретные, лаконичные;

-  задания выполнены правильно.

Оценка «хорошо» ставится студенту, если:
-ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные
неточности;
Оценка «удовлетворительно» ставится, если:
- не выполнено до конца одно из заданий;

- ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:

- работа оформлена небрежно;

- вопросы раскрыты поверхностно.
Таблица «Соотношение видов самостоятельной работы по дисциплине «Документоведение».
	Наименование тем
	Перечень заданий
	Содержание заданий
	Часы

	
	
	
	9 кл.
	11 кл.

	Раздел 1. Общее 

документоведение.
	
	
	17
	

	Тема 1.1. Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации. Классификация документов.
	1. Осуществить анализ современных толкований понятия «документ».
	1. Оформить письменно.
	2
	

	1.2. Произведения печати, как наиболее распространенный вид документа Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы информации и других признаков.
	1. Составить схему по теме «Классификация по информационной составляющей документа».
	1. Записать схему в тетрадь.
	2
	

	1.3. История книги и книжного делав России и за рубежом.
	1. Сделать сообщение по теме «История книги в средние века».
	1. Оформить письменно.
	4
	

	1.5. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.
	1. Составить схему по теме «Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации».
	1. Записать схему в тетрадь.
	4
	

	1.6. Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре. Научно-справочный аппарат изданий.
	1. Составить схему по теме «Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре».
	1. Записать
схему в тетрадь.
	2
	

	1.7. Классификация периодических изданий.
	1. Составить схему по теме «Классификация периодических изданий».
	1. Записать
схему в тетрадь.
	3
	

	Раздел 2. Отраслевое документоведение.
	
	
	31
	

	Тема 2.1. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам.
	1. Составить программированные опросы непериодических изданий по общественным наукам.
	1. Оформить письменно. 2. Примеры книг записать в тетрадь.
	б
	

	Тема 2.2. Виды
	1. Составить
	1. Оформить
	
	

	непериодических и
	программированные
	письменно.
	
	

	периодических изданий
	опросы непериодических
	2. Примеры
	б
	

	научно-технического
	изданий по естествознанию,
	книг записать
	
	

	комплекса.
	технике, сельскому
	в тетрадь.
	
	

	
	хозяйству.
	
	
	

	Тема 2.3. Виды
	1. Составить
	1. Оформить
	
	

	непериодических и
	программированные
	письменно.
	
	

	периодических изданий по
	опросы непериодических
	2. Примеры
	б
	

	искусству.
	изданий по искусству.
	книг записать
	
	

	
	
	в тетрадь.
	
	

	Тема 2.4. Виды
	1. Составить
	1. Оформить
	
	

	непериодических изданий по
	программированные
	письменно.
	
	

	художественной литературе и
	опросы непериодических
	2. Примеры
	б
	

	литературоведению.
	изданий по художественной
	книг записать
	
	

	
	литературе и
	в тетрадь.
	
	

	
	литературоведению.
	
	
	

	Тема 2.5. Виды
	1. Сделать анализ по
	1. Анализ
	
	

	непериодических и
	периодическим изданиям
	оформить
	7
	

	периодических изданий для
	по библиотекам Великого
	письменно.
	
	

	детей.
	Новгорода
	
	
	


Тема 1.1. Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации.
Перечень заданий:
1. Осуществить анализ современных толкований понятия «документ». Целью самостоятельной работы является изучение понятия «документ», как носитель и источник информации.
Студент должен знать:
- Сущность понятия «документ».
- Главную составляющую документа (информацию),
-  Изменение понятия «документ» в разные исторические периоды.
Студент дожжет уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно оформить анализ толкований понятия «документ».
Содержание задания:
1. Найти в разных справочных изданиях современные толкования понятия «документ».
Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа
Требования к оформлению работы: 

- Сообщение должно быть представлено на уроке.

- Оформлено в произвольной форме в письменном виде.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.

2. Книга: Энциклопедия/Гл. ред. В.М.Жарков. - М: Большая Рос. Энцикл., 1999.-799 с.

3. Книговедение: Энциклопедический словарь/ ред. коллегия: Н.М.Сикорский [и др.]. –М.: Сов. энциклопедия, 1982. -644 с.

4. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2014.

5. Справочные издания.

Тема 1.2. Произведения печати, как наиболее распространенный вид документа. Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы и других признаков.
Перечень заданий:
1. Составить схему по теме «Классификация по информационной составляющей документа». Целью самостоятельной работы является изучение классификации документа по разным признакам. 
Студент должен знать:
- Основные отличительные признаки документа как системы;
-  Признаки материальной основы документа;
- Понятие о классификации документа;
 - Три основных блока признаков, положенных в основу общей классификации
документа.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.

-  Грамотно оформить фасетно-блочную схему. 
Содержание задания:

1. Заполнить фасетно-блочную схему классификации документов: по информационной составляющей документа, по материальной составляющей документа, по обстоятельствам его бытования во внешней среде.

Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа.
Требования к оформлению работы:
- Сообщение должно быть представлено на уроке. 
- Оформлено в произвольной форме в письменном виде.
Литература:
1. Книга: Энциклопедия/ Гл. ред. В.М.Жарков. - М: Большая Рос. Энцикл., 1999.-799 с.

2. Кушнаренко, Н. Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб.   и допол.-Киев, 2014.
Тема 1.3. История книги и книжного дела в России и за рубежом.
Перечень заданий:
1. Сделать сообщение по теме «История книги в средние века».

2. Оформить письменное сообщение.

Целью самостоятельной работы является изучение истории книги и книжного дела в России и за рубежом.
Студент должен знать:
- Периодизацию истории книги;
- Критерии периодизации истории книги: способ производства книги, её тематика и типы, характерные особенности издательского дела и
книгораспространения.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно оформить конспект выступления.
Содержание задания:
1. Найти примеры по истории книга в средние века по странам.

2. Примеры по способу производства книги.

3. Примеры по типам и темам.

4. Особенности издательского дела и книгораспространения.

Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа.
Требования к оформлению работы: 
- Сообщение должно быть представлено на уроке. 
- Оформлено в произвольной форме в письменном виде.
Литература:
1. Розов, Н. Н. Книга в России в XV в. /Н. Н. Розов; под. ред. С. П. Луппова-Л.:Щука, 1981. -153 с.

2. Розов, Н. Н. Русская рукописная книга/Н. Н. Розов; Ин-т русской
литературы ЛНЧССР.  М: Наука, 1973.- 123 с.

3. Сапунов, Б. В. Книга в России в XI - ХШ в.в./Б. В. Сапунов; под. ред. С.П. Луппова,- Л: Наука, 1978.- 231 с.

4. Шамракова, И. А. Всеобщая история книги/И. А. Шамракова, И.Е.
Баренбаум; СПб ГУКИ. - СПб.: Профессия, 2015 - 368 с.

Тема 1.5. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и  характеру информации.
Перечень заданий:
1. Составить схему «Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации».
Целью самостоятельной работы является изучение классификации непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.
Студент должен знать:
- Понятие «Непериодические издания».
- Классификацию непериодических изданий по видам изданий.
- Классификацию непериодических изданий по целевому назначению.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой;
- Грамотно оформить блок-схему по предложенной теме.
Содержание задания:
1. Заполнить блок-схему по классификации непериодических изданий по
целевому назначению и характеру информации.

Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа.
Требования к оформлению работы: 

- Оформить блок-схему на листе формата А 4.
- Представитъ на уроке.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000.
Тема 1.6. Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре.
Перечень заданий:
1. Составить схему «Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре».
Целью самостоятельной работы является изучение классификации непериодических изданий по составу текстов и структуре.
Студент должен знать:
- Понятие- моноиздание, сборник, собрание сочинений. 
- Классификацию непериодических изданий по составу текстов и структуре.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.

- Грамотно оформить блок-схему по предложенной теме.
Содержание задания:
1. Заполнитъ блок-схему по классификации непериодических изданий по составу текстов и структуре.
Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа.
Требования к оформлению работы: 

- Оформить блок-схему на листе формата А 4. 

- Представить на уроке.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. – 2-е изд., перераб. и допол., Киев, 2000.
Тема 1.7. Классификация периодических изданий.
Перечень заданий.:
1. Составить схему по теме «Классификация периодических изданий».
Целью самостоятельной работы является изучение классификации периодических изданий.
Студент должен знать:
- Понятие «периодические издания».

- Классификацию периодических изданий.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.

- Грамотно оформить блок-схему по предложенной теме.

Содержание задания:

1. Заполнить блок-схему по классификации периодических изданий.

Самостоятельная работа рассчитана на 4 часа
Требования к оформлению работы: 
- Оформить блок-схему на листе формата А 4.
- Представитъ на уроке.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
 2. Кушнаренко, H.H. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000.
Тема 2.1. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам.
Перечень заданий:
1. Составить программированные опросы непериодических изданий по общественным наукам.
Целью самостоятельной работы является изучение непериодических изданий по общественным наукам.
Студент должен знать:
- Виды непериодических изданий по общественным наукам.
- Особенности изданий по общественным наукам.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно составить программированный опрос по предложенной теме.

Содержание задания:
1. Составить программированный опрос непериодических изданий по
общественным наукам.
Самостоятельная работа рассчитана на 6 часов.
Требования к оформлению работы:
- Программированный опрос должен быть представлен на уроке.
-  Примеры непериодических изданий оформлены в письменном виде.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения. 
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник.- 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000. 
З. Фонды публичных библиотек г. В. Новгорода по общественным наукам.
Тема 2.2. Виды непериодических и периодических изданий научно-технического комплекса.
Перечень заданий:
1. Составить программированные опросы непериодических изданий по естествознанию, технике и сельскому хозяйству.
Целью самостоятельной работы является изучение непериодических изданий научно-технического комплекса.
Студент должен знать:
- Виды непериодических изданий научно-технического комплекса.

- Особенности изданий по естествознанию, технике и сельскому хозяйству.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно составить программированный опрос по предложенной теме.

Содержание задания:
1. Составить программированный опрос непериодических изданий по
естествознанию, технике и сельскому хозяйству.

Самостоятельная работа рассчитана на 6 часов.

Требования к оформлению работы:
- Программированный опрос должен быть представлен на уроке.
- Примеры непериодических изданий оформлены в письменном виде.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000.
З. Фонды публичных библиотек г. В.Новгорода по естествознанию, технике и сельскому хозяйству.
Тема 2.3. Виды непериодических и периодических изданий по искусству.
Перечень заданий:
1. Составить программированные опросы периодических изданий по искусству.
Целью самостоятельной работы является изучение непериодических изданий по искусству.
Студент должен знать:
- Виды непериодических изданий по искусству.
- Особенности изданий по искусству.
- Спецвиды по искусству.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно составитъ программированньй опрос по предложенной теме.
Содержание задания:
1. Составить программированный опрос непериодических изданий по
искусству.

Самостоятельная работа рассчитана на 6 часов.

Требования к оформлению работы:
- Программированный опрос должен быть представлен на уроке.
- Примеры непериодических изданий оформлены в письменном виде.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000. 
3. Фонды публичных библиотек г.В. Новгорода по искусству.
Тема 2.4. Виды непериодических и периодических изданий по художественной литературе и литературоведению.
Перечень заданий:
1. Составить программированные опросы непериодических изданий по литературоведению.
Целью самостоятельной работы является изучение непериодических изданий по литературоведению.
Студент должен знать:
- Виды непериодических изданий по литературоведению.
- Особенности изданий по литературоведению.
Студент должен уметь:
- Самостоятельно работать с дополнительной литературой.
- Грамотно составить программированный опрос по предложенной теме.

Содержание задания:
1. Составить программированный опрос непериодических изданий по
литературоведению.
Самостоятельная работа рассчитана на 6 часов.

Требования к оформлению работы:
            - Программированный опрос должен быть представлен на уроке.

            - Примеры непериодических изданий оформить в письменном виде
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения.
2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2000. 
3. Фонды публичных библиотек г. В.Новгорода по литературоведению.
Тема 2.5. Виды непериодических и периодических изданий для детей.
Перечень заданий:
1. Сделать анализ периодических изданий по библиотекам Великого Новгорода (детский фонд).
Целью самостоятельной работы является изучение периодических изданий для детей.
Студент должен, знать:
- Специфику особенностей детских библиотек.
- Принцип дифференцированного деления фонда по возрастным группам читателей.
- Периодические издания для детей и руководителей детского чтения.
Студент должен уметь:
-  Проводить анализ по предложенной схеме.

Содержание задания:
1. Проанализировать периодические издания (газеты и журналы) в публичных
библиотеках г. В.Новгорода (детский фонд). Анализ проводить по следующим
пунктам:
- место нахождения;
- тип библиотеки; 
- направления деятельности; 
- аудитория и посещаемость;
- названия газет по возрастным группам и книговыдача;
- названия журналов по возрастным группам и книговыдача;
- выводы, включающие собственные предложения по активизации деятельности библиотек по периодическим изданиям.

Требования к оформлению работы:
- Сообщение должно бытъ представлено на уроке.
- Оформлено в письменном вида в произвольной форме.
- Главным требованием является личное посещение студентом конкретной
библиотеки.

Самостоятельная работа рассчитана на 7 часов.
Литература:
1. ГОСТ 7.60-90 Издания, основные виды, термины и определения. 

2. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник. - 2-е изд., перераб. и допол.- Киев, 2014. 

3. Фонды детских библиотек.
9. Основная литература, включая электронные ресурсы
1. Федеральный закон о библиотечном деле: Принят Гос.думой  23.11.94    г.//Библиотека. – 1995. - № 3. – С. 41-56.

2. Федеральный закон «Об обязательном экземпляре».

3. ГОСТ 7.6-90 Издания. Основные виды. Термины и определения: Введ. 01.01.91.- Москва: Изд.-во стандартов, 1990.- 29 с. 
4. Документоведение. Часть 2. Книговедение и история книги: учеб./ под ред. Д.А.Эльяшевича.- Санкт-Петербург: Профессия, 2014.- 464 с.

5. Куняев, Н.Н. Документоведение: учебник/Н.Н.Куняев, Д.Н.Уралов,   Д.Г.Фабричник.-Москва :Логос, 2016.-(Новая университетская библиотека)

6. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение: учебник.- 2-е изд., перераб. и  допол.- Киев, 2014
7.Сукиасян, Э.Р. Практическое документоведение: учеб.пособие/ Э.Р.Сукиасян.- Санкт-Петербург: Профессия, 2014.- 96 с.- Текст: электронный.
8. Шомракова, И.А. Всеобщая история книги/И.А.Шомракова, И.Е.Баренбаум., СПб. ГУКИ.-Санкт- Петербург:Профессия,2015.-Текст: электронный.
Дополнительный список литературы, включая электронные ресурсы
1. Библиотечное дело: Терминологический словарь/РГБ.-3-е изд.-Москва,1997.
 2. Бушуев, С.В. Энциклопедии для детей: Какую предпочесть//Мир библиографии.- 1998.-№ 1.-С. 68-71

3. Диомидова, Г.Н. Библиография: Общий курс: учебник для библ. тех-     никумов и училищ культуры.- Москва,2020.- Текст:электронный.
 4. Майстрович Т.В. Электронный документ в библиотеке: вып.71.-Санкт- Петербург, 2007.-(Серия «Библиотекарь и время.XXI век»)
 5. Майстрович, Т.В. Энциклопедии на компакт-дисках//Мир библиографии.- 2008.-№ 4.-С.64- 70

 6. О содержании понятия «неопубликованные документы»// Науч. и технические библиотеки.-2007.- № 5.-С.13- 17.
 7. Сапунов, Б.В. Книга в России в XI- XIII вв./Б.В.Сапунов.,под ред. С.П.Луппова.-Ленинград :Наука, 2000

 8. Соляник, А.А. Документоснабжение библиотечных фондов:Вып.66.-Спб.,2007.-(Серия «Библиотекарь и время.XXI век»)

 9. Столяров, Ю.Н. Соотношение книги с иными видами документов// Книга: Исследование и материалы.- 2009.- Сб. 58.- С.5- 19
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