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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.02 Документоведение является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность, утвержденная приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 апреля 2024 г. № 258.   подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность, специалист по библиотечно-информационной деятельности     готовится к виду деятельности - Организация библиотечно-информационного обслуживания (классификация библиотечных документов, аналитико-синтетическая обработка документов, их хранение; применение прикладного программного обеспечения, Интернета; информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей библиотек).

1.2 . Место дисциплины в структуре программы подготовки

 специалистов среднего звена

Учебная дисциплина ОП.2 Документоведение в структуре основной профессиональной образовательной программы принадлежит к профессиональному циклу ОП.00 «Общепрофессиональный цикл».

1.3. Цели и задачи 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.

1.4 Требования к уровню освоения содержания программы
Специалист по библиотечно-информационной деятельности должен обладать общими компетенциями (далее – ОК), включающими в себя способность:
	Код и формулировка компетенции
	Знания, умения 

	ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: 

	
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части


	
	определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы

	
	выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы

	
	владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах

	
	оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	Знания:

	
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 

	
	структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях

	
	основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте

	
	методы работы в профессиональной и смежных сферах

	
	порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Умения: 

	
	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации

	
	выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска

	
	оценивать практическую значимость результатов поиска

	
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач

	
	использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности

	
	использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач

	
	Знания:

	
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности

	
	приемы структурирования информации

	
	формат оформления результатов поиска информации

	
	современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 

	
	программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства

	ОК. 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Умения: 

	
	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности

	
	применять современную научную профессиональную терминологию

	
	определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования

	
	выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи

	
	определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности, выявлять источники финансирования

	
	презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности

	
	определять источники достоверной правовой информации

	
	составлять различные правовые документы

	
	находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать и документировать

	
	оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план проекта

	
	Знания:

	
	содержание актуальной нормативно-правовой документации

	
	современная научная и профессиональная терминология

	
	возможные траектории профессионального развития и самообразования

	
	основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой грамотности

	
	правила разработки презентации

	
	основные этапы разработки и реализации проекта

	ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения: 

	
	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке

	
	проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	Знания:

	
	правила оформления документов 

	
	правила построения устных сообщений

	
	особенности социального и культурного контекста

	ОК. 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения: 

	
	проявлять гражданско-патриотическую позицию

	
	демонстрировать осознанное поведение

	
	описывать значимость своей специальности

	
	применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	Знания:

	
	сущность гражданско-патриотической позиции

	
	традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений

	
	значимость профессиональной деятельности по специальности

	
	стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: 

	
	соблюдать нормы экологической безопасности

	
	определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности

	
	организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого производства

	
	организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических условий региона

	
	эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	
	Знания:

	
	правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности 

	
	основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности

	
	пути обеспечения ресурсосбережения

	
	принципы бережливого производства

	
	основные направления изменения климатических условий региона

	
	правила поведения в чрезвычайных ситуациях

	ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Умения: 

	
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы

	
	участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы

	
	строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности

	
	кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)

	
	писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

	
	Знания:

	
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы

	
	основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)

	
	лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности

	
	особенности произношения

	
	правила чтения текстов профессиональной направленности


Специалист по информационным ресурсам должен обладать профессиональными компетенциями (далее – ПК), соответствующими виду деятельности, таблица 4.2.1):

Таблица 4.2.1

	Код и наименование компетенции
	Показатели освоения компетенции

	Вид деятельности: Организация библиотечно-информационного обслуживания

	ПК 1.4. Осуществлять информационно-библиографическое обслуживание (стационарное, внестационарное и дистанционное) пользователей в традиционном и автоматизированном режимах.
	Навыки:

	
	применения методов и форм информационно-библиографического обслуживания пользователей в традиционном и автоматизированном режимах

	
	использования для выполнения информационно-библиографического запроса собственные и сетевые ресурсы библиотеки, открытые ресурсы Интернет 

	
	оформления результатов информационно-библиографического обслуживания в традиционном и автоматизированном режимах

	
	Умения:

	
	выполнять информационные запросы различных категорий пользователей на основе собственных и сетевых ресурсов библиотеки

	
	анализировать и применять на практике различные виды и типы информационных и библиографических изданий /ресурсов

	
	выявлять и изучать информационно-библиографические потребности пользователей

	
	осуществлять справочно-библиографическое обслуживание

	
	использовать различные формы библиографического информирования

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства во всех технологических процессах информационно-библиографического обслуживания

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной литературы, искусства, русского и иностранного языка, основ психологии

	ПК 1.5. Создавать информационные продукты различных типов и видов в традиционной, электронной и сетевой формах.
	Навыки:

	
	организация выставок, раскрывающих библиотечный фонд и другие информационные ресурсы, в традиционном и цифровом формате

	
	создания информационно-библиографические продукты разных типов, видов и жанров в соответствии с потребностями пользователей в традиционной, электронной и сетевой формах

	
	организовывать, оформлять и презентовать библиотечные выставки в традиционной, электронной и сетевой формах

	
	использования компьютерной и офисной техники и современных программных продуктов в подготовке информационно-библиографических продуктов

	
	Умения:

	
	определять информационно-библиографические потребности пользователей

	
	применять методику создания различных видов и типов информационных и библиографических изданий /ресурсов

	
	использовать методику организации библиотечной выставки в традиционном и автоматизированном режимах

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства в технологических процессах

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной литературы, искусства, русского и иностранного языка, основ психологии

	
	методику разработки информационно-библиографического продукта


Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/education/informatsiya-o-metodicheskikh-i-inykh-dokumentakh/programma-vospitaniya/ 
2. Структура И СОДЕРЖАНИЕ учебной дисциплины
2.1 Объем времени и виды учебной работы
    В соответствии с учебным планом обязательная учебная нагрузка по дисциплине ОП.02 Документоведение специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность - 72 часа, 4 часа отводится на самостоятельную работу обучающихся, максимальная нагрузка - 80 часов. Изучение дисциплины Документоведение проходит с 1-2 семестрах, на протяжении одного года обучения, по 2 часа в неделю.   Форма итогового контроля – экзамен. 
2.2 Тематический план

Форма обучения- очная
	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час.
	Количество аудиторных часов
	Самостоятельная работа

	
	
	Всего
	Теоретические
	Практические
	

	Раздел 1. Общее документоведение
	
	
	
	
	

	I семестр
	
	
	
	
	

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

	1.2. Произведения печати как наиболее распространённый вид документов. Классификация произведений печати в зависимости от материальной конструкции, от знаковой природы информации и других признаков.
	4
	4
	2
	2
	

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

	1.4. Издательское дело в России: история и современное состояние. Классификация
издательств.
	6
	6
	2
	2
	2

	1.5. Классификация непериодических изданий по целевому назначению и характеру информации.
	6
	6
	4
	2
	

	1.6.  Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре. Научно-справочный аппарат изданий.
	4
	4
	2
	2
	

	1.7. Классификация периодических изданий.
	6
	6
	2
	2
	2

	ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ:
	36
	32
	16
	12
	4

	Раздел 2. Отраслевое документоведение
	
	
	
	
	

	II семестр
	
	
	
	
	

	2.1. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам
	8
	8
	4
	4
	

	2.2. Виды непериодических и периодических изданий научно-технического комплекса
	8
	8
	4
	4
	

	2.3. Виды непериодических и периодических изданий по искусству. Специальные виды изданий по искусству
	8
	8
	4
	4
	

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

	2.5. Виды непериодических и периодических изданий для детей
	8
	8
	4
	4
	

	экзамен
	2
	
	
	
	

	консультации
	2
	
	
	
	

	ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ:
	40
	40
	20
	20
	

	ВСЕГО 
	80
	72
	36
	32
	4


2.2.1Тематический план

Специальность 51.02.03 «Библиотечно-информационная деятельность»

Форма обучения - заочная
	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час.
	Количество аудиторных часов
	Самостоятельная работа



	
	
	Всего 


	Теоретические
	Практические
	

	1 курс – 21 час (13 – обзорных, 8 – практических)
	
	
	
	
	

	1. Установочная сессия
	6
	2
	2
	
	4

	1. Предмет и структура документоведения. Документ как носитель и источник информации. 
	3
	1
	1
	
	2

	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.
	3
	1
	1
	
	2

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

	2. Зимняя сессия
	29
	9
	5
	4
	20

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

	2.  Классификация непериодических изданий по составу текстов и структуре. 
	3
	1
	1
	
	2

	3. Классификация периодических изданий (общая характеристика).
	3
	1
	1
	
	2

	4. Виды непериодических и периодических изданий по общественным наукам и научно-техническому комплексу
	22
	6
	2
	4
	16

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

	3. Летняя сессия
	45
	10
	6
	4
	35

	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:
	80
	21
	13
	8
	59


2.3 Распределение учебной нагрузки по семестрам

Форма обучения - очная

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	36

32

4
	16

16

4
	20

20



	Консультации
	2
	-
	2

	Вид итогового контроля
	2
	Контрольная работа
	Экзамен

	ВСЕГО:
	80
	36
	44


2.3.1 Распределение учебной нагрузки по семестрам

Форма обучение – заочная

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	1
	2

	Аудиторные занятия:

- теоретические занятия: (лекции);

- практические занятия: (семинары);
Самостоятельная работа
	13

8

59
	7

4

24

	6

4

35



	Вид итогового контроля
	
	Контрольная работа
	Экзамен

	ВСЕГО:
	80
	35
	45


2.4   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 обучающихся;
- 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.

3. условия реализации ПРОГРАММЫ дисциплины

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация программы курса «Документоведение» требует наличие учебного кабинета библиотековедения. Для реализации курса имеется учебно-аудиторный фонд, включающий в себя учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, практических занятий, помещения для групповых и индивидуальных консультаций, текущей и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы обучающихся, вспомогательные помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 

В наличии необходимый комплект лицензионного программного обеспечения.

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий.

Технические средства обучения: персональный компьютер (ноутбук), мультимедийное оборудование.

В наличии необходимый комплект лицензионного программного обеспечения.

3.2. Список информационных источников
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература

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. Гордукалова, Г.Ф. Документоведение.  Часть 1. Общее документоведение: учебник/Г.Ф.Гордукалова, Т.В.Захарчук, Е.А.Плешкевич; под.ред.Г.В. Михеевой.-

СПб: Профессия, 2024.- (Учебник для бакалавров).

5. Документоведение. Часть 2. Книговедение и история книги: учеб./ под ред. Д.А.Эльяшевича.- Санкт-Петербург: Профессия, 2014.- 464 с.

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

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

8. Сукиасян, Э.Р. Практическое документоведение: учеб.пособие/ Э.Р.Сукиасян.- Санкт-Петербург: Профессия, 2014.- 96 с.- Текст: электронный.

9. Шомракова, И.А. Всеобщая история книги/И.А. Шомракова, И.Е.Баренбаум., СПб. ГУКИ.-Санкт- Петербург: Профессия,2015.-Текст: электронный.
Дополнительная литература

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

3.3 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 обучающихся.

- 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

	
	
	
	
	
	
	
	


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ КУРСА
Контроль и оценка результатов  освоения дисциплины обучающихся 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 обучающихся  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: 80 часов по специальности 51.02.03 «Библиотечно-информационная деятельность» (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 обучающихся отвечает следующим требованиям:


- объективности;


- индивидуального характера.


- гласности;


- обоснованности.

I курс I семестр.

Рубежный контроль охватывает 36 часов 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 обучающихся выражаются в оценке (по пятибалльной системе).


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).



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. 

Результаты контроля знаний и умений обучающихся 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.

I курс I I семестр.

Итоговый контроль – экзамен в устной форме охватывает весь курс 80 часов (44часа в I I 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.
Лист переутверждения рабочей программы
дисциплины (профессионального модуля)

Рабочая программа: __________________________________________

___________________________________________________________

одобрена на 20__/20__ учебный год на заседании предметно-цикловой 

комиссии
_

от
20
г., протокол №


Председатель ПЦК


Рабочая программа: __________________________________________

___________________________________________________________

одобрена на 20__/20__ учебный год на заседании предметно-цикловой 

комиссии
_

от
20
г., протокол №


Председатель ПЦК


(подпись)
(Инициалы и фамилия)

Рабочая программа: __________________________________________

___________________________________________________________

одобрена на 20__/20__ учебный год на заседании предметно-цикловой 

комиссии
_

от
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