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Введение


Наличие и качество учебно-методических материалов по всем дисциплинам учебного плана основной образовательной программы высшего профессионального образования (ООП ВПО) во многом определяет качество подготовки выпускников, их конкурентоспособность. Это оказывает серьезное влияние на место вуза в российском образовательном пространстве, его авторитетность и привлекательность для абитуриентов. 

Концепция методического обеспечения основана на сочетании современных требований к реализации компетентностно-ориентированных ООП ВПО и традиций учебно-методической работы университета.  

 Компетентностный подход предполагает перенос акцента с предметно- дисциплинарной и содержательной стороны при сохранении ее важности,  на студента и ожидаемые результаты образования (знания, умения, и способности к их реализации). Это является проявлением существенного усиления студентоцентрированной  направленности образования, что отражает мировые тенденции в этой сфере.   

В РГГУ в течение ряда лет успешно апробировалась концепция  учебно-методического комплекса. 
Учебно-методический комплекс (УМК) – совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному формированию компетенций выпускника в рамках учебной дисциплины (модуля).

Разработка и использование УМК в учебном процессе нацелено на решение следующих основных задач:

· четкое определение места и роли учебной дисциплины (модуля) в ООП ВПО по направлению в формировании общекультурных  и профессиональных компетенций; 

· фиксация и конкретизация на этой основе учебных и профессиональных  целей и задач дисциплины (модуля);

· отражение современных достижений науки, культуры и других сфер общественной практики, связанных с формированием соответствующих компетенций;

· последовательная реализация внутри- и междисциплинарных логических связей, согласование содержания и устранение дублирования изучаемого материала с другими дисциплинами основной образовательной программы;

· рациональное распределение учебного времени по разделам курса и видам учебных занятий;

· распределение учебного материала между аудиторными занятиями и самостоятельной работой студентов;

· планирование и организация самостоятельной работы студентов с учетом рационального использования времени, отведенного на самостоятельную работу;

· определение круга источников, учебной, методической и научной литературы, необходимых для освоения дисциплины, и формирование библиографического списка;

· определение оптимальной системы текущего и промежуточного контроля успеваемости.

В соответствии с Положением об ООП ВПО РГГУ для утверждения основных образовательных программ по направлениям обучения необходимо представить в Методический совет УМК дисциплин (модулей), рабочие программы практик и программы НИР.

В состав  УМК должны входить учебно-методические документы, обеспечивающие все виды занятий, образовательные технологии, оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины (модуля).  

При переходе на модульную систему обучения, соответствующем планировании расписания занятий структура УМК может перестраиваться.   

Типовая структура УМК по дисциплине включает: рабочую программу дисциплины; планы семинарских занятий; планы лабораторных (практических занятий) и методические указания по их проведению;  методические рекомендации обучающемуся по организации самостоятельной работы.

Кроме указанных учебно-методических документов,  в состав УМК могут входить рабочая тетрадь студента (РТС), методические рекомендации по подготовке письменных работ, другие методические материалы, обеспечивающие учебный процесс и  самостоятельную работу студента, направленные на формирование компетенций. Отдельно разрабатываются и не включаются в УМК программы учебных и производственных практик междисциплинарного характера, материалы по итоговой аттестации. 

 В УМК также могут входить методические материалы, необходимость которых определяется преподавателем. Например, конспект-организатор, тексты ситуаций для анализа, сценарии деловых и ролевых игр, ридеры, словари терминов и персоналий и т.п.

В ходе реализации ООП ВПО  по дисциплинам учебного плана разрабатываются учебники и учебные пособия. 

1. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ
Обязательными элементами оформления учебно-методического документа являются 
- титульный лист;

- оборот титульного листа;

- оглавление;

- основное содержание документа.

Для сборника учебно-методических документов (УМК, сборник рабочих программ дисциплин ООП,  и т.п.) готовится предисловие с обоснованием структуры.
Титульный лист содержит следующие реквизиты: 

1. Наименование ведомства (МИНОБРНАУКИ РОССИИ);
2. Указание организационно-правовой формы учебного заведения (Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования);

3. Полное наименование учебного заведения («Российский государственный гуманитарный университет»);
4. Краткое наименование в скобках (РГГУ)
5. Полное наименование регионального подразделения РГГУ;

6. Полное наименование института;

7. Полное наименование факультета;

8. Полное наименование  кафедры (учебно-научного центра);

9. Заглавие:

-  вид учебно-методического документа (рабочая программа дисциплины (модуля), учебно-методический комплекс, сборник рабочих программ дисциплин, и т. п.);

-  название дисциплины (в соответствии с учебным планом);
          10. Адресат (направление подготовки; профиль подготовки; квалификация   выпускника (степень);

    11.    Место издания;
    12.    Год издания. 

Образец оформления титульного листа приведен в приложении 1.


На обороте титульного листа указываются фамилия, имя, отчество автора (автора-составителя, составителя, составителей) и ответственного редактора (при его наличии) с указанием ученых степеней и званий, а также сведения об утверждении (Приложение 2).
2. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ДОКУМЕНТОВ, ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ УМК

2.1.Рабочая программа дисциплины (модуля)
2.1.1. Общие требования. 

Рабочая программа дисциплины (модуля) является базовым методическим документом учебно-методического комплекса. Она определяет содержание обучения  данной дисциплине, объем компетенций (знаний, умений и владений), которыми будут обладать студенты в результате освоения курса, последовательность изучения материала. Поэтому работу над УМК целесообразно начинать с подготовки рабочей программы дисциплины.

При составлении рабочей программы дисциплины (модуля) необходимо учитывать предъявляемые к этому виду методических документов основные требования.

1. Рабочая программа должна соответствовать Федеральному государственному образовательному стандарту (ФГОС) по направлению подготовки в части области, объектов, видов и задач профессиональной деятельности, результатов освоения,  общих требований условий реализации ООП, учебно-методического и информационного обеспечения учебного процесса. 
2. Рабочая программа должна соответствовать учебному плану основной образовательной программы, реализуемой по направлению. Учебный план устанавливает общий объем дисциплины, объем и виды аудиторной и самостоятельной работы студента. 

3.   Рабочая программа должна отражать современный уровень развития науки.

4. Рабочая программа должна оформляться в четком соответствии с установленными в вузе правилами. 

Примечание. При работе над рабочей программой следует ознакомиться с примерной  программой дисциплины при ее наличии. 
2.1.2. Требования к структуре и правила разработки.

Обязательными разделами рабочей программы дисциплины (модуля)   являются:

· Аннотация рабочей программы;

· Пояснительная записка;

· Структура дисциплины (модуля) (тематический план);

·  Содержание дисциплины (модуля);
· Образовательные технологии;
· Система текущего и промежуточного контроля знаний студентов;
· Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной   аттестации по итогам освоения дисциплины (модуля);
· Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля); 
· Материально техническое обеспечение дисциплины

В аннотации указывается статус дисциплины (модуля), ее адресат, сведения о факультете и кафедре, подготовившей программу, предметная область, компетенции выпускника, сформированные в ходе обучения, виды и формы контроля, организационные формы изучения дисциплины и ее общая трудоемкость.

Например:


«Дисциплина ___________ является  частью _________цикла дисциплин подготовки студентов по направлению подготовки ___________. Дисциплина реализуется на факультете кафедрой (кафедрами)_______.


Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с _________(предметная область).


Дисциплина направлена на формирование (перечислить) компетенций выпускника.
Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме ____, промежуточный контроль в форме _________ .


Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет ____зачетных единиц, ______часов.

 Программой дисциплины предусмотрены лекционные (кол-во часов, з.е.) занятия, семинары (кол-во часов), лабораторные занятия (кол-во часов, з.е.) и т.д., самостоятельная  работа студента (кол-во часов,з.е.).»
  

В пояснительной записке формулируются цель и задачи дисциплины (модуля), а также требования к результатам обучения, сформулированные в компетентностном формате.
При формулировании цели учебного курса необходимо иметь в виду, что каждая дисциплина содействует формированию компетенций выпускника как совокупного ожидаемого результата образования по основной образовательной программе. Поэтому цель курса не может быть определена просто как изучение его предмета или ознакомление с его предметом, т.к. и «изучение» и «ознакомление» проводится в конкретных целях, заданных основной образовательной программой. Например: 
Цель курса: подготовить выпускника, умеющего организовать документационное и бездокументное обслуживание руководителя (дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя»).

или
Цель курса: изучить феномен коллекционирования как специфическую форму сохранения культурного и природного наследия  в обществе на различных этапах его развития  с целью применения полученных знаний в практической музейной работе и научных исследованиях в данной области (дисциплина «История частного коллекционирования»).

Из цели курса вытекают задачи, реализация которых в ходе изучения дисциплины позволяет достигнуть поставленной цели. Например:

 Задачи курса:

· изучить историю секретарского дела;

· рассмотреть функции секретарей различных категорий;

· изучить нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность секретаря;

· определить квалификационные требования, предъявляемые к секретарю;

· обучить навыкам делового общения;

· сформировать профессиональные навыки работы (дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя»).

или 

Задачи курса:
· изучить основные подходы к изучению коллекционирования в современной российской и зарубежной науке,

· проследить историю формирования, состав наиболее значимых российских и зарубежных коллекций,

· научиться определять и прослеживать взаимосвязь коллекционирования с культурным контекстом, философией, этикой и эстетикой различных эпох,

· научиться самостоятельно анализировать динамику развития отдельных коллекций и коллекционирования в целом,

· сформировать навыки описания коллекций, в т.ч. истории их формирования,

·  развить навыки представления результатов научных  исследований в области истории коллекционирования (дисциплина «История частного коллекционирования»).

Далее в пояснительной записке указывается место дисциплины (модуля) в структуре основной образовательной программы. Указывается раздел (цикл) основной образовательной программы, к которому относится дисциплина (модуль), определяется ее адресат. Дается описание логической  и содержательно-методической взаимосвязи с другими дисциплинами, модулями, практиками. Перечисляются требования к знаниям, умениям, владениями обучающихся, необходимым для освоения данной дисциплины (модуля) и приобретенным  в результате освоения предшествующих дисциплин (модулей). 
С задачами дисциплины тесно связаны компетенции обучающегося, формируемые в результате ее освоения. Иными словами, какими знаниями, практическими умениями и владениями,  и в какой степени должны в итоге овладеть студенты. Здесь следует раскрыть ожидаемые результаты изучения дисциплины во взаимосвязи с компетентностной моделью выпускника. Для каждого ожидаемого результата образования  должно быть установлено соответствие с конкретной компетенцией (или несколькими компетенциями). 
Например: В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

1. Знать:___________________________(номер/индекс компетенции)
 2. Уметь:__________________________(номер/индекс компетенции)

  3. Владеть:________________________(номер/индекс компетенции)


Номер/индекс компетенции берется из компетентностной модели выпускника, представленной в основной образовательной программе.

В пояснительной записке к программе отмечаются также особенности программы: новизна, оригинальность авторского подхода к преподаванию курса, повторность составления и внесенные изменения, аспекты освещения и рассмотрения предмета учебной дисциплины, связь с другими курсами, хронологические рамки и др. 

Структура дисциплины (модуля) (тематический план) включает в себя все  темы курса и количество часов, отведенных учебным планом на их изучение, с разбивкой по темам, видам занятий (лекции, семинары, лабораторные (практические) занятия, консультации,  самостоятельная работа и пр.).
Общая трудоемкость дисциплины составляет ___  зачетных единиц, ___  часа.

	№

п/п
	Раздел

Дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость 

(в часах) 
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	
	
	
	
	лекции
	прак-

тичес-кие
заня-тия
	семи-

нары
	само-стоятель-ная
работа
	

	1
	Введение 
	3
	1
	2
	
	
	2
	собеседование

	2
	Документирование
Управленческой

деятельности
	3
	2-3
	4
	8
	
	8
	Оценка выполнения практических заданий

	
	…..
	
	
	
	
	
	
	

	n
	Промежуточная 

аттестация
	3
	n
	
	
	
	
	зачёт (экзамен)

	
	всего
	
	
	
	
	
	
	



Содержание дисциплины должно состоять из разделов, подразделов и отдельных тем с той степенью подробности, которая, по мнению автора, оптимально способствуют достижению цели курса и реализации поставленных задач. Содержание дисциплины указывается в дидактических единицах. 

 Автор программы самостоятельно определяет порядок и последовательность расположения разделов, руководствуясь логической последовательностью изложения материала, хронологией, тенденциями развития науки и другими  факторами в соответствии с концепцией изучения курса.
Образовательные технологии 

Реализация компетентностно-ориентированных образовательных программ предусматривает использование в учебном процессе инновационных образовательных технологий, основывающихся на принципе профессиональной направленности обучения.  Это предполагает сочетание традиционных лекционно-семинарских видов учебной работы с широким использованием активных и интерактивных методов и форм обучения (деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, различного рода тренингов и др.). Соотношение различных форм занятий определяется целями достижения запланированных результатов обучения, содержанием конкретной дисциплины в соответствии с разделом ФГОС ВПО «Требования  к условиям реализации основных образовательных программ». 

В разделе программы даются пояснения по организации всех видов учебной работы,  методам их проведения, с учетом значимости в изучении дисциплины(модуля) и прогнозируются ожидаемые результаты. 

Например: При реализации рабочей программы дисциплины используются следующие образовательные технологии (указываются по видам занятий). 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
________ % – интерактивных занятий от объема аудиторных занятий

	№ п/п
	Наименование темы
	Виды учебной работы
	Формируемые компетенции (указывается код компетенции)
	Образовательные технологии

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Тема (название)
	Лекция 1.
Семинар 1.
	ОК-1, ОК-5, ПК-8.

ОК-1, ПК-15
	Вводная лекция

Развернутая беседа с обсуждением доклада

	2.
	Тема (название)
	Лекция 2.
	ОК-2, ПК-10, ПК-15.

 
	Лекция-визуализация



	3.
	Тема (название)
	Семинар 2.
	ОК-1, ПК-8, ОК-5, ПК-10.
	Дискуссия

	4.
	Тема (название)
	Лекция 3.

Практическое занятие 1.
	ОК-1, ПК-8

ОК-2, ПК-10, ПК-15.
	Проблемная лекция

Занятия на тренажерах

	…
	
	
	
	

	8.
	Тема (название)
	Лекция  N
	ОК-5, ПК-11 
	Лекция с разбором конкретных ситуаций


Более подробно с видами образовательных технологий и особенностями их применения  можно познакомиться в «Рекомендациях по использованию инновационных образовательных технологий в учебном процессе» .

Система текущего и промежуточного контроля знаний студентов. 
Система текущего и промежуточного контроля знаний студентов по учебной дисциплине (модулю) выстраивается в соответствии с учебным планом основной образовательной программы, определяющем виды и формы текущего (контрольная работа, реферат, тестирование, коллоквиум и т.п.) и промежуточного (зачет, экзамен) контроля, и принятым в РГГУ Положением о системе контроля качества освоения основных образовательных программ высшего профессионального образования.

.

   Система контроля, закрепляет виды и формы текущего контроля знаний, сроки проведения, требования, критерии оценки, а также виды промежуточного контроля знаний по дисциплине (модулю), его сроки и формы проведения (устный зачет/экзамен, письменный зачет/экзамен и т.п.) и критерии оценки.
 Виды, формы и график проведения контроля определяются руководителем ООП ВПО и разрабатываются кафедрой, обеспечивающей преподавание дисциплины, и  доводятся до сведения студентов на первом занятии по дисциплине (для студентов заочной формы обучения – на установочных лекциях).
Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной   аттестации по итогам освоения дисциплины (модуля) включают контрольные задания и вопросы для собеседований и коллоквиумов, тематику курсовых работ, рефератов, докладов  и т.п.
Подробнее с формами контроля и оценочными средствами можно ознакомиться в разделе 8  данных рекомендаций. 
Примечание. Экзаменационные билеты, вопросы к зачету, контрольные работы и задания не должны быть доступны студентам, в случае публикации в состав издания не включаются. Рекомендуется познакомить студентов с примерами экзаменационных и зачетных вопросов, контрольных работ, заданий, тестов, чтобы ориентировать их подготовку.

Учебно-методическое обеспечение и информационное обеспечение дисциплины (модуля)  содержит:
· список, состоящий из следующих разделов:

- источники (основные, дополнительные); 

- литература (основная,  дополнительная);

- справочные и информационные издания;

- адреса ресурсов Интернет;

· программное обеспечение.
Рекомендуемые в списке учебники, учебные пособия и научная литература должны  в основном соответствовать изданиям и электронным ресурсам, имеющимся  в наличии в фонде Научной библиотеки РГГУ, постоянно пополняющемся в соответствии с заявками кафедр.

Списки основной учебной литературы по дисциплинам базовой части гуманитарного, социального и экономического цикла должны содержать печатные/электронные издания за последние  5 лет, по дисциплинам базовой части других циклов и вариативной части всех циклов – за последние 10 лет
.
В разделы основных источников и литературы включаются источники и литература, необходимые для изучения курса, в раздел дополнительных – источники и литература, позволяющие расширить знания студентов. Схема библиографического списка приведена в приложении 3.   
Список источников формируется по видовым группам источников (законодательные, делопроизводственные, личного происхождения и др.). 

Внутри выбранных групп публикации располагаются по хронологии издания от ранних к поздним.

Нормативные правовые акты располагаются по степени их юридической силы.

В списках основных источников и литературы необходимо указать номера страниц, обязательных для изучения (например: С. 201-286). Если студенты должны ознакомиться с книгой полностью, указывается общее количество страниц. Как подразделы списка литературы выделяются «Учебная литература», «Научная литература». Примеры библиографических  списков приведены в приложении 4.

Библиографические записи располагаются по алфавиту первых букв фамилий авторов / названий изданий. 

Библиографическое записи в списке должны соответствовать  требованиям ГОСТ  7.1-2003 "Библиографическая запись. Библиографическое  описание. Общие требования и правила составления",  ГОСТ  7.80-2000. «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления».

Библиографические записи электронных ресурсов составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления». 

Примеры библиографических записей различных документов приведены в приложении 5. 

Список сокращений наименований учреждений и организаций, используемых в библиографическом описании, приведены в приложении 6.

В качестве материально-технического обеспечения дисциплины могут указываться необходимое для обучения оборудование, демонстрационные приборы, мультимедийные средства, учебные фильмы; требования к аудиториям – компьютерные классы, специально оборудованные аудитории и лаборатории и т.д.

2.2. Планы семинарских  занятий.
Планы семинарских занятий являются методическим документом, организующим самостоятельную работу студентов по подготовке к этому виду учебных занятий, а также ход самого занятия.
Тематические разделы плана семинарских занятий включают название темы и количество часов на ее изучение, вопросы для изучения и обсуждения, контрольные вопросы, список источников и литературы, обязательных для изучения (с указанием страниц), и дополнительных. Все перечисленные названия должны соответствовать общему списку источников и литературы по дисциплине. Количество вопросов плана семинарского занятия зависит от определенного тематическим планом курса времени на изучение данной темы. Как свидетельствует практика учебного процесса, за 2 академических часа возможно полноценное и результативное обсуждение не более 3-4 вопросов. При определении круга источников и литературы важно помнить, что он не только должен стать основой осмысления проблемы, ответов на вопросы плана, но и посилен для изучения с точки зрения его объема. 
При проведении семинарских занятий в интерактивной форме (деловая, ролевая игра, диспут, дебаты, ток-шоу и т.п.) разрабатываются их описания с указанием цели занятия, правил его проведения, ролей, функций и схемы взаимодействия участников, системы оценки.  
2.3. Планы лабораторных (практических) работ и методические указания по их выполнению
Тематические разделы плана включают названия тем лабораторных (практических) занятий, количество часов на их выполнение, указания по выполнению заданий, контрольные вопросы для определения степени усвоения учебного материала, список источников и литературы по темам занятий с указанием страниц для изучения (соответствующий списку рабочей программы дисциплины).
Указания по выполнению заданий должны содержать последовательность действий студента, обращать его к ранее полученным теоретическим знаниям, концентрировать внимание на наиболее важных и сложных моментах. При проведении  занятий в интерактивной форме (деловая, ролевая игра, диспут, дебаты, ток-шоу и т.п.) разрабатываются их описания с указанием цели занятия, правил его проведения, ролей, функций и схемы взаимодействия участников, системы оценки.
Материально- техническое обеспечение лабораторных (практических) занятий

Указывается необходимое для проведения занятий  материально-техническое, аудиторное обеспечение (специально оборудованное помещение), перечень используемого оборудования и раздаточных материалов.
2.4. Методические рекомендации обучающимся по организации самостоятельной работы
Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного процесса, связанного с формированием компетенций обучающихся. В учебном плане самостоятельной работе отводится около половины общего объема трудозатрат по изучению дисциплины (модуля). Поэтому в УМК  и иных учебно-методических документах необходимо представить информацию о видах и содержании самостоятельной работы,  формах ее контроля.    

Методические рекомендации предназначены для рационального распределения времени студента по видам самостоятельной работы и разделам дисциплины. Они составляются на основе сведений о трудоемкости дисциплины, ее содержании и видах работы по ее изучению, а также учебно-методического и информационного обеспечения. В разделе «Рекомендации» могут быть указаны: материалы, необходимые, для подготовки к занятиям (разделы книг, статьи и т.д.), ссылки на планы семинарских занятий и лабораторных работ, вопросы и задания для самостоятельной работы,  указана внутренняя взаимосвязь и преемственность всех видов работы по формированию заявленных компетенций.
 Методические рекомендации могут быть представлены как в текстовой, так  и в табличной форме.  
Пример оформления рекомендаций в табличной форме:
«Трудоемкость освоения дисциплины (название) составляет _____часов, из них_____часов аудиторных занятий и ____часов, отведенных на самостоятельную работу студента.
	Вид работы
	Содержание

(перечень вопросов)
	Трудоемкость

самостоятель-ной работы

(в часах)
	              Рекомендации

	Раздел № __ (наименование раздела)

	Подготовка к лекции №
	Перечень вопросов лекции
	N
	Список литературы по теме лекции с указанием страниц (разделов), а также других материалов, необходимых для подготовки (конспекты лекций, интернет-ресурсы, программное обеспечение и др.), вопросы и задания для самоконтроля, 

	Подготовка к семинару №
	Перечень вопросов семинара
	N
	«См. описание семинара № …в Плане семинарских занятий», ссылки на лекции, материалы которых могут быть полезными при подготовке

	Подготовка к лабора-торной  работе
	Перечень заданий
	N
	«См. описание лабораторной работы № …», ссылки на лекции и семинары, материалы которых могут быть полезными при подготовке

	Написание реферата
	Тематика рефератов по разделу
	N
	Список литературы для реферирования, интернет-ресурсов. Рекомендации по написанию (объём, структура текста, требования к оформлению).

	И т.п.
	
	
	

	Итого
	
	N
	

	                                    Раздел (Тема) № __ (наименование раздела, темы)

	Итого по

дисциплине
	
	N
	


3. ПРОГРАММА ПРАКТИКИ
В соответствии с ФГОС ВПО практика является обязательной и представляет особый вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Практики закрепляют знания и умения, приобретаемые студентами в процессе освоения теоретических курсов и специальных дисциплин, вырабатывают практические навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных и профессиональных компетенций студентов. Программа практики предназначена для методического  обеспечения ее проведения,  выработки  единообразных  требований  к  прохождению практики и форм отчетности..    

Программа практики включает следующие разделы:

·     Цель и задачи практики;

·      Место практики в структуре основной образовательной программы;

·       Формы проведения практики;

·       Место и время проведения практики;

·       Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения практики;

·       Структура и содержание практики;

·        Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на практике;

·      Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам прохождения;

·       Формы промежуточной аттестации;

·         Учебно-методическое и информационное обеспечение практики;

·         Материально-техническое обеспечение практики
Цель и задачи практики  направлены на закрепление и углубление теоретической подготовки обучающегося и приобретение практических навыков и компетенций в сфере профессиональной деятельности. Определяются в соответствии с общими целями и задачами ООП.
Место практики в структуре основной образовательной программы

В этом разделе дается описание логической  и содержательно-методической взаимосвязи практики  с другими частями ООП. Перечисляются требования к «входным» знаниям, умениям, навыкам обучающихся, необходимым для прохождения данной практики,  и приобретенным  в результате освоения предшествующих дисциплин (модулей). Также указываются дисциплины,  практики, для которых необходимо прохождение данной практики как предшествующее. 

Формы проведения практики

Указываются формы проведения практики: архивная, педагогическая, музейная, научно-производственная, научно-исследовательская, лабораторная и т.д.
Место и время проведения практики

Указывается место проведения практики: объект, организация, группа организаций и т.п.  Если практика осуществляется в ВУЗе, перечисляются кафедры и лаборатории с указанием их кадрового и научно-технического потенциала. Устанавливается время проведения практики.
   Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения практики
По итогам прохождения практики обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

1. Знать:___________________________(номер/индекс компетенции)

 2. Уметь:__________________________(номер/индекс компетенции)

  3. Владеть:________________________(номер/индекс компетенции)

Номер/индекс компетенции берется из компетентностной модели выпускника, представленной в основной образовательной программе.

Структура и содержание практики
Общая трудоемкость практики составляет_____зачетных единиц,______часов.
	№

п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы на практике, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость

(в часах) 
	Формы текущего 
и промежуточ-ного контроля

	
	Указываются разделы (этапы) учебной практики. Например: подготовительный этап, включающий инструктаж по технике безопасности, экспериментальный этап, обработка и анализ полученной информации, подготовка отчёта по практике.

Разделом учебной практики может являться научно- исследовательская работа студентов.
	лекции
	прак
тические рабо
ты
	сбор и систе
матизация мате
риалов
	само
стоя
тель
ная рабо
та
	защи
та

отчёта
	

	1
	Ознакомительная лекция
	2
	
	
	
	
	собеседова
ние

	2
	Инструктаж по ТБ
	2
	4
	
	
	
	собеседова
ние

	3
	Изучение организационных документов предприятия
	
	2
	2
	4
	
	соответствующий раздел дневника практики

	
	……..
	
	
	
	
	
	….

	n
	Подготовка отчёта
	
	
	4
	16
	
	текст

	m
	Промежуточный контроль
	
	
	
	
	4
	зачёт/экзамен


К видам учебной работы относятся ознакомительные лекции, инструктаж по технике безопасности, мероприятия по сбору, обработке и систематизации фактического материала, выполнения практических заданий под руководством преподавателя и самостоятельно.

Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на практике

Указываются технологии, используемые при выполнении различных видов работ на практике.
Например в текстовой или табличной (см. ниже) форме: 
Образовательные технологии

«Во время проведения учебной практики по документоведению используются следующие технологии: лекции, инструктаж по технике безопасности, индивидуальное обучение приемам работы с документами в организации, правилам организации наблюдения за документационными процессами, обучение методам составления и оформления документов в организации. Предусматривается  самостоятельная работа студентов в структурных подразделениях  под контролем преподавателя и руководителя от организации. Осуществляется обучение правилам написания отчета».
Или:
Образовательные технологии
	№ п/п
	Раздел практики
	Виды учебной работы
	Формируемые компетенции (указывается код компетенции)
	Образовательные технологии

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Ознакомительная лекция
	Лекция 1.

	ОК-1, ОК-5, ПК-8.

ОК-1, ПК-15
	Лекция



	2.
	Инструктаж по технике безопасности
	Лекция 2.
	ОК-2, ПК-10, ПК-15.

 
	Лекция-беседа


	3.
	Индивидуальное обучение приемам работы с документами в организации, правилам организации наблюдения за документационными процессами, обучение методам составления и оформления документов в организации
	Практическое занятие 1
	ОК-1, ПК-8, ОК-5, ПК-10.
	Развернутая беседа с обсуждением и разбором конкретных документов

	4.
	Самостоятельная работа в структурных подразделениях под контролем преподавателя и руководителя от организации и подготовка отчета
	Практическая работа, УИРС (НИРС)
	ОК-1,ПК-8

ОК-2, ПК-10, ПК-15.

ОК-5, ПК-11
	Тренинг


Система текущего и промежуточного контроля прохождения практики
Указываются формы отчетности: собеседование, заполнение дневника практики, составление и защита отчета,  дифференцированный зачет и др. формы аттестации.

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам прохождения практики включают в себя: рекомендации по сбору, обработке и анализу материалов; контрольные вопросы и задания для подготовки к аттестации по итогам практики и др.

Учебно-методическое и информационное обеспечение практики включает в себя:
· список источников и литературы состоящий из следующих разделов:

- источники (основные, дополнительные); 

- литература (основная,  дополнительная);

- справочные и информационные издания;

- ресурсы Интернет.
· программное обеспечение.

  Материально-техническое обеспечение практики
Указывается необходимое для проведения практики  материально-техническое, аудиторное обеспечение (специально оборудованное помещение, лаборатория, кабинет), измерительные и вычислительные комплексы, организационная техника и т.п.

4. ПРОГРАММА НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ

        В соответствии с ФГОС ВПО магистратуры научно-исследовательская работа обучающихся является обязательным разделом ООП магистратуры. Основным результатом научно-исследовательской работы является подготовка выпускной квалификационной работы магистра.

Программа НИР содержит следующие разделы:

· Цель НИР;

· Задачи НИР;

· Формируемые компетенции;

· Формы и виды НИР;

· Формы контроля НИР


Цель НИР

указывается, что целью научно-исследовательской работы магистрантов является формирование у них общекультурных и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки и с учетом особенностей ООП в определении видов и задач профессиональной деятельности выпускника.


Задачи НИР

указываются конкретные задачи по формированию соответствующих компетенций, соотнесенные с видами и задачами профессиональной деятельности.


Формируемые компетенции

указываются те из универсальных (общекультурных) и профессионально-специализированных компетенций, которые приобретаются в процессе НИР, включая подготовку ВКРМ.


Формы и виды НИР

включая ежегодно обновляемую рабочую программу научно-исследовательского семинара как одной из основных форм научно-исследовательской работы магистра, этапы и виды подготовки ВКРМ по семестрам, академическую активность и др.


Формы контроля НИР

оценка качества выполнения различных видов научно-исследовательской работы в рамках НИС, в ходе индивидуальных консультаций научного руководителя, представление промежуточных результатов подготовки ВКРМ – рефераты, доклады и т.п., отчеты на заседании выпускающей кафедры и др.
5. ПРОГРАММА ИТОГОВОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ ВЫПУСКНИКОВ
5.1.  Методические указания по подготовке и оформлению выпускных квалификационных работ. 

 Методические указания по подготовке и оформлению выпускных квалификационных работ (ВКР) должны содержать следующие разделы:

· Пояснительную записку;

· Общие требования к ВКР;

· Порядок оформления выбора темы;

· Порядок подготовки ВКР;

· Требования к содержанию ВКР;

· Требования к оформлению ВКР;

· Требования к оформлению научно-справочного аппарата;

· Требования к оформлению приложений.

В Пояснительной записке указывается назначение методических указаний (для какого направления, профиля они подготовлены),  ссылки на нормативные акты. Содержание ВКР должно соответствовать результатам образования, заявленным во ФГОС ВПО в компетентностном формате.

Раздел «Общие требования к ВКР» включает требования ООП к ВКР, варианты выбора темы, определяется ответственность студента и научного руководителя за подготовку ВКР; права студента и научного руководителя.

В разделе «Порядок оформления выбора темы ВКР» формулируются требования, устанавливаемые кафедрой к документированию выбора темы и дальнейшей работы: в разделе перечисляются этапы, сроки и документы, в которых фиксируется процесс работы: выбор темы; утверждение темы, назначение научного руководителя и рецензентов, контроль кафедры за подготовкой работы, предварительная защита.

Раздел «Подготовка ВКР » устанавливает обязанности научного руководителя при подготовке ВКР: консультирование и контроль за сбором материала, за подготовкой разделов работы; определяет сроки представления работы к предзащите, требования кафедры к ее проведению, требования к структуре текста отзыва научного руководителя и рецензентов, сроки подписания работы. В приложениях следует представить форму плана-графика работы над ВКР.

В разделе «Требования к содержанию ВКР» определяются требования ООП и кафедры к содержанию работы: к структуре работы, выводам, к введению и заключению.

«Требования к оформлению ВКР » включают сведения об объеме работы, количестве экземпляров, представляемых к защите, оформлению титульного листа, оглавления, нумерации глав, разделов и подразделов, к тексту работы, излагается порядок и последовательность подписания  работы (автор, научный руководитель, заведующий кафедрой).

Раздел «Требования к оформлению научно-справочного аппарата» составляется на основе  указаний Научной библиотеки РГГУ.
В разделе «Требования к оформлению приложений» кафедра определяет возможный состав приложений к работе (тексты документов, фотографии, графики, расчеты и т.д.); порядок расположения приложений и правила их нумерации. 

5.2. Программа государственного экзамена 
 


Программа государственного экзамена должна включать следующие разделы:

· Пояснительную записку;

· Структуру и содержание программы;

· Учебно-методическое и информационное обеспечение программы.

В пояснительной записке указывается адресат программы (для какого направления, профиля она подготовлена),  ссылки на нормативные акты. Содержание программы  должно соответствовать результатам образования, заявленным во ФГОС ВПО в компетентностном формате. Также описывается процедура подготовки и проведения государственного экзамена. Формулируются критерии оценки.

Структура и содержание программы  включает тематику экзаменационных вопросов и заданий, позволяющих комплексно оценить результаты обучения  по избранным разделам из различных учебных циклов, формирующих компетенции, заявленные во ФГОС ВПО для итоговой аттестации.

      Учебно-методическое и информационное обеспечение экзамена включает списки основной и дополнительной литературы, необходимого программного обеспечения и Интернет-ресурсов.

6. УЧЕБНИКИ  (УЧЕБНЫЕ ПОСОБИЯ)

6.1. Общие положения.

Модернизация содержания образования предполагает переход от простой передачи фактов студентам и оценки их знаний по объему усвоенной информации к обучению выработке знаний, навыкам применения полученных знаний на практике, а также оценке результатов обучения с точки зрения умения обучающимся пользоваться приобретенными знаниями и навыками. В учебных изданиях нового поколения предполагается изменение целей обучения: перенос акцента с усвоения знаний на усвоение способов деятельности, развитие способностей к самостоятельному решению проблем в различных сферах деятельности.

Такая концепция обучения предполагает разработку и издание учебников (учебных пособий) нового поколения, отвечающих следующим современным требованиям:

· вариативность и многофункциональность учебной литературы, обеспечение различных уровней (бакалавриат и магистратура) и индивидуализированных форм обучения;

· практикоориентированность учебной литературы для формирования необходимых профессиональных и общекультурных компетенций

Учебник должен:

· не только формировать у студента целостную систему знаний, но и являться ориентиром для поиска необходимой информации; учить анализировать, сравнивать и синтезировать ее; 

· способствовать осмыслению имеющегося опыта решения проблем и формированию опыта (навыка) самостоятельного решения;

· оптимизировать  объем учебного материала и нагрузки (с учётом времени для самостоятельной подготовки студентов);

· учитывать возрастные и познавательные возможности студентов, особенности нового поколения студентов, их запросы, мотивы образовательной деятельности;

· предоставлять возможности индивидуализации образовательной программы на основе выбора внутри учебника различных вариантов текстов и заданий;

· обеспечивать образовательную инициативу студентов посредством модульных приложений (сборники текстов и документов, задачники, словари, справочники, рабочие тетради студентов и другие дидактические материалы).

При создании учебника автор также должен ориентироваться на требования Федерального государственного образовательного стандарта к уровню подготовки выпускника высшего учебного заведения. 

6.2. Общие характеристики учебника (учебного пособия).

Учебник нового поколения должен соответствовать заявленной цели, быть актуальным и значимым не только в научно-практическом плане, но в дидактическом, воспитательном, техническом, культурно-историческом и прочих аспектах. 

Разработка нового учебника должна быть оригинальной (самостоятельной) как в целом, так и в частности, например, новой (современной) интерпретацией известных научных данных с учетом междисциплинарных и межпредметных связей, введением в оборот новых архивных, экспериментальных и пр. фактов.

Методический подход к разработке учебника должен быть основан не столько на применении уже известных методов научной работы, сколько на использовании новейших методов, в том числе и методов смежных наук (дисциплин). При этом известные методы исследования могут применяться в собственной оригинальной интерпретации.

Показателями степени разработанности  учебника являются: 

- полнота (всесторонность, целостность);

- глубина (конкретность, детальность, фактографическая насыщенность);

- логическая последовательность (от описания к анализу и синтезу, от 

констатации к оценке, обобщениям и выводам);

- аргументированность;

- обоснованность.

Учебник (учебное пособие) для бакалавров – фундаментальный обучающий учебник, который:

· носит фундаментальный характер, включает обзор основных подходов, последних достижений в данной области;

· содержит примеры практического применения знаний;

· ориентирует студентов на сбор и анализ информации в своей области знания;

· формирует умение передавать информацию, идеи, проблемы и решения аудитории;

· способствует выработке навыков обучения для образования с большей степенью самостоятельности посредством разноуровневого характера текстов, разных форм представления информации, ссылок, цитирования источников, дополнительного справочного материала, указателей.

Учебник (учебное пособие) для магистрантов – учебник исследовательского типа, который:

· представляет методы исследования, историографию, источники, возможные методологические подходы, точку зрения автора учебника и иные точки зрения по заявленной проблематике;

· предлагает примеры и направлен на развитие способности решать задачи в незнакомой среде, в том числе на междисциплинарном уровне;

· предлагает примеры и направлен на формирование способности к интеграции знаний, формирование суждений на основе неполной, ограниченной информации,;

· способствует формированию навыков обучения для образования с большей степенью самостоятельности.

6.3. Требования к структуре и содержанию учебника (учебного пособия).

Обязательными структурными элементами учебного издания являются: аппарат учебного издания, учебное произведение, методический аппарат, библиографический список, вспомогательные указатели.

Аппарат учебного издания содержит:

· титульный лист

· издательскую аннотацию 

· содержание (оглавление)

На лицевой стороне титульного листа приводятся следующие данные: надзаголовочные данные, заглавие книги, подзаголовочные данные, выходые данные, надвыпускные и выпускные данные. 

Издательская аннотация разрабатывается в соответствии с требованиями ГОСТ 7.9-95 «СИБИД. Реферат и аннотация. Общие требования» и приводится на обороте титульного листа. 
Содержание (оглавление) включает в себя заголовки всех структурных элементов учебника, включая названия глав и параграфов учебного произведения, с указанием страниц начала каждой части. 

Заголовки содержания (оглавления) должны полностью соответствовать заголовкам разделов, глав и т.д., представленных в тексте работы, и приведены в той же последовательности и соподчиненности.

В содержание не включается титульный лист.

Учебное произведение – это непосредственный результат авторского творчества и как любое монографическое издание дифференцируется на три части (введение, основная часть, заключение).

Основное назначение введения - ввести читателя в содержание, проблематику учебной дисциплины, основные направления, методы и формы ее освоения, а также теоретически, методически и психологически подготовить студента к предстоящей учебной деятельности.

Аспекты (компоненты) введения:

1. обоснование актуальности и социальной (научной, практической, идеологической и т.п.) значимости данной учебной дисциплины;

2.     содержательная характеристика учебной дисциплины:

· теоретическая - объект и предмет, методология, принципы, система базовых категорий (понятий), структура и особенности основных составляющих, место в системе наук и общественной деятельности;

· историческая - краткий исторический обзор становления и развития, основные тенденции и достижения, вклад выдающихся деятелей и коллективов, современное состояние дисциплины, дискуссионность, проблемность;

· методическая - особенности использования знаний, умений и навыков по результатам освоения учебного курса, преемственность знаний, полученных при изучении предшествующих и последующих дисциплин, основные приемы междисциплинарных связей, воспитательные задачи и требования к учебному курсу, наиболее важные, трудные и перспективные темы учебного курса, рекомендуемыe последовательность, методы и формы изучения предмета, отдельных тем и проблем, использования учебной книги.

3. сведения о структуре и особенностях изложения основной части учебного курса, установка на определенные (заданные) условия чтения, усвоения и использования учебного материала; возможные ограничения в изложении учебного материала, обусловленные как состоянием и тенденциями развития, разработки учебного предмета, так и задачами подготовки специалистов по данному направлению (профилю), формой обучения и т.д.

Основная часть учебного произведения раскрывает содержание предмета и характеризуется различными формами его подачи.

Формальная структура учебника может включать: разделы, главы (темы курса), параграфы (темы занятий).

Главы в пределах раздела по возможности должны быть соразмерны друг другу, как по структурному делению, так и по объему.

Параграфы посвящаются более узким вопросам темы. Структурное деление параграфов не допускается.

В Заключении обобщается учебный материал, приводятся основные выводы, рекомендации и прогноз развития учебной дисциплины (науки, общественной деятельности). 

Обязательные аспекты (компоненты) заключения:

· обобщение информации, изложенной в основной части учебного произведения;

· краткая характеристика основных нерешенных или трудно решаемых проблем;

· рекомендации по дальнейшему изучению данной учебной дисциплины, кругу самостоятельного чтения специальной литературы;

· прогноз развития учебного предмета (науки, общественной деятельности).

Методический  аппарат
ФГОС ВПО, представляя собой систему требований к результатам освоения основной образовательной программы,  опосредованно определяет требования к учебной литературе через личностные, метапредметные, предметные результаты обучения. Эти требования связаны и с изменениями методического аппарата учебника, обеспечивающего овладение универсальными учебными действиями, ключевыми компетенциями, составляющими основу умения учиться и применять получаемые знания на практике, а также овладение знаниями, которые формируют современную научную картину мира. Уровень представления образовательных результатов должен быть дифференцирован, и это также должен отражать методический аппарат.

Основные требования к методическому аппарату:

 - функциональное разнообразие используемых заданий: рецептивные (на восприятие учебного материала), репродуктивные (на воспроизведение воспринятого), продуктивные (на творческое применение усвоенного);

- разнообразие видов учебных заданий: вопросы, примеры, упражнения, практические задания; тестовые задания, и т.п. 

Библиографический список

Библиографический список – это перечень библиографических записей использованных (цитируемых, рассматриваемых, упоминаемых) и рекомендуемых документов. 

Содержание библиографического списка определяет автор работы, исходя из цели и задач ее выполнения.

Последовательность расположения библиографических записей в библиографическом списке может быть различной:  

· по значимости документов (законодательные и нормативные акты, документальные источники, монографии, статьи, прочая литература);

·  по алфавиту фамилий авторов и названий документов;

·  по хронологии издания документов.

Библиографический список, содержащий значительное число библиографических описаний, рекомендуется структурировать по нескольким разделам с самостоятельной систематизацией внутри каждого, но объединенных сквозной нумерацией. Примеры структурирования библиографических списков приведены в приложении 8.

      Состав и объем библиографического списка в научных и учебных изданиях не регламентируется и определяется автором работы самостоятельно.

Вспомогательные материалы и указатели

Вспомогательные материалы дополняют основную часть учебного произведения справочной и научной информацией, представленной в виде схем, карт, таблиц, графиков, глоссариев и т.п. Они призваны активизировать самостоятельную работу студента. 

Вспомогательный указатель – это путеводитель по тексту, часть научно-справочного аппарата книги. Вспомогательные указатели различаются по содержанию рубрик (именные, предметные и т. д.), по группировке материала (алфавитные, систематические, хронологические и др.).

К вспомогательным указателям могут относиться:

· списки сокращений;

· списки персоналий;

· хронологические указатели;

· комментарии, примечания и т.п.

7. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Рабочая тетрадь студента (РТС) является учебно-методическим пособием, целью которого является закрепление знаний, полученных на лекциях, и формирование у студентов навыков и умения  самостоятельной работы  с рекомендованной литературой. Его задача – организовать самостоятельную работу студента и контроль за ней со стороны преподавателя, помочь систематизировать важнейшие материалы изучаемого курса, развить способность логично и содержательно выражать свои мысли в письменной форме.

Необходимость создания РТС и ее тематика определяется кафедрой. Она бывает вызвана, например, наличием труднодоступных для студента, но очень важных для осмысления проблем дисциплины источников. Кафедра может обеспечить студенту возможность работы с этими источниками, опубликовав их в составе РТС с соблюдением установленных правил такой публикации и снабдив вопросами и заданиями. Как показывает практика, формат РТС весьма удобен для решения студентами конкретных ситуаций, задач. В этом случае работа студента с РТС способствует выработке необходимых практических навыков, предусмотренных требованиями к уровню подготовки по данной дисциплине. Широко используются  РТС и в организации изучения иностранных языков.

Обязательным элементом РТС является пояснительная записка. В ней указывается предназначение тетради, цели работы с ней, структура, даются указания по использованию РТС, могут быть конкретизированы компетенции, формируемые в ходе работы с РТС. Пояснительная записка должна также знакомить студентов со сроками представления преподавателю заполненной РТС, критериями оценки решений и ответов, ее влиянием на итоговую оценку по дисциплине.

Содержательная часть РТС структурирована по тематическим разделам. Каждая тема содержит перечень вопросов (заданий). Помимо заданий  в РТС должно быть предусмотрено место для ответов студента и оценочных заключений преподавателя. 

Каждый раздел (тема) РТС  обязательно должен включать в себя методические указания к изучению раздела (темы) и выполнению заданий, а также список рекомендуемых для изучения источников и литературы. 

Обязательным элементом оформления рабочей тетради студента является титульный лист, содержащий следующие реквизиты:
- название вида издания (рабочая тетрадь студента);

- принадлежность РТС – студент (ФИО), факультет, курс, группа;

- преподаватель, проверяющий РТС (ФИО). 

 Образец оформления титульного листа РТС приведено в приложении 7.

Конспект-организатор к каждому разделу программы призван направлять самостоятельную работу студента, определяя последовательность изучения тем в рамках раздела. В основу этой части навигатора положены методические указания по изучению курса, система контроля знаний, включающая в себя задания для самостоятельной работы и итоговые контрольные вопросы. Задания могут быть привязаны к текстам электронных библиотек или ресурсам Интернет.

 Ридер – коллекция материалов для чтения, взятых из различных источников. Предназначен для самостоятельной работы студентов при подготовке к занятиям.

Ридер составляется командой преподавателей, преподающих дисциплину (модуль). Решение о подготовке ридера может быть положительным, если:

- он соотносится с определённым разделом курса/курсом в целом

- не повторяет функции других учебных изданий

- позволяет усилить познавательную активность студентов

- создаётся в понятном и удобном для использования формате

- будет доступен для студентов, в т.ч. и по цене.

Как правило, ридер представляет собой систематизированный набор  текстовых документов, собранных из разного рода источников: главы книг, статьи из журналов, лекции (в Word  и PowerPoint презентации), материалы, которые долгое время не издавались (раритетные книги, графика и т.п.), а также материалы, личный доступ к которым для студентов может быть затруднителен.

Словарь терминов может оказаться особенно актуальным для междисциплинарных курсов (модулей), особенно, если в этой области нет специальных терминологических словарей. 

Глоссарий предназначен для толкования малоизвестных слов, выражений, терминов  к узкой предметной области, оно может сопровождаться переводом, примерами и авторскими комментариями.

Сценарий деловой игра — средство моделирования разнообразных условий профессиональной деятельности (включая экстремальные) методом поиска новых способов ее выполнения. Деловая игра имитирует различные аспекты человеческой активности и социального взаимодействия. Игра также является методом эффективного обучения, поскольку снимает противоречия между абстрактным характером учебного предмета и реальным характером профессиональной деятельности. Основным методическим документом деловой игры является сценарий.  Сценарий - это базовый элемент игровой процедуры, в нем находят отражение принципы проблемности,  двуплановости, совместной деятельности. 

Под сценарием деловой игры понимается описание в словесной или графической форме предметного содержания, выраженного в характере и последовательности действий игроков, а также преподавателей, ведущих игру. В сценарии отображается общая последовательность игры, разбитая на основные этапы, операции и шаги, и представленная в виде блок-схемы. В содержание сценария входят: учебная цель занятия, описание изучаемой проблемы, обоснование поставленной задачи, план деловой игры, общее описание процедуры игры, содержание ситуации и характеристик действующих лиц. 

8. ВИДЫ И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА
Различают следующие виды и формы контроля в зависимости от способа формируемых компетенций: в процессе беседы преподавателя и студента (УО); в процессе создания и проверки письменных материалов (ПР); путем использования компьютерных программ, приборов, установок и т.п. (ТС и ИС).
Устный опрос (УО)
Достоинства: позволяет оценить знания и кругозор студента, умение логически построить ответ, владение монологической речью и иные коммуникативные навыки, обладает большими возможностями воспитательного воздействия преподавателя. 

Письменные работы (ПР)
Достоинства: экономия времени преподавателя; возможность разработки  равноценных по трудности вариантов вопросов; постановка всех студентов в одинаковые условия; объективное оценивание ответов при отсутствии помощи преподавателя; уменьшение субъективного подхода к оценке подготовки студента.

Контроль с помощью технических средств и информационных систем (ТС) и (ИС)
Достоинства: оперативное получение объективной информации об  усвоении студентами контролируемого материала, возможность детально и персонифицировано представить эту информацию преподавателю, формирование и накопление интегральных (рейтинговых) оценок достижений студентов по всем  дисциплинам и модулям образовательной программы, привитие практических умений и навыков работы с информационными ресурсами и средствами, возможность самоконтроля и мотивации  студентов в процессе самостоятельной работы.

Каждый из видов контроля осуществляется с помощью определенных форм, которые могут быть как одинаковыми для нескольких видов контроля, так и специфическими.
УСТНЫЙ ОПРОС (УО) может использоваться как вид контроля и метод оценивания формируемых компетенций (как и качества их формирования) в рамках самых разных форм контроля, таких как: собеседование (УО-1), коллоквиум (УО-2), зачет (УО-3), экзамен по дисциплине, модулю (УО-4), итоговый государственный экзамен (УО-5).

Собеседование (УО-1) – специальная беседа преподавателя со студентом на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, рассчитанная на выяснение объема знаний студента по определенному разделу, теме, проблеме и т.п.

Коллоквиум (УО-2) (лат. colloquium – разговор, беседа) может служить формой не только проверки, но и повышения знаний студентов. На коллоквиумах обсуждаются отдельные части, разделы, темы, вопросы изучаемого курса, обычно не включаемые в тематику семинарских и других практических учебных занятий, а также рефераты, проекты и иные работы обучающихся.

Зачет (УО-3 служит формой проверки качества выполнения студентами лабораторных работ, усвоения учебного материала практических и семинарских занятий, успешного прохождения производственной и преддипломной практик и выполнения в процессе этих практик всех учебных поручений в соответствии с утвержденной программой. 

Экзамен (УО-4)  по дисциплине (модулю) служит для оценки работы студента в течение определенного срока обучения и призван выявить уровень, прочность и  систематичность полученных им теоретических и практических знаний, приобретения навыков самостоятельной работы, развития творческого мышления, умение синтезировать полученные знания и применять их в решении практических задач. 

ПИСЬМЕННЫЕ РАБОТЫ (ПР) могут включать: тесты (ПР-1), контрольные работы (ПР-2), эссе (ПР-3), рефераты (ПР-4), курсовые работы (ПР-5), научно-учебные отчеты по практикам (ПР-6), отчеты по научно-исследовательской работе студентов (НИРС) (ПР-7).

Тест (ПР-1) является простейшей формой контроля, направленной на проверку владения терминологическим аппаратом, современными информационными технологиями и конкретными знаниями в области фундаментальных и прикладных дисциплин. Тест состоит из небольшого количества элементарных задач; может предоставлять возможность выбора из перечня ответов; занимает часть учебного занятия (10–30 минут); правильные решения разбираются на том же или следующем занятии; частота тестирования определяется преподавателем.

Контрольная работа (ПР-2) является более сложной формой проверки; она может применяться для оценки знаний по базовым и вариативным дисциплинам циклов ГСЭ, МЭН и профессионального. Контрольная работа, как правило, состоит из небольшого количества средних по трудности вопросов, задач или заданий, требующих поиска обоснованного ответа. Контрольная работа может занимать часть или полное учебное занятие с разбором правильных решений на следующем занятии. Рекомендуемая частота проведения – не менее одной при каждой текущей и промежуточной аттестации.

Эссе (ПР-3) – одна из форм письменных работ, наиболее эффективная при освоении базовых и вариативных дисциплин циклов ГСЭ и, в некоторых случаях, профессионального цикла. Роль этой формы контроля особенно важна при формировании универсальных компетенций выпускника, предполагающих приобретение основ гуманитарных, социальных и экономических знаний, освоение базовых методов соответствующих наук. Эссе – небольшая по объему самостоятельная письменная работа на тему, предложенную преподавателем соответствующей дисциплины. Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных умозаключений. 

Реферат (ПР-4) – форма письменной работы, которую рекомендуется применять при освоении вариативных (профильных) дисциплин профессионального цикла. Объем реферата может достигать 10–15 стр.; время, отводимое на его подготовку, – от 2 недель до месяца. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение студентом нескольких литературных источников (монографий, научных статей и т.д.) по определённой теме, не рассматриваемой подробно на лекции, систематизацию материала

и краткое его изложение. Цель написания реферата – привитие студенту навыков краткого и лаконичного представления собранных материалов и фактов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям.

Курсовая работа (ПР-5) – более сложный, чем реферат, вид самостоятельной письменной работы, направленный на творческое освоение общепрофессиональных и профильных дисциплин (модулей) и выработку соответствующих профессиональных компетенций. 

Научно-учебные отчеты по практикам (ПР-6) являются специфической формой письменных работ, позволяющей студенту обобщить свои знания, умения и навыки, приобретенные за время прохождения базовых и профильных учебных, производственных, научно-производственных практик и НИР. Правильно сформулированные требования к содержанию, оформлению и защите научно-учебных отчетов по практикам могут дать хороший образец нового «интегрального» или системного подхода к оценке уровня приобретенных студентом умений, навыков, универсальных и профессиональных компетенций. Цель каждого научно-учебного отчета – осознать и зафиксировать профессиональные и социально-личностные компетенции, приобретенные студентом в результате освоения теоретических курсов и полученные им при прохождении практики.

Отчеты по научно-исследовательской работе студентов (НИРС) (ПР-7). НИРС выполняется на старших курсах и, как правило, способствует выполнению выпускной квалификационной работы (ВКР). При оценивании результатов выполнения НИРС целесообразно использовать критерии, аналогичные оцениванию ВКР. При оценке качества выполнения НИРС должны приниматься во внимание приобретаемые компетенции, связанные с формированием профессионального мировоззрения и определенного уровня культуры. 

ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ (ТС) могут содержать: программы компьютерного тестирования (ТС-1), учебные задачи (ТС-2), комплексные ситуационные задания (ТС-3).

В понятие технических средств контроля может входить оборудование, используемое студентом при лабораторных работах и иных видах работ, требующих практического применения знаний и навыков в учебно-производственной ситуации, овладения техникой эксперимента. 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ И ТЕХНОЛОГИИ (ИС) оценивания качества учебных достижений студентов обычно включают: электронные обучающие тесты (ИС-1), электронные аттестующие тесты (ИС-2), электронный практикум (ИС-3), виртуальные лабораторные работы (ИС-4) и др.

Электронные тесты являются эффективным средством контроля результатов образования на уровне знаний и понимания. 

Обучающие тесты (ИС-1) предназначены для самоконтроля студента и определения траектории обучения. Режим обучающего (репетиционного) тестирования служит, прежде  всего, для изучения материалов дисциплины и подготовке студента к аттестующему тестированию, он позволяет студенту лучше оценить уровень своих знаний и определить, какие вопросы нуждаются в дополнительной проработке.

Аттестующие тесты (ИС-2) могут использоваться как для проведения текущего контроля успеваемости в течение семестра, так и для проведения промежуточной и рубежной аттестации.

Электронный практикум (ИС-3) содержит набор заданий, которые необходимо выполнить студенту. Предъявляемое задание выбирается из базы данных и закрепляется за конкретным студентом. Системой определяется срок, в течение которого задание должно быть сдано. Результатом выполнения задания должен быть файл, отсылаемый студентом в базу данных. Подобный способ контроля может использоваться при организации таких видов учебной работы, как курсовой проект (работа), расчетно-графические работы, реферат.

Виртуальные  лабораторные работы (ИС-4) проводятся  с помощью обучающих комплексов, позволяющих студенту проводить эксперименты либо с математической моделью, либо с физической установкой. Выполнение лабораторной работы заканчивается представлением отчета, который может быть проверен автоматически.

В качестве ИННОВАЦИОННЫХ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ, которые позволяют оценить не только знания, умения и навыки, но и сформированность компетенций студентов, можно назвать следующие: 

· Модульно-рейтинговая система;

· Стандартизированные тесты с дополнительным творческим заданием;

· Кейс-метод (ситуационные задачи);

· Портфолио (оценка собственных достижений);

· Метод развивающейся кооперации (групповое решение задач с распределением ролей);

· Проектный метод (научные, учебные, производственные и рекламные проекты);

· Деловая игра (приближение к реальной производственной ситуации);

· «Метод Дельфи» («мозговая атака»).

Модульно-рейтинговая система – это метод, при котором учебный материал разделяется на логически завершенные части (модули), после их изучения предусматривается аттестация в форме контрольной работы, теста, коллоквиума и т.д. Работы оцениваются в баллах, сумма которых дает рейтинг каждого учащегося. Модульно-рейтинговая система подходит для оценки компетенции в силу того, что в баллах оцениваются не только знания и навыки учащихся, но и творческие их возможности.

Стандартизированный тест – это тест с четко определенными неизменным списком вопросов, инструкцией, методами обработки результатов и подсчета баллов, производимый в максимально унифицированных условиях и в силу этого позволяющий сопоставить подготовку учащихся различных учебных заведений, вузов и даже стран, при том, что каждый из них сдает этот тест по месту своей учебы. Стандартизированные тесты с творческим заданием могут проводиться на всех этапах обучения, то есть служить и для промежуточного, и для итогового контроля.

Процесс обучения с использованием кейс-метода* представляет собой имитацию реального события, сочетающую в себе в целом адекватное отражение реальной действительности, небольшие материальные и временные затраты и вариативность обучения.

Цели кейс-метода состоят в: активизации студентов;  повышении их мотивации;  обучении навыкам анализа ситуаций и нахождения оптимального количества решений; отработке умений работы с информацией; моделировании решений в соответствии с заданием, представлении различных подходов к разработке планов действий, ориентированных на конечный результат;  принятии правильного решения на основе группового анализа ситуации; приобретении навыков четкого и точного изложения собственной точки зрения в устной и письменной форме, убедительного отстаивания своей точки зрения; выработке навыков критического оценивания различных точек зрения, осуществлении самоанализа, самоконтроля и самооценки.

Портфолио  - это комплект документов,  представляющий самооценку, самоанализ самостоятельной познавательной деятельности, совокупность индивидуальных достижений обучающегося. Он может содержать рефераты, сочинения, эссе, решения задач – все, что свидетельствует об уровне образования и духовной эволюции студента. Портфолио выполняет роль индивидуальной накопительной оценки  и позволяет выяснить не только то, что знает студент, но и как он пришел к этим знаниям. При этом важно, что студент сам решает, что именно будет входить в его портфолио, то есть вырабатывает навыки оценки собственных достижений.

Для метода развивающейся кооперации* характерна постановка задач, которые трудно выполнить в индивидуальном порядке и для которых нужна кооперация, объединение учащихся с распределением внутренних ролей в группе.

Метод проектов* – это совокупность учебно-познавательных приемов, которые позволяют решить ту или иную проблему в результате самостоятельных действий учащихся с обязательной презентацией этих результатов.

Деловая игра* - метод, предполагающий создание нескольких команд, которые соревнуются друг с другом в решении той или иной задачи, требующей не только знаний и навыков, но и умения работать в команде, находить выход из неординарных ситуаций и т.д.

«Метод Дельфи»*  представляет собой метод быстрого поиска решений, основанный на их генерации в процессе «мозговой атаки», проводимой группой специалистов, и отбора лучшего решения, исходя из экспертных оценок. Достоинства его для определения уровня освоения компетенций будущим специалистом очевидны.

* Звездочкой отмечены формы контроля, одновременно являющиеся реализацией образовательных технологий

9. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ УМК И ВНЕСЕНИЯ В НЕГО ИЗМЕНЕНИЙ
УМК утверждается кафедрой и руководителем ООП ВПО. Утверждение  осуществляется при первичной разработке УМК, а также в случае единовременного внесения в него существенных изменений.       
Проект УМК визируется автором-составителем (при разработке коллективом преподавателей – руководителем этого коллектива) и передается на рассмотрение кафедры,  в ходе которого оцениваются его содержание и соответствие требованиям ФГОС ВПО и ООП ВПО. При отсутствии замечаний кафедра утверждает УМК, а при наличии замечаний возвращает на доработку.

Утвержденный кафедрой УМК передается руководителю ООП ВПО, в рамках которой реализуется данная дисциплина. Руководитель ООП ВПО оценивает УМК с точки зрения соответствия проектному заданию. В соответствии с п. 3.5. Положения об учебно-методическом комплексе проектное задание на разработку УМК направляется руководителем ООП ВПО на кафедру, разрабатывающую УМК. В нем отражаются сведения о месте дисциплины (модуля) в структуре учебного плана, перечень компетенций, формируемых в ходе изучения дисциплины (модуля), количество часов и зачётных единиц в соответствии с учебным планом и т.п. При отсутствии замечаний руководитель ООП ВПО утверждает УМК, а при наличии замечаний  возвращает на кафедру.
Изменение входящих в состав УМК учебно-методических материалов осуществляется по мере необходимости. Списки источников и литературы обновляются ежегодно. Основаниями для внесения изменений в УМК являются: 
- изменение ФГОС ВПО по данному направлению подготовки (специальности) и иных документов нормативного характера; 
- обновление ООП ВПО по данному направлению подготовки (специальности), в т.ч. корректировка учебного плана; 
- развитие науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы; 
- издание и приобретение  Научной библиотекой РГГУ новой литературы, а также иные основания.

 Изменения оформляются в Листе изменений (приложение № 9), который является неотъемлемой частью УМК. При единовременном внесении существенных изменений готовится новая редакция УМК. 

Утверждение изменений осуществляется в том же порядке, что и при разработке УМК.

10. ИЗДАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ
10.1. Общие положения.
Публикация (издание) учебно-методических материалов осуществляется в следующей последовательности:  учебно-методический комплекс 
 – программа практики - учебное пособие – учебник.  

Учебно-методические материалы рекомендуются к изданию кафедрой (учебно-научным центром) и Советом факультета (института). Сведения о рекомендации приводятся на обороте титульного листа с указанием даты и номера протокола заседания кафедры (учебно-научного центра) и Совета факультета (института). 


На титульном листе рукописи в обязательном порядке приводится следующая запись: «Текст рукописи соответствует электронной версии. Авторская работа над рукописью завершена», ставится дата, подпись. 

Рукопись визируется автором или составителем, ответственным редактором и заведующим кафедрой (руководителем учебно-научного центра), которые несут ответственность за содержание рекомендуемых к изданию материалов. 

Рекомендованные к изданию рукописи направляются в Методическое управление РГГУ для проведения методической экспертизы. Рукописи представляется на бумажном и электронном носителях.

Вместе с рукописью представляются следующие документы:

·   выписки  из протоколов заседаний кафедры (учебно-научного центра) и Совета факультета (института) о рекомендации рукописи к изданию;

·  внешняя рецензия на рукопись специалиста в данной   области. 

Рукописи, успешно прошедшие методическую экспертизу, передаются в РИСО и затем в Издательский центр РГГУ.

Учебно-методические материалы, содержание или оформление которых не соответствуют требованиям соответствующих нормативных и инструктивно-методических документов, как федерального, так и локального уровня, возвращаются на доработку автору (индивидуальному или коллективному).

Учебно-методические материалы, подготовленные профессорско-преподавательским составом региональных подразделений РГГУ, направляются кафедрами региональных подразделений  в Учебно-методический отдел Управления регионального развития для дальнейшей подготовительной работы к изданию.

10.2. Правила набора текстов учебно-методических материалов при подготовке к изданию.

Публикации, подготовленные к изданию, представляются в Издательский центр РГГУ на электронном и бумажном носителях. Тексты электронного документа (на CD) и распечатанного на бумаге должны быть идентичны.

Рукопись включает текстовую часть (авторский текстовой оригинал, далее – АТО) и иллюстративную часть (авторские оригиналы иллюстраций, далее – АОИ), если в издании предполагаются иллюстрации.

Авторский текстовой оригинал – АТО – текстовая часть произведения, подготовленная автором (коллективом авторов) для передачи в издательский центр и последующей редакционно-издательской обработки.

АТО должен отвечать ГОСТу 7.3-77 «Оригиналы текстовые авторские и издательские»

Состав авторского текстового оригинала

Обязательные части:

• титульный лист;

• оглавление или содержание;

• основной текст со всеми определяемыми содержанием текста элементами:

заголовками, таблицами, формулами, примечаниями,

библиографическими ссылками;

• аннотация (для учебника, учебного пособия)
Факультативные части:

• подписи к иллюстрациям;

• надписи на рисунках (для переводных изданий);

• элементы аппарата издания (предисловие, библиографический указатель, словники и вспомогательные указатели).

АТО должен быть распечатан и подписан автором / ответственным редактором. На титульном листе должны быть указаны:

• дата подписи;

• фраза «Авторская работа над рукописью закончена»;

• общее количество иллюстраций по форме, например «Всего 35 ил., в том числе тоновые –   , штриховые –    »;

• язык иностранных включений.

Все страницы АТО должны быть пронумерованы в правом верхнем углу страницы без пропусков и литерных добавлений (2а, 3б). В сплошную нумерацию включаются все элементы авторского оригинала.

Заголовки размечаются сбоку справа номером:

I – заголовок 1-й ступени;

II – заголовок 2-й ступени и т. д.

Авторский текстовой оригинал должен быть набран в текстовом редактор WORD (кегель 12, интервал 1,5, гарнитура Times, в строке 60–65 знаков включая пробелы).

Весь материал должен быть сгруппирован в отдельный файл, каждый емкостью не более 200±50 КБ.

На CD не должно быть посторонних записей (копий, версий, дубликатов и т. д.).

Архивирование файлов недопустимо!

Все используемые в тексте специфические шрифты должны быть собраны в отдельную папку и приложены к документу. При отсутствии какого-либо из этих шрифтов работа возвращается.

В тексте не должно быть никаких цветных выделений.

Распечатка оригинала производится на лазерном принтере, на одной стороне писчей бумаги формата А-4.

Авторские оригиналы иллюстраций – АОИ – иллюстративная часть произведения, которая представляет собой графические или фотографические изображения, предназначенные для изготовления издательских оригиналов   с целью их последующего полиграфического воспроизведения. АОИ могут быть штриховыми и тоновыми.

Штриховые: чертежи, рисунки, в том числе технические схемы, графики, диаграммы, карты и т. д.

Тоновые: черно-белые и цветные фотографии, рисунки, иллюстрации из книг и журналов, цветные диапозитивы (слайды). Весь иллюстративный материал должен быть отделен от текстового и записан в отдельный файл. На месте иллюстраций в текстовом оригинале ставится номер иллюстрации. Иллюстрации могут быть записаны в форматах JPEG или TIFE.

Не принимаются к работе рисунки и иллюстрации, взятые из Интернета. Рисунки из презентационных программ используются только для видового представления рисунка.

Иллюстрации должны быть пронумерованы в последовательности, соответствующей упоминанию их в тексте, и номерами привязаны к подрисуночным подписям. Надписи должны быть сделаны мягким карандашом без нажима на обороте иллюстраций.

На фотографических отпечатках и других оригиналах не должно быть пятен, загибов, следов продавливания, изломов, проколов, царапин и других механических повреждений, не допускается приклеивание к ним листка с номерами, подписями и т. д.

Все вышеперечисленные оригиналы могут быть представлены в электронном виде. Первоначальное разрешение при сканировании тоновых изображений должно быть не менее 300 dpi, штриховых – 1200 dpi. При переводе цветных рисунков в черно-белые в качестве оригинала должно быть представлено (или записано) только цветное изображение. Качество сканирования и последующая работа над иллюстративными материалами напрямую зависят от качества оригинала и коэффициента увеличения / уменьшения.

При подготовке к публикации материала на иностранном языке, автору (составителю), перед окончательной подготовкой текста следует проконсультировался в Издательском центре РГГУ о технических возможностях публикации данного материала. 

Заключение

Рекомендации по методическому обеспечению основной образовательной программы высшего профессионального образования (ООП ВПО) адресованы как разработчикам основных образовательных программ, так и преподавателям, работающим по направлениям подготовки бакалавров, специалистов и магистров, реализуемым в РГГУ. В них содержатся документы, состав которых определён нормативно-правовыми и методическими актами в области образования, практикой методической работы профессорско-преподавательского коллектива университета. Это не исключает возможности внедрения новых подходов к образовательному процессу, форм и видов методических материалов, наиболее эффективно обеспечивающих  подготовку выпускников на основе компетентностного подхода и освоение ООП.  
Приложение 1

Образец оформления титульного листа  

учебно-методического комплекса

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
 «РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(РГГУ)
ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ УПРАВЛЕНИЯ И ПРАВА

ФАКУЛЬТЕТ УПРАВЛЕНИЯ 

Кафедра управления

Управленческие решения

Учебно-методический комплекс

для  бакалавриата по направлению  № 080200 –  Менеджмент                                    

Москва 2012
Приложение 2

Образец оформления оборота титульного листа  

учебно-методического комплекса

    УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ РЕШЕНИЯ  

Учебно-методический комплекс

Составитель: 

канд. техн. наук, доц. Г.А. Шишкова
Ответственный редактор 

канд. ист. наук, доц. О.Ю. Артемов
УТВЕРЖДЕНО






УТВЕРЖДАЮ

Протокол заседания кафедры




Руководитель ООП ВПО

№_____ от_________________




_____________________











(название)









_____________________

(подпись, ф.и.о.)
© Российский государственный гуманитарный университет, 2012
Приложение 3
Схема библиографического списка 
(для учебно-методических документов)
Список источников и литературы

Источники



Основные



Дополнительные 

Литература



Основная


Учебная



Научная


            Дополнительная


Учебная 



Научная 

Справочные и информационные издания

Адреса ресурсов Интернет

Приложение 4

Примеры библиографических списков 

МУЗЕОЛОГИЯ

Список источников и литературы

 Источники
Об охране окружающей среды : сб. нормативных актов по состоянию на 15 нояб. 1997 г. – М. : Юрайт, 1997. – 107 с. – (Серия "Российское федеральное законодательство").

Российская культура в законодательных и нормативных актах : музейное дело и  охрана памятников, 1996–2000 / М-во культуры Рос. Федерации, Гос. Ист. музей ; [сост. : М.М. Александрова, О.В. Тарусина]. – М. : ГИМ, 2001. – 410 с.

Сохранение памятников церковной старины в России XVIII – начала XX вв. :  сб. док. / [В.С. Дедюхина и др. ] ; М-во культуры Рос. Федерации, Гос.  науч.-исслед. ин-т реставрации. –  М. : Отечество, 1997. – 395 с.

Основная литература

Учебники и учебные пособия
Лорд Б. Менеджмент в музейном деле : учеб. пособие / Барри Лорд, Гейл Д. Лорд ; пер. с англ.  Э.Н. Гусинского и Ю.И. Турчаниновой ; под ред. А.Б. Голубовского.  – М. : Логос, 2002. – 254 с.

Поляков Т.П. Как делать музей? : (о методах проектирования музейной экспозиции): учеб. пособие / Т.П. Поляков ; М-во культуры Рос. Федерации, Рос. акад. наук, Рос. ин-т культурологии. – М. : [б. и.], 1996. – 253 с.

Юхневич М.Ю. Я поведу тебя в музей : учеб. пособие по музейной педагогике / М.Ю. Юхневич ;  М-во культуры  Рос. Федерации. – М. : РИК, 2001. – 223 с.
Научная литература
Богуславский М.М. Международная охрана культурных ценностей / М.М. Богуславский. – М. : Междунар. отношения, 1979. – 190 с.

Кнабе Г.С. Вещь как феномен культуры / Г.С.Кнаббе // Музееведение. Музеи мира / М-во культуры и туризма Рос. Федерации, Рос. акад. наук. – М. : [б. и.], 1991. – С. 111–141.

Музей в современном мире: традиционализм и новаторство / сост. Л.И. Скрипкина. – М. : ГИМ, 1999. – 198 с. – (Труды Государственного Исторического музея ; вып. 104).

Стронг Р. Музей и коммуникация / Р. Стронг // Museum. – 1983. –  № 138. – С. 3–9.

                                             Дополнительная литература
Научная литература
Ревякин В.И. Музеи мира : архитектура / В.И. Ревякин. – М. : Информэкспресс, 1993. – 243 с.

Скривен Г. Изучение посетителя : введение  / Г. Скривен // Museum. – 1993. ​– № 178. – С. 4–5.

Hudson K. Museums of influence / Kenneth Hudson. – Cambridge ; New York : Cambridge Univ. Press, 1987. – VIII, 220 p.
Справочные издания
Российская музейная энциклопедия :  в 2 т.  / Рос. ин-т культурологии ; [редкол. : В.Л. Янин и др.]. – М. : Прогресс : Рипол классик, 2001. – 2 т.

Библиографический указатель зарубежных периодических изданий / М-во  культуры РСФСР, АН СССР, Науч.-исслед. ин-т культуры. – М. : [б. и.], 1990. – 65 с. (Музееведение).

ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ

Список источников и литературы

Источники

Банковское законодательство Российской Федерации : cб. федер. законодательства по банк. праву / авт.–сост. С.И. Алескеров. – М. : Экономика, 2001. – 581 с. – (Банковское право).

Налоговый кодекс Российской Федерации : часть вторая : офиц. текст по состоянию на 1 янв. 2002 г. – М. : Норма : Инфра-М, 2002. – 290 с.

Основная литература

Учебная литература
Ивашковский С.Н. Макроэкономика : учебник / С.Н. Ивашковский ; Моск. гос. ин-т междунар. отношений (ун-т) МИД Рос. Федерации. – 2-е изд., испр., доп. – М. : Дело, 2002. – 470 с.

Курс экономической теории : Общие основы экон. теории. Микроэкономика. Макроэкономика. Основы нац. экономики : учеб. пособие / рук. авт. коллектива и науч. ред. А.В. Сидорович. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Дело и Сервис, 2001. – 829 с. – (Учебники МГУ им. М.В. Ломоносова).

Чимеркина Н.В. Макроэкономика: конспект лекций / Н.В. Чимеркина. – М. : Приор, 2003. – 64 с.

Научная литература
Maтлин А.М. Деньги  и  экономические решения / А.М. Матлин. – М. : Дело, 2001. – 270 с.

Мовсесян А.Г. Все об экономике / А.Г. Мовсесян, С.Б. Огнивцев. – М. : [б. и.], 2001. – 124 с.

Портер М. Конкуренция : [пер. с англ.] / Майкл Портер. – СПб. [и др.] : Вильямс, 2003. – 495 с.

Дополнительная литература
Учебники и учебные пособия
Институциональная экономика : учеб. пособие / под рук. Д.С. Львова. – М. : Инфра-М, 2001. – 317 с. – (Высшее образование).

Научная литература
Андрианов В.Д. Россия: экономический и инвестиционный потенциал /  В.Д. Андрианов. – М. : Эконо​мика, 2002. – 662 с.

Райская Н.Н. Инфляционные процессы в России (1992–1999 гг.) : тенденции, факторы  /  Н.Н. Райская, Я.В. Сергиенко, А.А. Френкель. – М. : Финстатинформ, 2001. – 150 с.

Справочные издания
Блэк Дж.  Экономика :  толковый словарь / Джон Блэк. – М. : Инфра-М, 2000. – 829 с.

Борисов Е.Ф.  Экономика : справочник / Е.Ф. Борисов, А.А. Петров, Ф.Ф. Стерликов. – 2-е изд. – М. : Финансы и статистика, 1998. – 398 с.

Макроэкономика  [Электронный ресурс] : [словарь терминов]. –  [М., 2005]. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.ckat.ru/keywords/answer.php?id=8286&letter=Л&page=0
Адреса ресурсов Интернет

Банк России [Электронный ресурс] : информ.-аналит. материалы. – М., cop. 2000–2005. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.cbr.ru/analytics/
Макроэкономика // РосБизнесКонсалтинг [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа : http://www.rbc.ru/macro.shtml
Центр макроэкономического анализа и крат​косрочного прогнозирования [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа: http://forecast.ru/
ЮРИСПРУДЕНЦИЯ

Список источников и литературы

Источники

Нормативно-правовые акты

Конституция Российской Федерации : принята всенар. голосованием 12 де​к.  1993 г. //  Собр. законодательства  Рос. Федерации(. – 1994. – № 1. –  Ст.1.

Постановление Верховного совета РСФСР от 22 нояб. 1991 г. «О декларации прав и свобод человека и гражданина» // Ведомости Съезда нар. депутатов РСФСР и Верхов. Совета РСФСР. –1991. – № 52. – Ст. 1865.

Уставы краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов Российской Федерации. – М.,  1996 –1999. 7 вып.

Документ Московского совещания конференции по человеческому измерению СБСЕ (Москва,  3 октября 1991 г.) : [подписан в г. Москве 03.10.1991] // Совет. журн. междунар. права. –  1991. – № 3–4. – С. 115–133.

Международная за​щита прав и свобод человека : сб. документов / [сост. и авт. вступ. ст.  Г.М. Мелков]. – М. : Юрид. лит., 1990. – 661 с.

Федеральный  конституционный закон от 21 июля 1994 г. № 1–ФКЗ (в ред. от 05.04.2005 № 1–ФКЗ) «О Конституци​онном суде Российской Федерации»  // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1994. – № 13. – Ст. 1447;  2005. – № 15. – Ст. 1273.

Федеральный  конституционный закон от 17 дек. 1997 г. №  2-ФКЗ (в ред. от 01.06.2005 № 4–ФКЗ) «О Правительстве Российской Федерации» // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1997. – N 51. – Ст. 5712 ; 2005. –  №  23. – Ст. 2197.

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 дек. 2001 г. № 195–ФЗ (в  ред. от 05.01.2006 № 7–ФЗ)  // Собр. законодательства Рос. Федерации.  – 2002. – № 1,ч. 1.  –  Ст. 1 ; 2006. – № 2. –  Ст. 172.

Федеральный  закон от 06 окт. 1997 г. № 131–ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации «О государственной тайне»  // Рос. газ. – 1997. – 9 окт.
Уголовный кодекс Российской Федерации от 24 мая 1996 г. № 63–ФЗ (в ред. от 05.01.2006 № 11–ФЗ)  // Собр. законодательства  Рос. Федерации. –1996. – № 25. – Ст. 155 ; 2006. – № 2. – Ст. 176.

Федеральный закон от 20 февр. 1995 г. № 24–ФЗ (в ред. от 10 янв. 2003 г. №  15–ФЗ) «Об информации,  информатизации и защите информации» // Собр. законодательства  Рос. Федерации. – 1995. – № 8. – Ст. 609 ; 2003. – № 2. – Ст. 167.

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132–1 (в ред. от 05.04.2005 № 33–ФЗ) «О статусе судей в Российской Федерации» // Ведомости Съезда нар. депутатов Рос. Федерации и Верхов. Сове​та Рос. Федерации. – 1992. – № 30. – Ст. 1792 ; Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2005. – № 12. – Ст.  1278.

Указ Президента Российской Федерации от 10 янв. 2000 г. № 24 «О Концепции национальной безопасности Российской Федерации» // Собр. законодательства  Рос. Федерации. – 2000. – № 2. – Ст. 170.

Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 (в ред. от 23.09.2005 № 1111) «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера  // Собр. законодательства  Рос. Федерации.. – 1997. – № 10. – Ст. 1127 ; 2005. – № 39. – Ст. 3925.

Основная литература 

Учебники и учебные пособия
Баглай М.В. Конституционное право Российской Федерации: учебник для вузов / М.В. Баглай. – 5-е изд., изм. и доп. – М. : Норма, 2005. – 769 с.

Катков Д.Б. Избирательное право : учеб. пособие / Д.Б. Катков, Е.В. Корчиго ; под ред. Ю.А. Ве​денеева. – М. : Юриспруденция, 2001. – 288 с.

Избирательное право и избирательный процесс в Российской Федерации : учебник / [С.В. Большаков и др.] ; отв. ред. А.А. Вешняков ; Рос. центр обучения избират. технологиям при Центр. избират. комис. Рос. Федерации. – М: Норма, 2003. – VIII, 807 с.
Чиркин В.Е. Конституционное право России : практикум : учеб. пособие / В.Е. Чиркин. – М. : Юристъ, 2000. – 629 с.
Научная литература
Комментарий к Конституции Российской Федерации / под общ. ред. В.Д. Карпови​ча. – М. : Юрайт, 2002. – 959 с.


Кутафин О.Е. Источники конституционного права  Российской Федерации / О.Е. Кутафин. – М. : Юристъ, 2002. – 348 с.–  (Res cottidiana). 

. 
            Дополнительная литература
Учебная литература
Медушевский А. Л.   Сравнительное конституционное право и политические институты : курс лекций / А.Н. Медушевский ; Гос. ун-т Высш. шк. экономики. – М. : ГУ ВШЭ, 2002. – 510 с.

Правоведение: учеб. пособие / под ред. Ю.A. Тихомирова, Н.И. Косяковой, Н.И. Архиповой. – М. : ЮНИТИ, 2002. – 410 с.

Научная литература
Витрук Н.В. Конституционное  правосудие  в  России (1991–2001 гг.) : очерки теории и практики /  Н.В. Витрук. – М. : Городец, 2001. – 508 с.

Приложение 5

Примеры библиографического описания документов

НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ АКТЫ

Всеобщая декларация прав человека : принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г. // Рос. газ. – 1998. – 10 дек. – С. 4.

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть третья // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 49. – Ст. 4552.

Федеральный  закон от 13 дек. 1996 г. № 150-ФЗ «Об оружии»    //   Рос. газ. – 1996.– 18 дек. – С. 4–5.

О едином государственном экзамене : постановление Правительства Москвы от 27.01.2004 № 35-ПП  // Образование в документах. – 2004. – № 3. – С. 5–6.

О судебной системе  Российской  Федерации : федер.  конституц. закон. – Офиц. изд.  – М. : Юрид. лит., 1997. – 21 с.

О федеральных целевых программах по улучшению положения детей в Российской Федерации на 2001–2002 годы : (постановление Правительства Рос. Федерации от 25 авг. 2000 г. № 625). – М. :  [б. и.],   2000. – [222] с.

Об образовании : федер. закон. – М. : Инфра-М, 2002. – 54 с. – (Федеральный закон ; вып. 28).

Положение о порядке прохождения военной службы : указ Президента Рос. Федерации : вопросы прохождения воен. службы :  в ред. указов Президента Рос. Федерации от 15 окт. 1999 г. № 1366 (СЗ РФ, 1999, N 42, ст. 5008) ; от 10 апр. 2000 г. № 653 (СЗ РФ, 2000, N 16, ст. 1678) ; от 26 июня 2000 г. № 1175 (СЗ РФ, 2000, N 27, ст. 2819) ; от 17 апр. 2003 г. № 444 (СЗ РФ, 2003, N 16, ст. 1508). –  4-е изд. – М. : Ось–89, 2004. – 79 с.

Федеральный закон "Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации" : вступает в силу с 1 июля 2002 г. – СПб. : Питер, 2002. – 48 с.

Трудовой кодекс Российской Федерации : федер. закон  от 30 дек. 2001 г. № 197-ФЗ. – М. : ОТиСС, 2002. – 142 с.

Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая от 5 авг. 2000 г. № 117-ФЗ, ред. от 31.12.2005 № 201-ФЗ // КонсультантПлюс. ВерсияПроф  [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2006].
Федеральный закон от 15 апр.1998 г. № 66-ФЗ, ред. от 02.11.2004 №127-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» // КонсультантПлюс. ВерсияПроф  [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005].– Режим доступа: http://www.consultant.ru/
Большая  российская  юридическая энциклопедия [Электронный ресурс] : электрон.   правовой   справочник. – Электрон.   дан. – СПб. : Информ. компания  "Кодекс", сop. 2000. – 1 электрон.  опт.  диск (CD-ROM).

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ однотомного документа

      Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности. –  Сведения об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – Объем. – (Основное заглавие серии ; номер выпуска серии). – Примечания.

Книги

… одного автора

Пчелов Е. В.  Генеалогия древнерусских  князей IX  –  начала  XI  в. / Е. В. Пчелов ; отв.  ред.  О. М. Медушевская ;  Рос. гос. гуманитарный  ун-т. – М. : РГГУ, 2001. – 261 с.

Поппер К. Логика научного исследования / Карл Поппер ; пер. с англ.  под  общ.  ред.   В.Н. Садовского.  –  М. : Республика, 2005. – 446 с. – (Мыслители XX века).

… двух авторов

Ковалев А.А. Учебник арабского языка / А.А. Ковалев, Г.Ш. Шарбатов. – Изд. 4-е. – М. : Вост. лит., 2004. – 751 с.

Захаров А. А. Как написать и защитить диссертацию / А. Захаров, Т. Захарова. – СПб. [и др.] : Питер, 2004. – 157 с.

… трех авторов

Вялова Л. М.  Документы : cоврем.  требования к оформлению :   учеб.-справ.   пособие / Л. М. Вялова,   Л. В. Санкина,  Н. В. Шатина ; Рос. гос. гуманитарный  ун-т. – М. : РГГУ, 1994. – 65 с.

…  четырех и более авторов

Вспомогательные  исторические  дисциплины : учеб.-метод. модуль / [Е.И. Каменцева и др.] ; под ред. В.А. Муравьева ;  Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин. – М. : Изд-во Ипполитова, 2004. – 419 с. – (Я иду на занятия...).

Методы формирования сценариев развития социально-экономических систем / В.В. Кульба [и др.] ; Рос. акад. наук, Ин-т проблем упр. им. В.А. Трапезникова. – М. : СИНТЕГ, 2004. – 291 с. : рис. – (Серия "Системы и проблемы управления").

… без указания авторов на титульной странице

Археографический ежегодник за 2002 год / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук, Археогр. комис., Федер. арх. служба России ; [отв. ред. С.О. Шмидт]. – М. : Наука, 2004. – 482 с.

Большой   словарь   официальных юридических   терминов /   сост. Ю.И. Фединский. – М. : Экономика, 2001. – 646 с.

История России с древнейших времен до наших дней : программа курса для специальности  № 020700 – История /  Рос. гос. гуманитарный  ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. отеч. истории древ. мира и сред. веков, Каф. отеч. истории нового времени, Каф. отеч. истории новейшего времени ; [сост. : Безбородов А.Б. и др. ; отв. ред. А.Б. Безбородов, Л.Г. Березовая, А.Б. Каменский]. – М. : РГГУ, 2001. – 74 с.

Психологическое проектирование : учеб.-метод. комплекс : для специальности № 020400 – Психология / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского, Каф.  психологии ;  сост. Е.Л. Бережковская. – М. : РГГУ, 2003. – 38 с.

Христианское зодчество : новые материалы и исследования / Рос. акад. архитектуры  и строит. наук ; отв. ред. И.А. Бондаренко. –  М. : УРСС, 2004. – 878 с. : ил.

Справочники по истории дореволюционной России : библиогр. указ. / Гос.  б-ка СССР им. В.И. Ленина, Гос. публичная б-ка им. М.Е. Салтыкова-Щедрина, Науч. б-ка им. А.М. Горького МГУ. – 2-е изд., пересмотр. и доп. – М. : Книга, 1978. – 623 с.

Сборники

… статей

Историческая экология и историческая демография :  сб. науч. ст. /  Рос. акад. наук, Науч. совет по ист. демографии  и  ист. географии ; [редкол. : Ю.А. Поляков (отв. ред.) и др.]. – М. : РОССПЭН, 2003. – 382 с.

… статистических материалов

Внешняя торговля услугами Российской Федерации, 2003 : стат. сб. / Центр. банк Рос. Федерации (Банк России). – М. : ЦБР, 2004. – 177 с.

Российский статистический ежегодник, 2004 : стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол. В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М. : [б.и.], 2004. – 725 с.

Россия в цифрах, 2005 : крат. стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол.  В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М. : Статистика России, 2005. – 477 с.

… стандартов

Делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти : типовая инструкция по делопроизводству. – М. : Ось–89,  2002. – 78 с. – (Стандарты  делопроизводства).

Стандарты по издательскому делу : сб. док. / сост. : А.А. Джиго и С. Ю. Калинин. – 3-е изд. – М. : Экономистъ, 2004. – 622 с. : рис.,табл.–(Книжное дело).

… материалов конференций

Архивы Москвы и архивоведение XXI века : материалы конф., 25 нояб. 2004 г. / Федер. агентство по образованию [и др. ; сост. : Г.А. Осичкина, М.Ю. Черниченко]. – М. : РГГУ, 2005. – 88 с.

Источниковедение и историография в мире гуманитарного знания : докл. и тез. XIV  науч. конф., Москва, 18–19 апр. 2002 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин, Рос. акад. наук, Археогр. комис. ; [редкол. : В.А. Муравьев и др. ; сост. Р.Б. Казаков]. – М. : РГГУ, 2002. – 549 с.

"Новая Россия" : власть, общество, управление в контексте либеральных ценностей : материалы междунар. науч. конф., Москва, 22 марта 2004 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Фак. истории, политологии и права ; [редкол. : Логунов А.П. (отв.ред.) и др.] . – М. : РГГУ, 2004. – 319 с.

Проблемы регионального и муниципального управления : материалы II Междунар. конф., Москва, 18 мая 2000 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т [и др. ; редкол. : Н.И. Архипова и др. ; отв. ред. В.Н. Дулькин]. – М. : РГГУ, 2000. – 164 с.

Судебная защита прав и законных интересов граждан и юридических лиц : докл. и сообщ. II Всерос. межвуз. науч.-практ. конф., Москва, 18 дек. 2001 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т экономики, упр. и права, Юрид. фак., Гос. ун-т – Высш. шк. экономики, Фак. права ; [под ред. Ю.А. Тихомирова, Н.И. Архиповой, Н.И. Косяковой]. – М. : РГГУ, 2001. – 448 с.

Диссертации

Миронова М.Н. Личностно-смысловые детерминанты развития профессионализма педагога : дис. ... канд. психол. наук / Миронова Марина Николаевна ; науч. рук. Б.С. Братусь ; Ин-т пед. инноваций РАО, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского Рос. гос. гуманитарного ун-та. – М., 2002. – 227 с.

Авторефераты

Берлявский Л.Г. Власть и отечественная наука : формирование государственной политики (1917–1941 гг.) : автореф. дис. ... д-ра ист. наук / Берлявский Леонид Гариевич. – Ростов н/Д, 2004. – 46 с.
Стандарты

СХЕМА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ НОРМАТИВНОГО ДОКУМЕНТА
     Заголовок.  Основное заглавие : Сведения, относящиеся  к заглавию. – Сведения об издании. – Обозначение ранее действовавшего документа ; Дата введения и срок действия документа. –  Место издания : Издатель,  Дата издания. –  Объем. – (Основное заглавие серии). – Примечания.

ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – Введ. 01.01.99. – М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 1998. – III, 7 с.

ГОСТ 7.60–2003. Издания. Основные виды. Термины и определения. – Взамен ГОСТ 7.60–90 ; введ. 01.07.2004. – Минск : Межгос. совет по стандартизации,  метрологии  и  сертификации ; М.  : Изд-во стандартов, cop. 2004. – IV,35 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Документ в целом

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ многотомного документа

      Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности. – Сведения  об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – (Основное заглавие серии ; номер выпуска серии).  Номер тома : Основное заглавие тома. – Дата издания. – Объем тома.

Большая советская энциклопедия : в 30 т. / гл. ред.  А.М. Прохоров. – М. : Сов. энцикл., 1970–1981. – 30 т.

Летопись Российской Академии наук : в 3 т. /  Рос.  акад. наук, Ин-т истории естествознания и техники ;  гл. ред.  Ю. С. Осипов. – СПб. : Наука, 2000–   .  Т. 2 : 1803-1860 / отв. ред. М. Ф. Хартанович.  – 2002.  – 620 с.
Новая российская энциклопедия : в 12 т. /  гл. ред. А.Д. Некипелов.– М. : Энциклопедия, 2003–     .   Т. 1 : Россия. – 2003. – 959 с. ; Т. 2 : А – Баяр. – 2005. – 959 с.

Федотов О. И. Основы русского стихосложения : теория и  история русского стиха : в 2 кн.  / О.И. Федотов. – М. : Флинта [и др.], 2002. –  2 кн.   Кн. 1 :  Метрика и ритмика. – 359 с. ; Кн. 2 : Строфика. – 484 с.

Фуко М. Интеллектуалы  и  власть :  избр. полит. ст., выступления и интервью : [пер. с фр.] / Мишель Фуко. – М. :  Праксис, 2002–     . – (Новая наука политики).   Ч. 2 : Статьи   и   интервью, 1970–1984. –  2005. – 318 с.

Энциклопедический словарь. –  Репр. воспр. изд. Ф.А. Брокгауз – И.А. Ефрон 1890 г. – М. : Терра, 1990–1994. – 86 т.

Отдельный том

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ отдельного тома 

многотомного документа

      Заголовок. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию. Номер тома. Основное заглавие тома / Первые сведения об ответственности ; Последующие сведения об ответственности. –  Сведения  об  издании. –  Место  издания : Издатель, Дата издания. – (Основное заглавие серии : сведения, относящиеся к заглавию ; номер выпуска серии). – Объем тома.

Максаковский  В. П.  Географическая картина мира. В 2  кн. Кн. 1 : Общая  характеристика  мира /   В.П. Максаковский. – М. :  Дрофа, 2003. – 495 с. – (Высшее образование).

или описание тома под его частным заглавием (по схеме однотомного документа)

Соловьев С.М.  История России с древнейших времен, т. 1–2 / С.М. Соловьев ;  отв. ред. Н.А. Иванов. М. : Голос, 1993.  793 с.  (Сочинения : в 18 кн. ; кн. 1).

СТАТЬИ

… из сборников

Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности // Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности. – Сведения  об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – Номер тома. – Объем (страницы, на которых помещена составная часть).

Вовина В.Г. Новый летописец: итоги и проблемы изучения / В.Г. Вовина // Исследования по источниковедению истории СССР дооктябрьского периода : сб. ст. / АН СССР, Ин-т истории СССР. – М. :    [б. и.], 1987. – С. 61–88.
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Приложение 6

Список сокращений наименований учреждений и организаций, 

применяемых при составлении библиографического описания

 в области заглавия и сведений об ответственности

Акад. нар. хоз-ва при Правительстве Рос. Федерации

Акад. Федер. службы безопасности Рос. Федерации

Дипломат. акад. МИД Рос. Федерации

Междунар. акад. наук

Рос. акад. наук

Рос. акад. образования

Рос. акад. архитектуры и строит. наук

Рос. акад. гос. службы при Президенте Рос. Федерации

Рос. акад. гуманитарных наук

Рос. акад. естеств. наук

Рос. акад. менеджмента и агробизнеса

Рос. акад. правосудия

Рос. акад. предпринимательства

Рос. акад. с.-х. наук

Рос. акад. соц. наук

Рос. акад. труда и соц. отношений

Рос. акад. юрид. наук

Рос. междунар. акад. туризма

Рос. правовая акад.

Рос. тамож. акад.

Рос. экон. акад. им. Г.В. Плеханова

Финансовая акад. при Правительстве Рос. Федерации

*****

М-во культуры Рос. Федерации

М-во внутр. дел Рос. Федерации

М-ва юстиции Рос. Федерации

*****

Ин-т археологии

Ин-т востоковедения

Ин-т всеобщ. истории

Ин-т государства и права

Ин-т Европы

Ин-т истории матер. культуры

Ин-т истории естествознания и техники

Ин-т истории России

Ин-т Лат. Америки

Ин-т мировой лит. им. А.М. Горького

Ин-т мировой экономики и междунар. отношений

Ин-т лингвист. исслед.

Ин-т науч. информ. по обществ. наукам

Ин-т проблем информатики

Ин-т проблем регион. экономики

Ин-т проблем упр.

Ин-т психологии

Ин-т рос. истории

Ин-т рус. лит. (Пушкинский дом)

Ин-т рус. яз.

Ин-т систем. анализа

Ин-т славяноведения и балканистики

Ин-т соц.-полит. исслед.

Ин-т соц.-экон. проблем народонаселения

Ин-т социологии

Ин-т сравн. политологии

Ин-т США и Канады

Ин-т философии

Ин-т экономики

Ин-т этнологии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-Маклая

Гос. ун-т упр.

Гос. ун-т - Высш. шк. экономики

Моск. гос. ин-т междунар. отношений (ун-т)

Моск. гос. ин-т стали и сплавов (технол. ун-т)

Моск. гос. лингвист. ун-т

Моск. гос. пед. ин-т иностр. яз. им. М. Тореза

Моск. гос. соц. ун-т

Моск. гос. техн. ун-т им. Н.Э. Баумана

Моск. гос. ун-т культуры

Моск. гос. ун-т им. М.В. Ломоносова

Моск. гос. открытый ун-т

Моск. гос. ун-т печати

Моск. гос. ун-т экономики, статистики и информатики

Моск. пед. гос. ун-т

Петрозав. гос. ун-т

Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т (Моск. гос. ист.-арх. ин-т)

Рос. гос. пед. ун-т им. А.И. Герцена

С.-Петерб. гос. ун-т

Тартуский гос. ун-т

Том. гос. ун-т

Том. политехн. ун-т

Федер. агентство по образованию Рос. Федерации

******

Всерос. гос. б-ка иностр. лит. им. М.И. Рудомино

Гос. науч. пед. б-ка им. К.Д. Ушинского

Гос. публичная ист. б-ка России

Гос. публичная науч.-техн. б-ка России (ГПНТБ России)

Науч. б-ка им. А.М. Горького Моск. гос. ун-та им. М.В. Ломоносова

Рос. гос. б-ка

Рос. нац. б-ка

*****

Арх. внешней политики Рос. Федерации

Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела (ВНИИДАД)

Гос. арх. Рос. Федерации

Моск. гор. об-ние арх.

Рос. акад. наук, Археогр. комис.

Рос. гос. арх. Воен.-мор. флота

Рос. гос. арх. древ. актов

Рос. гос. арх. кинофотодокуменов

Рос. гос. арх. лит. и искусства

Рос. гос. арх. науч.-техн. документации

Рос. гос. арх. новейшей истории

Рос. гос. арх. соц.-полит. истории

Рос. гос. арх. экономики

Рос. гос. воен. арх.

Рос. гос. воен.-ист. арх.

Рос. гос. ист. арх.

Рос. о-во историков-архивистов

Федер. арх. служба России

Центр. гос. арх. г. Москвы

Цент. гос. арх. Санкт-Петербурга

Центр. арх. Федер. службы безопасности России










Приложение 7

Образец оформления титульного листа  рабочей тетради студента

РАБОЧАЯ

ТЕТРАДЬ

СТУДЕНТА 

Студент (ФИО)

                                 Факультет    ____________

                                            Курс   ____________

                                        Группа   ____________

                                                                Преподаватель (ФИО)

                                                               ____________________ 

Приложение 8
Примеры структурирования библиографических списков
Библиографический список 

 учебного издания по юридической тематике

Нормативно-правовые акты, систематизированные по юридической значимости: 

· Международные нормативные правовые акты

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральные Конституционные законы;

· Федеральные законы Российской Федерации;

· указы и распоряжения Президента Российской Федерации;

· акты Правительства Российской Федерации;

· нормативные акты субъектов Российской Федерации;

· акты министерств и ведомств;

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

· нормативные акты иностранных государств.

Научная и обзорная литература, систематизированная по алфавиту авторов и (или) заглавий документов:

· монографии; 

· комментарии;

· сборники научных трудов; 

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· неопубликованные научные документы (диссертации, авторефераты диссертаций, научные отчеты); 

· обзорная литература. 

Документы практической деятельности организаций, предприятий, включая архивные документы, систематизированные по хронологии.

Библиографический список

 учебного издания по лингвистике

Документальные источники (исследовательская база), систематизированные по значимости или хронологии.

Отечественная научная и обзорная литература, систематизированная в алфавите авторов и (или) заглавий документов:

· монографии; 

· комментарии;

· сборники научных трудов; 

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· неопубликованные научные документы (диссертации, авторефераты диссертаций, научные отчеты);

· обзорная литература.

Зарубежная научная и обзорная литература, систематизированная в алфавите авторов и (или) заглавий  документов:

· монографии;

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· обзорная литература.
Приложение 9

УТВЕРЖДЕНО






УТВЕРЖДАЮ

Протокол заседания кафедры




Руководитель ООП ВПО

№_____ от_________________




_____________________











(название)









_____________________

(подпись, ф.и.о.)

ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ

в учебно-методическом комплексе по дисциплине__________________________

(название дисциплины)

по направлению подготовки (специальности)__________________________________
на 20__/20__ учебный год 

1. В ____________________  вносятся следующие изменения:

(элемент УМК)

1.1.  .…………………………………..;

1.2.  …………………………………...;

…

1.9. …………………………………… .

2. В ____________________  вносятся следующие изменения:

(элемент УМК)

2.1.  .…………………………………..;

2.2.  …………………………………...;

…

2.9. …………………………………… .

3. В ____________________  вносятся следующие изменения:

(элемент УМК)

3.1.  .…………………………………..;

3.2.  …………………………………...;

…

3.9. …………………………………… .

Автор-составитель УМК

____________________ 

(ф.и.о.)

(руководитель коллектива) 
     (личная подпись)
� В соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки.


� Программа НИР подготовлена отделом магистерских программ научно-исследовательского профиля.


� Государственный экзамен вводится по решению Ученого совета РГГУ


� Учебно-методическое и информационное обеспечение может быть представлено по разделам


� При условии издания УМК могут быть подготовлены к изданию и другие учебно-методические материалы – сборники документов и материалов, глоссарии, рабочие тетради студентов и др.


( В соответствии с ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» допускается применять сокращения, не предусмотренные стандартом, при наличии справочного аппарата, обеспечивающего их расшифровку. Например: Собр. законодательства Рос. Федерации или СЗ РФ, Рос. газ. или РГ.








