МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО САМОСТІЙНОГО ВИВЧЕННЯ
обов’язкової навчальної дисципліни
 «АРХІВОЗНАВСТВО»

Самостійна робота студентів з обов’язкової навчальної дисципліни «Архівозхнавство» є основним засобом оволодіння матеріалом у  час, вільний від обов’язкових навчальних занять, і є невід’ємною складовою процесу вивчення даної дисципліни. Самостійна робота – це пізнавальна, організаційна та методично направлена діяльність, яка здійснюється без прямої допомоги викладача. Метою самостійної роботи є  розвиток творчих здібностей та активізації розумової діяльності студентів, формування потреби безпосереднього самостійного поповнення знань. 
Виконуючи самостійну роботу, студенти повинні:
· навчитися самостійно працювати з літературою;
· сформувати навички систематичної самостійної роботи з метою опанування та узагальнення знань, умінь та навичок;
· творчо сприйняти навчальний матеріал і усвідомити його.
Самостійна робота передбачає виконання різних видів завдань, спрямованих на отримання, закріплення студентом нових та набутих знань, їх систематизацію й узагальнення; формування практичних вмінь та навичок; контроль готовності студента до аудиторних занять, інших контрольних заходів.
Тематика самостійного вивчення тем з навчальної дисципліни «Архівознавство» складена на основі програми курсу за змістовими модулями:
· «Становлення та розвиток архівної справи в Україні»; 
· «Архівна система та система архівних установ»;
· «Національний архівний фонд (НАФ) України. Експертиза цінності документів. Сучасний склад НАФ України»; 
· «Організація архівних документів»;
· «Технологічні процеси організації роботи архівів. Використання документів НАФ України»; 
· «Забезпечення збереження документації».
	З кожної теми самостійного вивчення дисципліни  розроблено план самостійного вивчення, визначено  літературу, необхідну для виконання завдань, форми контролю знань.
	За підсумками самостійного вивчення тем студенти повинні вміти:
· самостійно працювати над літературою;
· творчо сприймати навчальний матеріал і його осмислювати;
· складати план матеріалу, що вивчається;
· навчитись самостійного творчого пошуку.
Навчальний матеріал дисципліни, передбачений для засвоєння студентом у процесі самостійної роботи, виноситься на рубіжний та  підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який опрацьовувався при проведенні аудиторних занять.
Форми контролю знань самостійного вивчення:			
· тестування;
· спів бесіда;    				
· захист реферату;
· усне та письмове опитування;
· перевірка конспекту та виконаної роботи.


КРИТЕРІЇ
ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ, УМІНЬ І НАВИЧОК СТУДЕНТІВ
З ОБОВ’ЯЗКОВОЇ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
«АРХІВОЗНАВСТВО»  

	Оцінка за національною шкалою
	Сума балів
	Критерії оцінювання знань, умінь та навичок студентів

	
5 
«відмінно»

	90 – 100
	Зміст   курсу   засвоєний    цілком.    Студент   має системні,  повні,  ґрунтовні знання  відповідно до вимог    навчальної    програми,    вміє    вільно    та самостійно викласти зміст всіх питань програми навчальної дисципліни, розуміє  її  значення  для своєї    професійної    підготовки    й    усвідомлено використовує їх на практиці. Студенту властивий високий (творчий) рівень компетентності, він уміє самостійно аналізувати, оцінювати, узагальнювати вивчений матеріал, добирати джерела інформації та   користуватися   ними.   Відповідь   студента   є повною,   логічно   обґрунтованою,   з   правильним використанням     наукових    термінів.     

	4 
«добре»


	82 – 89
	Теоретичний    зміст    курсу    засвоєний    цілком, необхідні практичні навички роботи із вивченим матеріалом       сформовані,       усі       передбачені навчальною      програмою      завдання      виконані переважно    якісно.    Студент    добре    опанував вивчений матеріал,  уміє застосовувати  знання в стандартних        ситуаціях,        аналізувати         і систематизувати інформацію. Студент уміє дати ґрунтовну   відповідь   на   поставлене   запитання, володіє   понятійним   апаратом,   характеризується достатнім     рівнем      компетентності.      Студент самостійно виправляє допущені помилки, кількість яких є незначною. 

	
	74-81
	Теоретичний зміст курсу здебільшого засвоєний. Необхідні практичні навички роботи з вивченим матеріалом сформовані на достатньому рівні. Усі передбачені    навчальною    програмою    завдання виконані, жодне з них не оцінене мінімальним балом.   Деякі   завдання   виконані   з   помилками, деякими несуттєвими  недоліками.  Студент  уміє зіставляти,       узагальнювати,       систематизувати інформацію під керівництвом викладача, загалом самостійно.     

	3 
«задовільно»


	64 – 73
	Теоретичний зміст курсу засвоєний частково. Необхідні практичні навички роботи із вивченим матеріалом сформовані на базовому рівні. Студент загалом правильно відтворює навчальний матеріал, знає основні теорії і факти, уміє наводити власні приклади на підтвердження певних думок, робити окремі     висновки.     Виявляє     середній     рівень компетентності.    Більшість   робіт,    передбачених програмою,      виконано      частково,      деякі      з фактичними та змістовними помилками.

	
	60-63
	Теоретичний зміст курсу засвоєний частково. Деякі практичні навички роботи не сформовані. Студент виявляє поверхові знання й розуміння основних положень навчального матеріалу, значну частину його     відтворює     на    репродуктивному    рівні. Відповідь    є    недостатньо    осмисленою.    Уміє застосовувати знання для  виконання завдань за зразком. Більшість робіт, передбачених програмою виконано, якість виконання деяких із них оцінена мінімальним балом.

	
2 
«незадовільно»

	0 - 59
	Теоретичний     зміст     курсу     засвоєний     фрагментарно.   Студент не знає базового матеріалу, не  володіє  понятійним  апаратом.   Студент   володіє   матеріалом   на   рівні елементарного розпізнання й відтворення окремих фактів, елементів, об'єктів. Відзначається низьким рівнем компетентності.   Необхідні   практичні   навички роботи  не сформовані. Більшість передбачених програмою навчальних завдань не виконано або якість їх виконання мінімальна.



	Денна форма навчання

	№ п/п
	Назва модулів та тем
	Кількість годин
	Зміст самостійного
вивчення
	Форми контролю знань
	Література

	ІІІ семестр

	Змістовий модуль № 2. Архівна система та система архівних установ.

	1
	Тема 2.1. Архівна система, види архівних систем 
	2
	Охарактеризувати основні відмінності між архівними системами у світі.
	Перевірка записів
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	2
	Тема 2.2. Система архівних установ України
	2
	Визначити тип архівної системи в Україні
	Перевірка записів, співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	3
	
	2
	Визначити основні компоненти системи архівних установ України
	Перевірка записів
	Архівні установи України: довідник. – К., 2000.

	4
	Тема 2.3. Організація діяльності державних архівів. 
	2
	Охарактеризувати основні функції центрального органу виконавчої влади у сфері архівної справи
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	5
	
	2
	Охарактеризувати структурні підрозділи архіву та основні вимоги до робочого місця архівіста
	Перевірка записів
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	10
	
	
	

	Змістовий модуль № 3. Національний архівний фонд (НАФ) України. Експертиза цінності документів. Сучасний склад НАФ України


	6
	Тема 3.1. Склад і структура НАФ України
	2
	Охарактеризувати склад і структуру НАФ України    
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	7
	Тема 3.2. Формування НАФ України
	2
	Вивчити основні принципи цінності документів і порядок їх практичного застосування
	Перевірка конспекту
	Список літератури до теми

	8
	
	2
	Охарактеризувати основні завдання експертної комісії, їх функції та організацію діяльності
	Перевірка конспекту
	Список літератури до теми

	
	Усього на модуль
	6
	
	
	

	Змістовий модуль №4.   Організація архівних документів.

	9
	Тема 4.1. Організація архівних документів на структурних рівнях
	2
	Визначити основні рівні організації архівних документів
	Опитування
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	2
	
	
	

	
	Змістовий модуль № 5. Технологічні процеси організації роботи архівів. Використання документів НАФ України.

	10
	Тема 5.1. Архівне описування та облік архівних документів
	2
	Опрацювати основні принципи архівного описування
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	11
	Тема 5.2. Довідковий апарат до архівних документів
	2
	Охарактеризувати типо-видову структуру довідкового апарату до архівних документів
	Перевірка записів
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	12
	Тема 5.3. Використання архівної інформації
	2
	Вивчити основні напрями використання архівних документів
	Опитування
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	6
	
	
	

	Змістовий модуль № 6. Забезпечення збереження документації.

	13
	Тема 6.1. Забезпечення збереженості архівних документів
	2
	Охарактеризувати обладнання, необхідне для приміщень архівів
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	2
	
	
	

	
	Усього на семестр
	26
	
	
	

	
	Усього на курс
	26
	
	
	




	Заочна форма навчання

	№ п/п
	Назва модулів та тем
	Кількість годин
	Зміст самостійного
вивчення
	Форми контролю знань
	Література

	ІІІ семестр

	Змістовий модуль № 2. Архівна система та система архівних установ.

	1
	Тема 2.1. Архівна система, види архівних систем 
	4
	1.Охарактеризувати основні відмінності між архівними системами у світі.
2.Принципи побудови і характер управління архівною системою в Україні
	Перевірка записів
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	2
	Тема 2.2. Система архівних установ України
	6
	1.Визначити тип архівної системи в Україні
2. Визначити основні компоненти системи архівних установ України
3.Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства
	Перевірка записів, співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	3
	Тема 2.3. Організація діяльності державних архівів. 
	4
	Охарактеризувати основні функції центрального органу виконавчої влади у сфері архівної справи
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	4
	
	2
	Охарактеризувати структурні підрозділи архіву та основні вимоги до робочого місця архівіста
	Перевірка записів
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	16
	
	
	

	Змістовий модуль № 3. Національний архівний фонд (НАФ) України. Експертиза цінності документів. Сучасний склад НАФ України

	5
	Тема 3.1. Склад і структура НАФ України
	4
	1.Охарактеризувати склад і структуру НАФ України 
2.   Структура НАФ України
	Перевірка записів
Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	6
	Тема 3.2. Формування НАФ України
	2
	Основні принципи визначення цінності документів і порядок їх практичного застосування
	Перевірка конспекту
	Список літератури до теми

	7
	
	4
	Охарактеризувати основні завдання експертної комісії, їх функції та організацію діяльності
	Перевірка конспекту
	Список літератури до теми

	
	Усього на модуль
	10
	
	
	

	
	Усього на семестр
	26
	
	
	

	ІV семестр

	Змістовий модуль №4.   Організація архівних документів.


	8
	Тема 4.1. Організація архівних документів на структурних рівнях
	4
	Організація архівних документів на рівні системи архівних установ та на рівні архіву
	Перевірка записів
Опитування
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	9
	
	2
	Визначити організацію архівних документів на рівні системи архівних установ
	Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	6
	
	
	

	
	Змістовий модуль № 5. Технологічні процеси організації роботи архівів. Використання документів НАФ України.

	10
	Тема 5.1. Архівне описування та облік архівних документів
	6
	1.Елементи архівного описування або інформаційні характеристики
2.Принципи описування архівних документів
3.Організауія і облік архівних документів
	Перевірка записів
Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	11
	Тема 5.2. Довідковий апарат до архівних документів
	6
	1.Охарактеризувати типо-видову структуру довідкового апарату до архівних документів
2.Визначити склад довідкового апарату обласного (районного) державного архіву та охарактеризувати його структуру
	Перевірка записів
Співбесіда
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	12
	Тема 5.3. Використання архівної інформації
	4
	1.Основні напрями використання архівних документів
2.Форми використання документної інформації архівів
	Опитування
	Архівознавство: підручник/за ред. Я.С.Калакури. – К., 356 с.

	
	Усього на модуль
	16
	
	
	

	Змістовий модуль № 6. Забезпечення збереження документації.

	13
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Питання для проведення диференційованого заліку 

1. Архівознавство як наукова система і навчальна дисципліна.
2. Організація архівної справи в радянський період. Розвиток архівної справи в незалежній Україні.
3. Поняття «архівна система». Види архівних систем. Архівні системи світу.
4. Центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства: загальна характеристика та основні функції.
5. Центральні державні архівні установи: загальна характеристика та основні функції.
6. Галузеві державні архівні установи: загальна характеристика та основні функції.
7. Місцеві державні архівні установи: загальна характеристика та основні функції.
8. Організація діяльності державних архівів.
9. Поняття «Національний архівний фонд (НАФ) України». Склад і структура НАФ України.
10. Організація та методика проведення експертизи цінності документів.
11. Архівна україніка.
12. Організація архівних документів на структурних рівнях.
13. Архівне описування.
14. Облік архівних документів.
15. Довідковий апарат до архівних документів.
16. Інформатизація архівної справи.
17. Науково-дослідна та методична робота архівних установ.
18. Використання архівної інформації. Архів як соціально-комунікаційна інституція.
19. Забезпечення збереженості архівних документів.
20. Реставрація та консервація архівних документів.
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