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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Развитие экономики и информационных технологий обусловило необходимость более детального документирования и делопроизводства во всех сферах профессиональной деятельности. Для обеспечения качества этих процессов при подготовке будущих специалистов как документоведческого, так и недокументоведческого профиля в учебные планы различных уровней основного образования, системы дополнительного образования взрослых входят соответствующие документоведческие дисциплины. Для организации их изучения необходимы педагоги, сочетающие документоведческие и педагогические компетенции. Ими являются выпускники специальности 1-26 02 04 «Документоведение (по направлениям)».
Универсальность психолого-педагогических знаний и умений позволяет более успешно решать иные профессиональные задачи специалиста различных документоведческих должностей, связанные с организацией совместной деятельности, общением, обучением персонала, управлением коллективом, а также личной жизни — поддержание благоприятных взаимоотношений в семье среди нескольких поколений, воспитание детей.
Цель изучения дисциплины «Методика преподавания документоведческих дисциплин» — формирование целостного представления об организации и осуществлении процесса обучения по документоведческим дисциплинам для документоведческих и недокументоведческих специальностей уровней профессионально-технического, среднего специального и высшего образования, профилей дополнительного образования взрослых (переподготовка руководящих работников и специалистов, повышение квалификации, обучающие курсы и т.п.).
Для реализации поставленной цели необходимо выполнение следующих задач:
• формирование знаний по методике обучения, особенностям методики преподавания документоведческих дисциплин, умений планирования, организации и реализации учебного процесса, рефлексии собственной педагогической деятельности;
• ознакомление с основами нормативного и научно-методического обеспечения учебного процесса на разных уровнях образования;
• выработка целостного представления об особенностях использования педагогических методов и технологий обучения в преподавании документоведческих дисциплин на разных уровнях образования;
• воспитание ответственности за принятые и реализуемые решения, осмысленного взгляда на педагогическую действительность;
• развитие аналитического мышления, профессиональных интересов, коммуникативной культуры.
Дисциплина «Методика преподавания документоведческих дисциплин» входит в состав дисциплин направления специальности цикла специальных дисциплин государственного компонента учебного плана направлений специальности 1-26 02 04-01 «Документоведение (документационное обеспечение управления)» и 1-26 02 04-02 «Документоведение (информационное обеспечение управления)». Ее освоение на основе дисциплины «Педагогика и психология», документоведческих дисциплин учебного плана направления специальности, а также последующей педагогической практики способствует расширению профессиональной компетентности выпускника-документоведа, обеспечивает освоение педагогических компетенций для трудоустройства в должности «Преподаватель-стажер» в учреждении высшего образования и дополнительного образования взрослых, а также на педагогических должностях уровней профессионально-технического и среднего специального образования при условии прохождения переподготовки по педагогической специальности.  
Цели и задачи дисциплины обусловили требования к знаниям, умениям и навыкам студентов по окончании обучения. По окончании изучения курса студент должен знать:
· нормативно-методические документы, определяющие содержание, организацию и проведение обучения в профессиональной и высшей школе, в системе дополнительного образования взрослых;
· специфику содержания и процесса обучения по документоведческим дисциплинам различных уровней и систем образования;
· специфику отражения содержания документоведческих дисциплин в нормативно-методической документации разных уровней образования;
· профессиональные требования к педагогу.
По окончании изучения курса студент должен уметь: 
· характеризовать психолого-педагогические особенности организации процесса обучения по документоведческим дисциплинам;
· обосновывать пути, способы и средства достижения целей обучения; 
· выбирать тип, вид и структуру занятия, методы, приемы и средства обучения, формы организации учебной деятельности обучающихся в зависимости от конкретных условий; 
· подбирать и разрабатывать задания для обучающихся; 
· осуществлять текущую аттестацию;
· проектировать занятия различных типов.
По окончании изучения дисциплины студент должен владеть навыками:
· планирования учебного процесса на основе анализа содержания типовой учебной программы документоведческой дисциплины;
· диагностирования результатов учебной деятельности обучающихся.
· использования традиционных и инновационных методов и технологий в преподавании документоведческих дисциплин.
В процессе изучения дисциплины обеспечивается освоение компетенций, установленных образовательным стандартом:
· академических
- АК-1. Уметь применять базовые научно-теоретические знания для решения теоретических и практических задач.
- АК-2. Владеть системным и сравнительным анализом.
- АК-3. Владеть исследовательскими навыками.
- АК-4. Уметь работать самостоятельно.
- АК-5. Быть способным порождать новые идеи (обладать креативностью).
- АК-6. Владеть междисциплинарным подходом при решении проблем.
- АК-7. Уметь собирать, систематизировать информацию и управлять ею.
- АК-9. Владеть государственными языками (белорусским и русским), одним или несколькими иностранными языками на уровне, достаточном для эффективного письменного и устного профессионального и межличностного общения.
- АК-10. Уметь учиться, повышать свою квалификацию в течение всей жизни.
- АК-11. Уметь самостоятельно принимать профессиональные решения с учетом их социальных и экологических последствий.
- АК-12. Анализировать исторические и современные проблемы экономической и социальной жизни общества.
· социально-личностных
- СЛК-1. Обладать качествами гражданственности.
- СЛК-2. Быть способным к социальному взаимодействию.
- СЛК-3. Обладать способностью к межличностным коммуникациям.
- СЛК-5. Быть способным к критике и самокритике.
- СЛК-6. Уметь работать в команде.
- СЛК-7. Быть способным к самообучению.
- СЛК-8. Уметь формировать индивидуальные мнение.
- СЛК-9. Иметь навыки публичных выступлений и презентаций.
- СЛК-10. Быть способным использовать полученные знания.
· профессиональных
- ПК-4. Разрабатывать проекты решений и организовывать их обсуждение.
- ПК-8. Диалектически мыслить и аргументировать свою точку зрения, анализировать факты и прогнозировать развитие событий, разрабатывать решения с учетом экономических, социальных и этичных требований, оценивать исторические и современные проблемы и тенденции.
- ПК-9. Подготавливать научные материалы, представлять результаты проведенной работы в виде отчетов, рефератов, статей, рецензий, оформленных в соответствии с действующими требованиями и с использованием современных информационных технологий и средств организационной техники.
- ПК-16. Планировать, организовывать и вести научно-методическую, учебно-методическую и воспитательную работу.
- ПК-17. Развивать навыки работы обучающихся с учебной, научной и научно-методической литературой, историческими и правовыми источниками.
- ПК-18. Организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся.
- ПК-19. Творчески использовать полученные знания, умения и навыки в профессиональной деятельности.
- ПК-21. Проводить поиск, систематизацию и анализ информации по перспективам развития отрасли, инновационных технологиях, проектах и решениях.
На изучение учебной дисциплины отведено 92 часа, из них 50 часов аудиторных занятий. Примерное распределение аудиторных часов по видам занятий: 26 часов — лекции, 24 часа – семинарские занятия. 

2. ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ п/п 
раздела, темы
	Название раздела, темы
	Количество 
аудиторных часов

	
	
	всего
	в том числе

	
	
	
	лекции
	семинарские 
занятия

	1
	Раздел 1. Организация деятельности педагога профессиональной и высшей школы
	
	
	

	1.1.
	Система образования Республики Беларусь 
	2
	2
	 

	1.2.
	Роль и место документоведческих дисциплин в современной подготовке кадров в Республике Беларусь
	2
	2
	 

	1.3.
	Педагогическая деятельность в учреждениях высшего образования, дополнительного образования взрослых и профессионального образования
	2
	2
	 

	2
	Раздел 2. Содержание образования и его документальное отражение
	 
	 
	 

	2.1.
	Отражение содержания дисциплины в учебно-програм-мной документации различных уровней и систем образования
	12
	4
	8

	3
	Раздел 3. Дидактика и методика преподавания документоведческих дисциплин
	 
	 
	 

	3.1
	Методы и приемы обучения дисциплинам документоведческого цикла
	6
	4
	2

	3.2
	Педагогические технологии
	6
	4
	2

	3.3
	Средства обучения в преподавании документоведческих дисциплин
	4
	2
	 2

	3.4
	Особенности методики преподавания документоведческих дисциплин в системе дополнительного образования взрослых
	4
	2
	2 

	3.5
	Планирование, подготовка и проведение учебного занятия по документоведческой дисциплине
	8
	4
	4

	3.6
	Научно-методическое обеспечение дисциплины. Учебно-методический комплекс
	2
	
	2 

	3.7
	Осуществление текущей и итоговой аттестации
	2
	
	2

	Всего
	50
	26
	24




3. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

Раздел 1. Организация деятельности педагога профессиональной и высшей школы
1.1. Система образования Республики Беларусь 
Система образования Республики Беларусь. Образовательный процесс: структура и требования. Воспитание в системе образования. Формы получения образования. Уровни образования. Типология учреждений образования. Нормативная правовая и методическая база образовательной деятельности. Постановления, приказы, инструкции, положения, методические указания, касающиеся вопросов организации и проведения обучения в различных видах образовательных учреждений профессиональной и высшей школы. 
Общие требования к организации учебного процесса. Обучающиеся, особенности обучающихся различных систем образования. Учет возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся в организации и проведении учебного процесса. Основы инклюзивного образования.
Цель, задачи, значение учебной дисциплины «Методика преподавания документоведческих дисциплин» в формировании психолого-педагогической компетентности выпускника-документоведа. Требования дисциплины. Значимость педагогических компетенций специалиста для решения личностных и социально-профессиональных задач. 

1.2. Роль и место документоведческих дисциплин в современной подготовке кадров в Республике Беларусь
Методика преподавания документоведческих дисциплин как учебная дисциплина о целях, содержании и построении профильных дисциплин высшего, профессионального образования и дополнительного образования взрослых, о средствах обучения и формах организации учебной работы, о принципах, методах и приемах обучения. Документоведческие дисциплины в подготовке по документоведческим и недокументоведческим специальностям основного образования. Система подготовки, переподготовки и повышения квалификации документоведческих кадров в Республике Беларусь. Роль и место в ней документоведческих дисциплин. Сравнение дисциплин по наименованию, целям (результатам), структуре и содержанию для различных уровней и систем образования:
высшее образование — «Основы архивоведения и документоведения» (специальности: 1-23 01 12 «Музейное дело и охрана историко-культурного наследия (по направлениям)», 1-21 03 01 «История (по направлениям)»), «Документоведение», «Секретарское дело», «Технология и организация документационного обеспечения управления», «Кадровое делопроизводство», «Технические средства управления» и др. (специальность 1-26 02 04 «Документоведение (по направлениям)»),
среднее специальное образование — «Документационное обеспечение управления», «Секретарское дело», «Архивоведение», «Технические средства управления» (специальность 2-26 02 31 «Документоведение и документационное обеспечение управления»), 
профессионально-техническое образование — «Основы делопроизводства», «Секретарское дело» (специальность 3-25 01 53 «Документоведение, информационное и организационное обслуживание»), 
дополнительное образование взрослых — «Документационное обеспечение управления», «Секретарское дело» (образовательные программы переподготовки руководителей и специалистов, имеющих высшее или среднее специальное образование, соответственно по специальностям: 1-26 01 76 «Управление персоналом», 2-26 02 71 «Организация документационного обеспечения управления»), профессиональной подготовки по квалификациям «Делопроизводитель», «Секретарь».

1.3. Педагогическая деятельность в учреждениях высшего образования, дополнительного образования взрослых и профессионального образования
Педагогическая профессия: должности, требования, функции. Кафедра как структурное подразделение учреждения высшего образования. Профессорско-преподавательский состав кафедры. Преподаватель системы непрерывного профессионального обучения рабочих (служащих), среднего специального и профессионально-технического образования. Требования к педагогу высшей и профессиональной школы.
Права и обязанности педагогов профессиональной, средней специальной и высшей школы. Квалификационные соответствия. Уровни квалификации педагога. Планирующая документация преподавателя. Аттестация преподавателя. Выборы профессорско-преподавательского состава. 

Раздел 2. Содержание образования и его документальное отражение
2.1. Отражение содержания дисциплины в учебно-программной документации различных уровней и систем образования
Научно-методическое обеспечение образования. Образовательные программы высшего образования. Действующие нормативные и методические документы, регулирующие организацию, содержание, обеспечение, проведение, анализ процесса обучения на уровне высшего образования. Специфика организации обучения в высшей школе. Образовательный стандарт специальности «Документоведение (по направлениям)»: общая характеристика, особенности разработки. Учебные планы специальности 1-26 02 04 Документоведение (по направлениям). Типовая учебная программа по учебной дисциплине. Учебная программа учебной дисциплины. Планирование занятий в высшей школе. Учебно-методическая карта учебной дисциплины. Линейный, концентрический, спиралевидный способы построения содержания дисциплины. Модульный подход к разработке учебных программ. Анализ, определение и описание результатов обучения дисциплине в целом, и по отдельным разделам, темам. 
Основные содержательные линии документоведческих дисциплин различных уровней и систем образования. Примерная структура и содержание основных документоведческих дисциплин. Выделение основной тематики и содержания дисциплин по условным курсам «Делопроизводство» и «Секретарское дело». Анализ, определение и описание результатов обучения по дисциплине в целом и по отдельным разделам, темам (условных и действующих). Соотношение объема учебного времени, содержания и результатов обучения по общим темам дисциплин. 
Научно-методическое обеспечение образования на уровнях среднего специального и профессионально-технического образования. Содержание обучения. Порядок разработки и отражения в учебно-программных документах содержания дисциплины на различных уровнях профессионального образования. Структура и форма учебно-программных документов. Типовая учебная программа по учебной дисциплине, учебная программа учреждения образования, реализующего образовательные программы ССО, по учебной дисциплине. Типовая учебная программа по учебному предмету профессионального компонента, учебная программа учреждения образования, реализующего образовательные программы ПТО, по учебному предмету профессионального компонента. Анализ содержания общепрофессиональных и специальных документоведческих дисциплин различных специальностей и уровней образования. Календарно-тематический и тематический план учебного предмета. Разработка системы занятий по дисциплине. Выявление общих содержательных линий документоведческих дисциплин различных уровней образования.

Раздел 3. Дидактика и методика преподавания документоведческих дисциплин
3.1. Методы и приемы обучения дисциплинам документоведческого цикла
Педагогическая система. Методы и приемы обучения в преподавании документоведческих дисциплин. Классификации методов обучения по различным критериям. Классификация методов обучения по характеру деятельности обучаемых (объяснительно-иллюстративный, репродуктивный, проблемное изложение, частично-поисковый, исследовательский). Классификация методов обучения по источникам передачи и приобретения знаний и умений (или по доминирующим средствам обучения). Беседа, объяснение, упражнение, работа с книгой как методы обучения в преподавании документоведческих дисциплин. Их достоинства и недостатки. Активизация учебной деятельности учащихся. Сущность и особенности активных форм проведения практических занятий по дисциплинам документоведческого цикла. Активные и пассивные методы обучения. Факторы выбора методов обучения. Этическая концепция выбора педагогических методов. Выбор методов и приемов обучения для изучения документоведческих дисциплин.

3.2. Педагогические технологии
Классификация педагогических технологий. Основные принципы развивающего и личностно-ориентированного обучения. Эвристические технологии в преподавании документоведческих дисциплин. Проблемное обучение. Проектное обучение. Программированное обучение. Использование технологий обучения при разработке индивидуальной методической системы обучения документоведческим дисциплинам.

3.3. Средства обучения в преподавании документоведческих дисциплин 
Аудиторная и внеаудиторная познавательная деятельность учащихся и ее организация. Классификация средств обучения. Традиционные средства обучения. Роль учебника и учебных пособий (задачник, программированное пособие) в организации самостоятельной работы обучаемых. Требования к современному учебнику и учебному пособию. 
Электронные средства обучения (ЭСО): структура и требования. Методика создания ЭСО по документоведческим дисциплинам. Требования к разработке мультимедийных презентаций. Использование Интернет-ресурсов в обучении. Электронный учебник.
Основы медиадиактики. Информационно-коммуникационные технологии в учебном процессе. Их возможности в замене преподавателя — недостатки и преимущества. Информационные ресурсы как средства обучения. Методика их поиска, адаптации и создания по документоведческим дисциплинам.

3.4. Особенности методики преподавания документоведческих дисциплин в системе дополнительного образования взрослых
Основы андрагогики. Образовательные программы дополнительного образования взрослых и их требования. Аналогии в содержании и проведении занятий по образовательным программам повышения квалификации, переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее или среднее специальное образование, обучающих курсов с соответствующими уровнями основного образования. Аналогии в содержании и проведении занятий по образовательным программам профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих (служащих) с системой профессионально-технического образования. Порядок проектирования и описания занятий. Проектирование занятий по документоведческим дисциплинам.

3.5. Планирование, подготовка и проведение учебного занятия по документоведческой дисциплине
Формы организации учебного процесса. Формы обучения. Особенности вузовской дидактической системы. Традиционные и нетрадиционные формы организации обучения на уровнях профессионально-технического, среднего специального и высшего образования. Урок и лекция как формы организации учебного процесса. Их виды и типы. Особенности классно-урочной дидактической системы. Виды, типы и структуры уроков. Зависимость структуры урока от его дидактической цели. Нетрадиционный урок и описание его в виде сценария. Виды практических занятий. Консультация как форма организации обучения. Проектирование занятий различных видов и их дидактического обеспечения.
Самостоятельная работа учащихся и ее роль в эффективности процесса обучения. Управляемая самостоятельная работа студентов.
План урока, план-конспект урока, методическая разработка урока. Разработка урока и его дидактического обеспечения. Использование опыта педагогической практики в процессе проектирования индивидуальной методики преподавания.

3.6. Научно-методическое обеспечение дисциплины. Учебно-методический комплекс 
Научно-методическое обеспечение дисциплины как необходимое условие обеспечение качества учебного процесса. Действующие нормативно-методические документы, регулирующие организацию, обеспечение, проведение, анализ процесса обучения по дисциплине, деятельность преподавателя. Учебно-методический комплекс по дисциплине (предмету) для различных уровней основного образования. Электронный учебно-методический комплекс по дисциплине (предмету). Научно-методическое обеспечение в системе дополнительного образования взрослых. Роль учреждения образования «Республиканский институт высшей школы» в научно-методическом обеспечении образовательных программ высшего образования, учреждения образования «Республиканский институт профессионального образования» — в научно-методическом обеспечении образовательных программ среднего специального, профессионально-технического образования и дополнительного образования взрослых. Государственный регистр информационных ресурсов Республики Беларусь, поиск и регистрация электронных средств обучения по документоведческим дисциплинам.

3.7. Осуществление текущей и итоговой аттестации
Диагностика и контроль в процессе обучения. Виды, методы и формы контроля. Текущая и итоговая аттестация обучающихся. Правила и формы текущей аттестации на уровнях высшего, среднего специального, профессионально-технического образования и в системе дополнительного образования взрослых. Десятибалльная шкала оценки результатов учебной деятельности. Выбор и обоснование формы, метода контроля и самоконтроля знаний, навыков и умений обучающихся. Учет успеваемости. Журнал учета успеваемости обучающихся и его ведение преподавателем. Ведомость текущей аттестации. 
Тестовый контроль по дисциплине. Зачет по дисциплине. Экзамен по дисциплине. Порядок проведения. Документация экзамена. Подготовка билетов устного экзамена, заданий — письменного экзамена по документоведческим дисциплинам.


4. ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 
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14. О некоторых вопросах среднего специального образования: Постановление М-ва образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106 .
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36. Сборник типовой учебно-программной документации для учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования: выпуск 103: специальность 3-25 01 53 Документоведение, информационное и организационное обслуживание: квалификация 3-25 01 53-51 Секретарь / М.В.Ильин [и др.]. – Минск, 2011.
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36. Профессиональная педагогика: учеб. для студентов, обучающихся по пед. специальностям и направлениям / Под ред. С.Я.Батышева, А.М. Новикова. – изд. 3-е, перераб. – М., 2009.
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45. Скакун, В.А. Методика преподавания специальных и общетехнических предметов (в схемах и таблицах): учеб. пособие / В.А.Скакун. – М., 2014.
46. Скакун, В.А. Организация и методика профессионального обучения: учеб. пособие / В.А.Скакун. – 2-к изд. – М., 2015.
47. Славинская О.В. Формирование содержания профессионального образования специалистов документоведения (на примере учебной специальности «Документоведение, информационное и организационной обслуживание»): монография / О.В.Славинская. – Минск, 2006.
48. Славинская, О.В. Методика преподавания общетехнических и специальных дисциплин: метод. рекомендации по организации самостоятельной работы студентов заочной формы получения образования по специальности 1-08 01 01 «Профессиональное обучение (по направлениям)» для направлений специальности 1-08 01 01-02 «Профессиональное обучение (радиоэлектроника)», 1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение (информатика)», 1-08 01 01-08 «Профессиональное обучение (экономика и управление)»: электронный документ рег. № 144/2015 ∕ О. В. Славинская. – [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://lib.mrk-bsuir.by/book/metodika-prepodavaniya-obschetehnicheskih-i-specialnyh -disciplin2. – Минск, 2018. 
49. Славинская, О.В. Основы делопроизводства: Итоговый контроль по предмету: методические рекомендации / О.В.Славинская. – Минск, 2005.
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52. Славинская, О.В. Основы делопроизводства: Проведение обязательной контрольной работы по предмету: метод. рек. / О.В.Славинская, Д.С. Артюх. – Минск, 2005.
53. Славинская, О.В. Основы делопроизводства: Рабочая тетрадь для практических занятий: в 3-х ч. / О.В.Славинская. – Минск, 2005.
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56. Славинская, О.В. Секретарское дело: учеб. пособие для учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического и среднего специального образования / О.В.Славинская, А.И.Малиновский. – Минск, 2010.
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Методические рекомендации по организации и выполнению 
самостоятельной работы обучающихся по учебной дисциплине

Для организации системной самостоятельной работы студентов очной формы получения образования по дисциплине используется подготовка индивидуальной письменной работы (проекта) в течение всего курса – методической разработки, которая включает в себя ряд разделов (реферат (эссе) по порядку организации процесса обучения по дисциплине уровня высшего образования, выбранной по варианту; собственный проект учебной программы дисциплины или ее фрагмента на основе типовой учебной программы; собственный проект занятия по дисциплине и его дидактическое обеспечение). Выполнение методической разработки предусматривает различные формы самостоятельной работы: изучение учебной литературы, нормативных правовых актов, реферирование – во время и по результатам изучения теоретической части курса; проектирование фрагментов учебно-программных документов по конкретным документоведческим дисциплинам уровня высшего образования – в течение и по результатам практических (семинарских) занятий, разработку дидактического обеспечения конкретного занятия – во внеучебное время с возможностью аудиторного консультирования; представление разработки на проверку и ее защиту (контрольно-корректировочное мероприятие управляемой самостоятельной работы). Тестирование.
Для организации самостоятельной работы студентов заочной формы получения образования используется выполнение разноуровневых индивидуальных заданий в межсессионный период, тестовый контроль.

Перечень рекомендуемых средств диагностики

Основным средством диагностики усвоения знаний и овладения необходимыми компетенциями по учебной дисциплине является проверка типовых заданий, выполняемых в рамках часов, отводимых на лекционные (лекция-беседа, лекция-конференция) и семинарские занятия (выполнение индивидуальных эвристических заданий, работа в группах и др.), управляемую самостоятельную работу. Для диагностики компетенций используются устные (дискуссии, деловые игры, работа в группах, коллоквиум и др.), письменные (оценивание на основе портфолио, кейса, эвристические задания (эссе и др.), тестирование и др.), устно-письменные (оценивание по модульно-рейтинговой системе и др.) и иные формы контроля.
Оценка за семинар включает:
· ответ (полнота ответа) – 60 %;
· постановку вопросов – 20 %;
· оценка работы на семинаре (группы, индивидуально) – 20 %.
Рефераты и работы в группах по эвристическим заданиям используются для обобщения и систематизации учебного материала. В процессе подготовки реферата или работы в группах студент мобилизирует и актуализирует имеющиеся умения, приобретает самостоятельно новые знания, необходимые для раскрытия темы, сопоставляя разные позиции и точки зрения.
При оценивании реферата (работы в группе) внимание обращается на:
· содержание и последовательность изложения – 35%;
· соответствие и полноту раскрытие темы – 20%;
· самостоятельность суждений – 40%;
· оформление – 5%.
Творческое (эвристичекое) задание — это частично регламентированное задание, имеющее нестандартное решение и позволяющее диагностировать умения, интегрировать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения. 
При оценивании творческих (эвристических) заданий оценка формируется на основе:
· содержания и структуры изложения – 25 %;
· самостоятельности суждений – 65 %;
· оформления – 10 %.
Формой текущей аттестации по дисциплине «Методика преподавания документоведческих дисциплин» учебным планом предусмотрен экзамен.
Используется рейтинговая оценка знаний студента, дающая возможность проследить и оценить динамику процесса достижения целей обучения. Рейтинговая оценка предусматривает использование весовых коэффициентов для текущего контроля знаний и текущей аттестации студентов по дисциплине. Рейтинговая оценка по дисциплине рассчитывается на основе оценки текущей успеваемости и экзаменационной оценки с учетом их весовых коэффициентов. Пропуск 25 % и более семинарских занятий по курсу (в том числе и по уважительной причине) ведет к тому, что положительная оценка по курсу не может быть выставлена.
В качестве формы итогового контроля по учебной дисциплине проводится экзамен. Его проведение предполагается в устной форме.
Для текущего контроля по дисциплине рекомендуются:
выполнение студентом практико-ориентированных заданий различных типов,
выступление студента с подготовленным докладом (мультимедийной презентацией),
проведение студентом элемента разработанного занятия, 
представление и комментирование подготовленных учебно-программных документов по дисциплине (предмету), дидактических материалов к занятию,
блиц-тесты, тесты (в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий),
защита методической разработки.

