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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля
Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения квалификации специалист по документационному обеспечению управления, архивист и основного вида деятельности (ВД): Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности соответствующих профессиональных компетенций (ПК) и общих компетенций
1.1.1. Перечень общих компетенций
	[bookmark: _Toc80562043][bookmark: _Toc115855415]Код
	[bookmark: _Toc80562044][bookmark: _Toc115855416]Наименование общих компетенций

	[bookmark: _Toc80562045][bookmark: _Toc115855417]ОК 01
	[bookmark: _Toc80562046][bookmark: _Toc115855418]Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	[bookmark: _Toc80562047][bookmark: _Toc115855419]ОК 02
	[bookmark: _Toc80562048][bookmark: _Toc115855420]Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	[bookmark: _Toc80562049][bookmark: _Toc115855421]ОК 04
	[bookmark: _Toc80562050][bookmark: _Toc115855422]Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	[bookmark: _Toc80562051][bookmark: _Toc115855423]ОК 05
	[bookmark: _Toc80562052][bookmark: _Toc115855424]Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального 
и культурного контекста

	[bookmark: _Toc80562053][bookmark: _Toc115855425]ОК 09
	[bookmark: _Toc80562054][bookmark: _Toc115855426]Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках


 
1.1.2. Перечень профессиональных компетенций
	[bookmark: _Toc80562056][bookmark: _Toc115855428]Код
	[bookmark: _Toc80562057][bookmark: _Toc115855429]Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	[bookmark: _Toc80562058][bookmark: _Toc115855430]ВД 2
	[bookmark: _Toc80562059][bookmark: _Toc115855431]Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности

	[bookmark: _Toc80562060][bookmark: _Toc115855432]ПК 2.1.
	[bookmark: _Toc80562061][bookmark: _Toc115855433]Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации

	[bookmark: _Toc80562062][bookmark: _Toc115855434]ПК 2.2.
	[bookmark: _Toc80562063][bookmark: _Toc115855435]Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем

	[bookmark: _Toc80562064][bookmark: _Toc115855436]ПК 2.3.
	Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации

	[bookmark: _Toc80562065][bookmark: _Toc115855437]ПК 2.4.
	Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения

	[bookmark: _Toc80562066][bookmark: _Toc115855438]ПК 2.5.
	Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем


В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	Комплектования архивными делами (документами) архива организации
Ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем
Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации
Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения
Использования архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем

	Уметь
	работать с подразделениями/организациями источниками комплектования архива;
принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хранение; 
участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов в соответствии с внутренними регламентами организации;
применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или экспертной комиссии организации;
применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов);
соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов); 
вести учёт источников комплектования архива; 
использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по комплектованию архива делами (документами) постоянного и долговременного хранения; 
использовать современные автоматизированные, информационные и телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности организации.
систематизировать дела (документы); 
размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела и управления документами; 
соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на любых носителях; 
проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения; 
проводить описание архивных дел (документов); 
составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 
вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата; 
вести учёт и контроль передачи дел (документов) в государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего хранения; 
проводить полистную проверку физического состояния дел (документов);
разыскивать необнаруженные дела (документы);
пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем документированных сфер деятельности организации; 
пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов);
пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации; 
вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);
вести учёт страхового фонда архивных дел (документов); 
применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты организации и методические документы в области учёта архивных дел (документов);
вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности организации;
защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного доступа.
организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде;
контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном виде;
формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации;
составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);
осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации;
осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации; 
оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов);
разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации;
проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в архив; 
определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; 
обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения; 
проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации; 
оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со структурными подразделениями организации.
систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел (документов);
использовать информационные технологии в области создания справочно-поисковых средств архива и документированных сфер деятельности организации;
формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в электронной форме;
подготавливать информационные документы по запросам пользователей различных категорий.

	Знать
	виды, разновидности и форматы всех видов документов; 
критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего хранения или уничтожения;
методика разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде; 
методические документы в области использования и публикации архивных дел (документов); 
методические документы и национальные стандарты в области делопроизводства и архивного дела; 
методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и документированных сфер деятельности организации; 
научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и видов дел (документов);
нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональных данных; 
нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой трансформации;
нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности информации;
нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела;
нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства;
общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного доступа;
организационные принципы использования документов ограниченного доступа; 
организационные принципы комплектования дел (документов) ограниченного доступа; 
особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях; 
отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта архивных дел (документов); 
порядок формирования документов в комплекты, группы, типы;
правила систематизации и классификации документов;
правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами;
сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации;
способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности; 
сроки выполнения работ по организации использования архивных дел (документов);
сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов);
сроки выполнения работ;
стандарты оформления организационно-распорядительной документации;
теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности всех видов документов;
требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел (документов);
требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов;
требования к процессам уничтожения информации в традиционном и электронном виде; 
требования к установленным нормам выработки;
требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел (документов);
требования охраны труда; 
унифицированную систему организационно-распорядительной документации.




	1.4. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
1.4.Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
Объем образовательной программы в академических часах – 426 часов,
Самостоятельная работа – 12 часов
аудиторной нагрузки обучающегося – 414 часов,
Учебная практика - 36 часов
Производственная практика - 36 часов















2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Объем образовательной программы 
	426

	Самостоятельная работа обучающегося
	12

	Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем
	348

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	214

	практические работы
	98

	Курсовая работа
	-

	Учебная практика
	36

	Производственная практика
	36

	Промежуточная аттестация в форме экзамена по модулю                                               

	12




2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля ПМ 02. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	Коды 
ПК и ОК
	Наименования разделов профессионального модуля
	Суммар-ный объем нагрузки, час.
	Занятия во взаимодействии с преподавателем, час.
	Самостояте-льная работа, часов

	
	
	
	Обучение по МДК, в час.
	
	
	Практики
	

	
	
	
	Теорети-ческих учебных занятий
	Лабора-торных  работ
	Практи-ческих занятий
	Курсо-вых   проектов
	Консульта-ции
	Промежу-точная аттестация, (экзамен, диф.зачет)
	Учеб-ная,
часов
	Производствен-ная,
часов

	

	1
	2
	3
	4
	5
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	ПК 2.1.-2.7.
ОК 01.-09.
.
	МДК.02.01	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	132
	98
	
	18
	-
	
	6
	
	
	4

	
	МДК.02.02	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	70
	48
	
	16
	
	
	2
	
	
	4

	
	МДК.02.03	Методика и практика архивоведения
	90
	32
	
	54
	
	
	2
	
	
	2

	
	МДК.02.04	Обеспечение сохранности документов
	50
	36
	
	10
	
	
	2
	
	
	2

	ПК 2.1-2.7.
ОК 01.-09.
..
	УП.01 Учебная практика
	36
	
	36
	
	

	
	ПП.01 Производственная практика
	36
	
	
	36
	

	
	Экзамен по модулю
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЕГО:
	414
	218
	
	98
	-
	
	12
	36
	36
	12





3.1.  (
Наименование разделов
 
профессионального модуля (ПМ),
 
еждисциплинарных
 
курсов
 
(МДК)
и тем
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические
 
занятия,
 
самостоятельная
 
работа
 
обучающихся,
 
курсовая
 
работа
 
(проект)
(если
 
предусмотрены)
Объем часов
Уровень
 
освоения
1
2
3
4
МДК
 
02.01
 
Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
104
Раздел
 
1.
 
Современная
 
организация
 
архивного
 
дела
 
в России
Тема
 
1.1.1
Введение в ПМ и МДК. 
История возникновения 
архивной деятельности в России
Содержание
 
учебного
 
материала
10
1
Введение в предмет. Основные термины и определения. 
Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами
История возникновения архивов в Древней Руси
История архивного дела в Российской империи
История архивного дела в советский период
Развитие архивного дела в Российской Федерации
Практические
 
занятия
2
2
Составить
 
и
 
оформить
 
Глоссарий
 
терминов
 
и
 
определений.
 
Составление
 
Кодекса
архивиста
Тема
 
1.1.2
Нормативно-правовая база 
архивной деятельности в России
Содержание
 
учебного
 
материала
10
1
Архивное право и архивное законодательство
Этический кодекс архивистов
Правовые основы регулирования архивной деятельности
Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
Система управления архивным делом в России. Федеральное архивное агентство
Практические
 
занятия
4
2
Работа в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела
Содержание
 
учебного
 
материала
8
1
)Содержание	обучения	по	профессиональному	модулю	ПМ 02.	Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности
м
   
 (
27
)

	Тема 1.1.3 Организация Архивного фонда Российской Федерации
	Организации документов Архивного фонда Российской Федерации 
Современный состав Архивного фонда Российской Федерации. 
Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации
Комплектование Архивного фонда Российской Федерации. 
Списки источников комплектования
Архивная зарубежная Россика
	
	

	Тема 1.1.4
Общественные организации архивистов
	Содержание учебного материала
	
10
	
1

	
	Научно – методические советы (НМС) по архивному делу федеральных округов. Российское общество историков-архивистов (РОИА).
	
	

	Раздел 2. Общественные механизмы регулирования и управления архивным делом в России

	Тема 1.2.1
Подготовка нормативных правовых актов
	Содержание учебного материала
	


12
	


1

	
	История разработки нормативных правовых актов по архивному делу. Подготовка нормативных правовых актов на федеральном уровне. 
Подготовка нормативных правовых актов на уровне субъекта РФ. Руководство архивными учреждениями на муниципальном уровне. 
Взаимодействие органов управления архивным делом с органами законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры на уровне субъекта РФ.
	
	

	
	Практические занятия
	

4
	

2

	
	Разработка и оформление Должностной инструкции архивариуса. Работа в СПС
«Консультант Плюс». Ознакомление с Федеральным законом № 125 – ФЗ от 22.10.2004 г «Об архивном деле в Российской Федерации», «Основные правила работы архивов» (2015г). Оформление документов для передачи в архив.
	
	




	Тема 1.2.2 Руководство государственными
архивными учреждениями на уровне субъектов РФ и муниципалитетов.
	Содержание учебного материала
	
8
	
1

	
	Управление архивным делом на федеральном уровне. 
Управление архивным делом на уровне субъектов РФ. 
Управление архивным делом на муниципальном уровне.
	
	

	Тема 1.2.4
Взаимодействие органов управления архивным делом с органами законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры
	Содержание учебного материала
	

8
	

1

	
	Взаимодействие	органов	управления	с	органами	законодательной, исполнительной власти, суда		прокуратуры на федеральном уровне, на уровне
субъектов	РФ.	
Взаимодействие	государственных	архивных	учреждений	с негосударственными организациями по вопросам архивного дела.
	
	

	Раздел 3. Архивное право

	
Тема 1.3.1 Архивное право и архивное
законодательство
	Содержание учебного материала
	
10
	
1

	
	Понятие об архивном праве и архивном законодательстве. 
Источники права.
Основные нормативные правовые акты. 
Современные законодательные акты по архивному делу. 
Ответственность за нарушения архивного законодательства.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	2

	
	Архивные описи (составление и оформление). Использование документов архива. Оформление документации при выдаче документов из архивохранилища.
	
	

	
Тема 1.3.2
Экспертиза ценности документов
	Содержание учебного материала
	
10
	
1

	
	Архивный фонд РФ. Фондообразование. 
Экспертиза ценности документов. Критерии
Экспертная комиссия. Принципы работы.
 Документирование работы ЭК.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	2




	
	Обзоры и путеводители архивного фонда. Организация работы экспертной комиссии. Приказ о создании ЭК. Протокол проведения ЭК. Письменная работа по вопросам стр.148 учебника («Организация архивной и справочно –
информационной работы по документам организации» под ред. Е.М. Буровой Ч1)
	
	

	Самостоятельная работа
Подготовка докладов по темам раздела. 
Компьютеризация в архивном деле.
Работа в СПС «Консультант Плюс» Состав законодательной и нормативно-методической базы современного архивного дела
Основная терминология архивного дела.
	4

	Промежуточная аттестация экзамен
	6

	МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организации
	70

	Раздел 1. Государственные архивы
	
	

	
Тема 2.1.1 Современная организация и направления деятельности
государственных архивов
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	Направления и функции работы госархивов.
Нормативно-методические документы в деятельности госархивов. Нормы поведения архивистов.
	
4
	
2

	
Тема 2.1.2
Документальные архивные комплексы по истории становления Российской государственности и гражданского общества в государственных архивах
	Содержание учебного материала
	
4
	
1

	
	Российский государственный архив древних актов (РГАДА) Российский государственный исторический архив (РГИА)
Государственный архив Российской Федерации (ГАРФ)
	
	

	
	Практические занятия
	
2
	
2

	
	Сравнительный анализ деятельности государственных архивов: РГАДА, РГИА, ГАРФ на основании информации, содержащейся на их официальных сайтах.
	
	

	Тема 2.1.3
Документальные архивные комплексы по истории Российской армии и флота в государственных
	Содержание учебного материала
	
4
	
1

	
	Российский	государственный	архив	Военно-морского	флота	(РГАВМФ). Российский государственный военный архив (РГВА)
	
	

	
	Практические занятия
	2
	3




	архивах
	Российский государственный военно-исторический архив (РГВИА)
Сравнительный анализ деятельности государственных архивов: РГВИА, РГАВМФ, РГВА.
	
	

	
Тема 2.1.4
Документальные архивные комплексы по истории экономики и социального развития общества, науки и техники в государственных архивах
	Содержание учебного материала
	
4
	
1

	
	Российский государственный архив экономики (РГАЭ)
Российский государственный архив научно-технической документации (РГАНДТ)
	
	

	
	Практические задания
	
2
	
2

	
	Сравнительный анализ деятельности государственных архивов: РГАЭ, РГАНДТ на основании информации, содержащейся на их официальных сайтах
	
	

	

Тема 2.1.5
Документальные архивные собрания по истории литературы, искусства и общественной мысли в государственных архивах
	Содержание
	
6
	
1

	
	Российский государственный архив литературы и искусства (РГАЛИ) 
Российский государственный архив фонодокументов (РГАФД); 
Российский государственный архив кинофотодокументов (РГАКФД)
	
	

	
	Практические занятия
	
2
	
2

	
	Сравнительный анализ деятельности государственных архивов: РГАЛИ, РГАФД,
РГАКФД.
	
	

	Тема 2.1.6
Документальные архивные комплексы по истории КПСС, общественных организаций и политических партий
	Содержание учебного материала
	
4
	
1

	
	Российский государственный архив социально-политической истории (РГАСПИ) Российский государственный архив новейшей истории (РГАНИ)
	
	




	Раздел 2. Муниципальные архивы
	
	

	Тема 2.2.1 Муниципальные архивы: современная организация, структура, направления деятельности
	Практические занятия
	
2
	
2

	
	Муниципальные	архивы:	современная	организация,	структура,	направления
деятельности
	
	

	Раздел 3. Федеральные органы исполнительной власти и организации, осуществляющие депозитарное хранение документов АФРФ, находящихся в федеральной собственности
	
	

	Тема 2.3.1 Становление и современная сеть
государственных органов и
организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов
	Содержание учебного материала
Становление и современная сеть государственных органов и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов
	
2
	
1

	




Тема 2.3.2
Архивы Министерств и ведомств
	Содержание учебного материала
	




10
	




1

	
	Архивы Министерства иностранных дел России (МИД России): Архив внешней политики Российской империи (АВП РИ); Архив внешней политики Российской Федерации (АВП РФ)
Архивы Министерства обороны РФ (МО РФ): Центральный архив Министерства обороны; Центральный военно-морской архив Музеи и библиотеки Министерства обороны РФ
Архивы Министерства внутренних дел России (МВД России): Центральный архив МВД России (ЦА МВД); Центральный архив внутренних войск МВД России (ЦАВВ РФ)
Архивы Федеральной службы безопасности России Архивы службы внешней разведки
Архивы Федеральной службы исполнения наказаний России
	
	

	
	Практические занятия:
	2
	2




	
	Семинар: Депозитарное хранение документов архивного фонда РФ: понятие
история создания отраслевых фондов.
	
	

	Раздел 4. Архивы организаций
	
	

	Тема 2.4.1
Понятие об архиве организации.
Виды архивов
	Содержание учебного материала
	
4
	
1

	
	Понятие об архиве организации.
Виды архивов организаций.
	
	

	
Тема 2.4.2
Нормативно-правовая база работы архива
	Содержание учебного материала
	
2
	
1

	
	Локальные нормативные акты. Индивидуальная инструкция по делопроизводству. Положение об архиве. Должностные инструкции сотрудников архива
	
	

	


Тема 2.4.3
Организация работы архива
	Содержание учебного материала
	
6
	
1

	
	Планирование работы и отчетность архива
Контроль	за	состоянием	хранения	документов	и	их	организацией	в делопроизводстве структурных подразделений
	
	

	
	Практические занятия
	
2
	
2

	
	Выполнение платных работ и услуг
Прием и передача документов при смене руководителя
	
	

	


Тема 2.4.4.
Номенклатура дел организации
	Практические занятия
	

2
	

2

	
	Понятие и функции номенклатуры дел. Типы и виды номенклатуры дел. Организация работы по составлению номенклатуры дел. Схема построения номенклатуры дел. Сроки хранения и заголовки в номенклатуре дел. Оформление граф номенклатуры дел.
Составление номенклатуры дел. Определение сроков хранения дел.
	
	




	Самостоятельная работа
Разработка списка нормативных актов в деятельности госархивов
Составление справочного аппарата к номенклатуре дел организации.
Организация работы экспертной комиссии
Разработка должностных инструкций лица, ответственного за ведение архива организации
Ведомственные архивы: Гостелерадиофонд, Росгеолфонд, ВНИИГМИ-МЦД, Роскартографии, ФГУП РНТЦИСМиОС.
История создания отраслевых архивных фондов
Положение об отделе по делам архивов (муниципальном архиве) 
Муниципальные архивы: история создания и направления деятельности
Составление презентаций об архивах, хранящих документальные архивные комплексы по истории Российской армии и флота.
Составление презентаций об архивах, хранящих документальные собрания по истории литературы, искусства и общественной мысли.
История создания деятельности центральных государственных архивов
Составление презентаций об архивах, хранящих документальные архивные
комплексы по истории становления Российской государственности и гражданского общества.
	4

	Дифференцированный зачет
	2

	МДК 02.03 Методика и практика архивоведения
	90

	Раздел 1 Введение
	

	Тема 3.1.1
Основные понятия методики и практики архивоведения
	Содержание учебного материала:
	
2
	
1

	
	Понятия: документ, архивный документ, архив, архивный фонд Понятие об организации документов архивного фонда
	
	

	Раздел 2. Хранение и учет архивных документов
	

	Тема 3.2.1
Организация хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
	Содержание учебного материала
	

2
	

1,2

	
	Организация документов в пределах архивного фонда Российской Федерации (первый уровень).
Организация документов в пределах архивов (второй уровень). Организация документов в пределах архивного фонда (третий уровень).
	
	

	Тема 3.2.2 Комплектование
архивов документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами
	Содержание учебного материала:
	




2
	




1,2

	
	Понятие о комплектовании. Определение источников комплектования. Понятие о формах приема документов.
Критерии определения источников комплектования государственных и муниципальных архивов. Организация комплектования.
Экспертиза ценности документов. Понятие об экспертизе ценности документов. Задачи экспертизы ценности документов. Критерии экспертизы ценности документов. Современная система перечней документов. Понятие о перечнях. Типы и виды перечней.
Применение перечней. Структура перечня, установление сроков хранения по перечню.
Отбор на хранение уникальных и особо ценных документов.
	
	



	
	Организация проведения экспертизы ценности документов.
	
	

	
	Практические занятия
	


6
	


2

	
	Семинар на тему: «Комплектование архивов документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами. Экспертиза ценности документов»
Работа курсовых работ в рамках дисциплины: Разработка планов курсовых работ. Определение актуальности тем.
	
	

	Тема 3.2.4
Организация учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
	Содержание учебного материала
	

2
	

1,2

	
	Понятие о государственном учете архивных документов. Состав и назначение учетных документов.
Ведение учетных документов.
Порядок работы с учетными документами в организации.
	
	

	
	Практические занятия
	
4
	
2

	
	Составление описи дел постоянного и временного хранения свыше 10 лет. Составление итоговой записи к сводной номенклатуре дел организации.
	
	

	Раздел 3. Справочно-поисковые средства
	
	



	Тема 3.3.1
Система справочно-поисковых средств к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам
	Содержание учебного материала
	

4
	

1,2

	
	Понятие о системе справочно-поисковых средств к архивным документам. Основные принципы построения системы СПС. Структура системы СПС. Требования, предъявляемые к системе СПС.
Понятия «первичная документная информация» и «вторичная документная информация». Дифференцированный подход к созданию СПС.
	
	

	
Тема 3.3.2
Обязательные архивные справочники в системе СПС
	
Содержание учебного материала
	
4
	
1,2

	
	Понятие об описании документов дел. Информационные характеристики документов дел.
Особенности описания документов личного происхождения
	
	

	

Тема 3.3.3
Архивные описи и их назначение
	Содержание учебного материала
	
2
	
1,2

	
	Функции и состав архивной описи. Составление описи.
Составление справочного аппарата к описи.
	
	

	
	Практические занятия.
Составление архивной описи документов дел.
	4
	2

	

Тема 3.3.4
Система каталогов в архиве
	Содержание учебного материала
	

4
	

1,2

	
	Понятие о каталогизации. Определение вида каталога.
Схемы классификации документной информации в каталогах. Выявление и отбор документной информации для каталогизации.
Описание документальной информации на каталожных карточках.
Индексирование каталожных карточек. Систематизация карточек и ведение каталога.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	2



	
	Описание документов и дел на каталожных карточках.
	
	

	Тема 3.3.5
Путеводители и их назначение
	Содержание учебного материала
	
2
	
1

	
	Понятие о путеводителях. Виды путеводителей.
Характеристика фондов в путеводителе. Справочный аппарат к путеводителю.
	
	

	
	Практическое занятие
	4
	2

	
	Анализ путеводителя по фондам архива
	
	

	Тема 3.3.6
Дополнительные архивные справочники в системе СПС
	Содержание учебного материала
	

4
	

1,2

	
	Обзоры архивных документов и их назначение. Характеристика документов в обзоре.
Справочный аппарат к обзору. Указатели в системе СПС. Тематические перечни документов и базы данных.
	
	

	
	Практические занятия:
	4
	2

	
	Анализ фондового и тематического обзора.
	
	

	




Раздел 4. Использование архивных документов.
	
	

	
Тема 3.4.1
Использование документов - составная часть научно- информационной деятельности архивов
	Содержание учебного материала
	

2
	

1,2

	
	Понятие об использовании архивных документов. Направления, цели и формы использования архивных документов.
Особенности организации использования архивных документов. Информационные услуги архивов в рамках концепции «Электронное правительство»
Регламенты информационного обслуживания пользователей.
	
	



	
	Формы использования архивных документов.
	
	

	
	Практические занятия
Исполнение социально-правовых запросов.
	2
	2

	Тема 3.4.2
Доступ к архивным документам
	Содержание учебного материала
	
2
	
1,2

	
	Свободный доступ архивных документов. Ограничение доступа к архивным документам.
Порядок засекречивания и рассекречивания архивных документов.
	
	

	
	Практические занятия:
	
4
	
2

	
	Составление сообщений на тему «Доступ к архивным документам»
	
	

	


Тема 3.4.3
Основы архивной эвристики
	Содержание учебного материала
	
2
	
1

	
	Методика поиска архивных документов. Поиск архивных документов.
Этапы тематического поиска.
	
	

	
	Практические занятия:
	
4
	
2

	
	Составление заказа-требования, карты-заместитель дела, акта о выдаче на
временное пользование.
	
	

	Тема 3.4.5
Учет и анализ использования архивных документов
	Практические занятия:
	
4
	
2

	
	Этапы учета использования архивных документов и учетные формы.
Заполнение листа книги выдачи дел из хранилища и листа книги учета поступления и выбытия дел.
	
	



	
	Составление архивных справок.
	
	

	Раздел 5. Информационно-коммуникационные технологии в архивах
	
	

	Тема 3.5.1
Информатизация архивного дела
	Практические занятия:
	
2
	
2

	
	Понятие об информатизации архивного дела. Этапы информатизации.
Организация информатизации архивов на современном этапе.
	
	

	

Тема 3.5.2
Информационные технологии в архивном деле
	

Практические занятия:
	
6
	
2

	
	Классификация современных ААТ. ИТ по основным направлениям архивов.
Автоматизированная система централизованного учета. Интегрированные информационные системы.
	
	

	
Тема 3.5.3
Архивное хранение электронных документов
	Практические занятия:
	

6
	

2

	
	Особенности и классификация электронных документов. Экспертиза ценности ЭД. Обеспечение сохранности ЭД.
Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций
	
	

	Тематика самостоятельной работы
Составление презентации на тему: Архивный фонд РФ.
Составление презентаций (сообщений) на тему: «Факторы, влияющие на
фондирование»Составление презентаций (сообщений) на тему: Сроки хранения документов. Составление презентаций (сообщений) на тему: Организация экспертизы ценности документов. Система экспертных органов.
Составление архивных описей: метод рекомендации. - М., 2007.- С. 72-92.
Регламент государственного учета документов Архивного фонда РФ. - М., 1997 Изучение НПА: Создание современных архивных справочников на основе
дифференцированного подхода: метод. рекомендации. - М., 2007.Изучение НПА: Методические рекомендации по работе с документами личного
происхождения (Литература и искусство). - М., 1990Правила составления архивных описей.
Сравнительный анализ СЕК и ЕКДИ
Подготовка архивных путеводителей.
Работа над содержанием курсовых работ в соответствии с индивидуальными планами.
Методические рекомендации по использованию запросов социально-правового
характера.Изучение Федерального закона от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»

	2
	



	Дифференцированный зачет
	2

	








МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов
	58

	


Тема 4.1.
Создание оптимальных условий хранения архивных документов
	Содержание учебного материала
	

2
	

1

	
	Ведение. Требования к помещениям и оборудованию архива.
 Режимы хранения.
Размещение документов в хранилищах, топографирование.
	
	

	
	Практические занятия
	

2
	

2

	
	Аналитическая обработка первичной информации. Решение ситуационных задач по проведению операций по приему и передаче дел на хранение в архив. Освоение приемов по размещению документов в архивохранилище и топографирование.
Необходимость обеспечения сохранности архивных документов
	
	

	
Тема 4.2.
Порядок выдачи архивных документов из архивохранилища
	Содержание учебного материала
	
2
	
1

	
	Цели и сроки выдачи архивных документов. 
Причины отказа в выдаче архивных документов.	
Порядок	оформления	выдачи	архивных	документов	их
архивохранилища.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	3

	
	Оформление документов при выдаче и возвращении документов в хранилища.
	
	

	Тема 4.3.
	Содержание учебного материала
	4
	1



	Проверка наличия и состояния архивных документов
	Цели проверки наличия и состояния архивных документов. 
Периодичность проведения 
Порядок проведения проверки наличия и состояния архивных
документов. 
Оформление результатов проверки.
	
	

	
	Практические занятия
	
8
	
2

	
	Проведение проверки наличия и состояния документов и внесение изменений в
учетные записи.
	
	

	


Тема 4.4.
Создание страхового фонда особо ценных и уникальных документов и фонда пользователя
	Содержание учебного материала
	
4
	

1

	
	Цель создания страхового фонда и фонда пользования. 
Нормативно – методическая база работы по созданию страхового фонда и фонда пользования. 
Организация работы по микрофильмированию или оцифрованию документов.
Организация розыска необнаруженных архивных документов.
	
	

	
	Практические занятия
	
6
	
2

	
	Освоение приемов учета и хранения страховых копий и фонда пользователя.
Освоение приемов по учету и описанию особо ценных и уникальных документов.
	
	

	


Тема 4.5 Обеспечение
физико-химической сохранности документов
	Содержание учебного материала
	

4
	

1

	
	Виды повреждений документов (механические, физико-химические, биоповреждения документов). 
Общая профилактика повреждений документов. (Причины и виды повреждений, проверка физического состояния, единая система индексации дефектов)
	
	

	
	Практические занятия
	
6
	
3

	
	Составление таблицы «Виды повреждений». Составление акта о неисправимо
поврежденных документов.
	
	

	Тема 4.6.
Основы консервации
и реставрации документов
	Содержание учебного материала
	

2
	
1

	
	Консервация	документов	(Понятие	о	консервации,	основные	термины	и определения, режимы хранения документов, фазовая и превентивная консервация,
	
	



	
	инкапсулирование).	
Стабилизация	и	реставрация	документов.	
Методика реставрации и составления реставрационного паспорта на документ.
	
	

	
	Практические занятия
	
6
	
3

	
	Составление реставрационного паспорта на документ
	
	

	Тематика самостоятельной работы
Обеспечения сохранности документов архивохранилища
Проблемы   сохранности архивных   документов на современном этапе.	Пути
решения проблем сохранности архивных документовГОСТ 7.0.8.-2013 Термины и определения. Работа СПС «Консультант Плюс»
Создание страхового фонда.Пути решения проблем сохранности архивных документов
Технотронные архивы. Электронные архивов. Реставрации и консервации документов
	2
	

	Дифференцированный зачет 
	2
	

	Учебная практика Виды работ
Изучение нормативно-правовых актов работы архива организации. Изучение планов работы архива: текущих и долгосрочных.
Изучение должностных инструкций работников архива. Изучение номенклатуры дел.
Изучение внутренних учетных документов и форм централизованного государственного учета Изучение плана работы читального зала.
Изучение плана использования архивных документов. Изучение плана комплектования архива.
Составление исторической справки архива организации.
Составление перечня нормативно-методических документов, регламентирующих работу архива организации. Составление документации по приему и размещению документов в архиве.
Составление и оформление документации обеспечивающей учет и сохранность документов в архиве. Оформление документации при выдаче документов и дел из архива во временное пользование.
Составление таблицы «Режимы хранения».
Оформление результатов проверки наличия и состояния архивных документов. Организация розыска необнаруженных архивных документов.
Составление алгоритма проведения реставрации документов. Составление алгоритма проведения консервации документов.
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	Производственная практика (по профилю специальности) Виды работ
Нормативно – правовые основы архивного дела. Изучение законодательных актов. (Указ Президента РФ «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России», Федеральный Закона «Об архивном деле в Российской Федерации» №125-ФЗ от 22.10.2004 г., Приказ
Минкультуры России от 31.03.2015№ 526 «Об утверждении правил организации, хранения комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
Изучение нормативно-методических документов, регламентирующих работу архива организации (Положения, инструкции и т.д.). Разработка нормативных документов для архива организации.
Организация комплектования архива документами архивного фонда РФ: прием документов, рациональное размещение, проверка правильности составления описей и наличия всех документов и дел, включенных в опись, проверка правильности оформления дел, поступающих в архив, проведение экспертизы ценности документов, работа в системах электронного документооборота, участие в создании страхового фонда.
Организация хранения архивных документов: классификация документов архивного фонда; определение границ архивного фонда; определение фондовой принадлежности входящих документов; определение фондовой
принадлежности внутренних документов; обеспечение сохранности документов; участие в проведении работ по консервации и реставрации документов; проверка условий хранения документов; организация работы по микрофильмированию или оцифрованию документов.
Организация учета архивных документов: составление и оформление учетных документов: паспорт архива, списков фондов, карточек фондов, оформление внутренних учетных документов, составление описей временного (свыше 10 лет) и постоянного срока хранения, оформление справочного аппарата к описи; оформление и направление документов централизованного государственного учета.
Организация и осуществление справочно-информационной работы: составление исторической справки архива; изучение архивных справочников архива; составление каталогов, описание документов на каталожных карточках; организации ведение справочников по документам организации, работа с путеводителем по фондам; составление описей, тематических обзоров указателей; осуществление поиск документов в архиве с помощью справочно-поисковых средств. Организация работы по использованию архивных документов: составление архивных справок на социально- правовые запросы, поступивших в архив; выдача документов во временное пользование, организация использования
документов в научных и практических целях в читальном зале; организация культурно-просветительских мероприятий; подготовка публикаций архивных документов.
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	использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
	
	

	Всего:
	426



4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации профессионального модуля ПМ 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации   имеются кабинеты «Архивоведение»; Кабинет методический, Лаборатория документоведения, Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Архивоведение»: 
Столы ученические, стулья ученические. Стол преподавателя, стул препо-давателя, проектор, экран, компьютер, доска. Программное обеспечение: “Архивное ДЕЛО”(для учебных заведений); Архивные папки
Дыроколы
Шило
Клей
Средства для прошивания документов
Кабинет методический
Столы ученические, стулья ученические. Стол преподавателя, стул препо-давателя, проектор, экран, компьютер, доска.
Лаборатория документоведения
Компьютер в сборе (системный блок на базе процессора Intel® Core™ i5-9400F CPU@2.90GHz 2.90 GHz, 2 монитора ACER V246HL)
Принтер 
Сканер
Интерактивная доска
Мультимедийный проектор
Компьютерные столы
Компьютерные стулья
Программное обеспечение: СЭД “ДЕЛО”(для учебных заведений); “Архивное ДЕЛО”(для учебных заведений); EOS for SharePoint (для учебных заведений); КонсультантПлюс
Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)
Компьютер в сборе (системный блок на базе процессора Intel® Core™ i5-9400F CPU@2.90GHz 2.90 GHz, 2 монитора ACER V246HL)
Принтер 
Сканер
Интерактивная доска
Мультимедийный проектор
Компьютерные столы
Компьютерные стулья
Программное обеспечение: СЭД “ДЕЛО”(для учебных заведений); “Архивное ДЕЛО”(для учебных заведений); EOS for SharePoint (для учебных заведений); КонсультантПлюс
4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники
1. Бурова Е.М., Хорхордина Е.М. Организация архивной и справочно- информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. – Ч.1. - М.: Издательский центр
«Академия», 2019. – 336 с.
2. Бурова Е.М., Алексеева Е.В., Афанасьева А.П., Родтонова А.Е. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. – Ч.2. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 400 с.
3. Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. Документационное обеспечение управления: Учебник. – КНОРУС, 2019.–266с.
4. Галахов В.В., Назаренко О.Б. Организация секретарского обслуживания: учебник для студентов учреждений СПО. – 2е изд., стер.– М.: Издательский центр «Академия»,2019.– 288 с.
Дополнительные источники
1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для СПО / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. – М.: Издательство Юрайт, 2019. – 299 с.
2. Басовская Е.Н. Делопроизводство. – М.: ФОРУМ, 2019.-216 с.
3. Булюлина	Е.В.	Актуальные	проблемы	архивоведения	Учебное	пособие.	– Волгоград : ВолГУ, 2016. – 91 с
4. Быкова Т. А., Вялова Л. М., Санкина Л. В. Делопроизводство. Учебник. М.: ДРОФА, 2017. – 368 с.
5. Вовкотруб О.В., Фионова Л.Р. Архивоведение: – М.: ПГУ, 2006. – 132 с.
6. 	Грозова О.С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования. – Москва: Издательство Юрайт, 2018. – 126 с.
7. Быкова Т.А, Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2020. – 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. – (Среднее профессиональное образование).
8. 	Басков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). (СПО). Учебное пособие: учебное пособие. – Москва: КноРус,2020. – 216 с.
9. Доронина Л.А. [и др.] Документоведение: учебник и практикум для СПО / под ред. Л. А. Дорониной. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 309с.
10. Доронина Л.А. Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник и практикум для СПО.– М.: Издательство Юрайт,2019.-68с.
11. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования. – М: Издательство Юрайт, 2018. – 233 с. – (Профессиональное образование).
12. Иванова А.Ю., Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства. Учебник и практикум / отв. ред. Шувалова Н.Н. М.: Юрайт. 2019. 376 с.
13. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 3-е изд., испр. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2018. – 177 с.
14. Казакевич, Т. А. Документоведение. Документационный сервис: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2018. – 177 с.
15. Кирсанова М. В. Современное делопроизводство. Учебное пособие/ М.В. Кирсанов.- 5-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2018.–143с.
16. Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2019. 256 с.
17. Книжникова А. Н. Делопроизводство и режим секретности. М.: Юстиция, 2019. 168 с.
18. Колышкина Т. Б., Шустина И.В. Деловая культура : учеб. пособие для СПО. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2018. – 163 с.
19. Корнеев И. К., Пшенко А.В., Машурцев В.А Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС: учебник и практикум для среднего профессионального образования. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2019. – 384 с. (ЭБС Юрайт)
20. Корнеева А. П., Амелина А. М., Загребельный А. П. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы. М.: Проспект, 2019. 480 с.
21. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для СПО. – 3-е изд., пер. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2019. – 462 с.
22. Ленкевич Л.А. Секретарь-референт. Делопроизводство. Учебное пособие. – М: Академия, 2007
23. Ловчева М. В., Галкина Е. Н., Гурова Е. В. Делопроизводство в кадровой службе. М.: Проспект, 2019. - 80 с.
24. Одинцова О.В. Профессиональная этика. – 3-е изд., стер. – М.: Изд. центр«Академия», 2016.-358с.
25. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – с. 176.
26. Румынина Л.А.	Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2017
27. Сологуб О. П. Делопроизводство. Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. М.: Омега-Л, 2015. 208 с.
28. Тельчаров А.Д. Архивоведение (конспект лекций). - М.: Приор-издат, 2004. – 160
29. Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного документа. Учебник. М.: Юрайт, 2018. – 376 с
30. [bookmark: _GoBack]Шувалова,	Н.	Н.	Документационное	обеспечение	управления:	учебник	и практикум для СПО / Н. Н. Шувалова. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 221с.
Интернет - ресурсы
1. http://www.vniidad.ru/ - Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела
2. http://elibrary.ru/ - Научная электронная библиотека
3. http://www.edu.ru/ - Российское образование: федеральный образовательный портал
4. http://www.alleng.ru/ - Всем, кто учится (учебные материалы, различные учебные пособия)
5. http: // www.edou.ru/ - центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела
6. http://delo-ved.ru/- образцы документов
7. http://www.sekretariat.ru/document/office_work.php - Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней
8. http://www.rusarchives.ru/ -Росархив
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
 Реализация профессионального модуля предусматривает проведение для обучающихся консультаций в различной форме (индивидуальные, групповые, письменные, устные). Профессиональный модуль 02 Организация архивной и справочно- информационной работы по документам организации включает в себя производственную практику, состоящую из этапов:
· учебной, прохождение которой реализуется в кабинете «Архивоведения»;
· практики по профилю специальности на предприятиях и организациях (направление деятельности, которых соответствует профилю подготовки обучающихся) в соответствии заключенных договоров.
Профессиональный модуль 02 «Организация архивной и справочно- информационной работы по документам организации» включает в себя междисциплинарные курсы:
МДК 02.01 Организация и нормативно – правовые основы архивного дела. МДК 02.02 Государственные и муниципальные архивы.
МДК 02.03 Методика и практика архивоведения. МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов.
по	специальности	46.02.01	«Документационное	обеспечение	управления	и
архивоведение» с учетом потребностей стратегических партнеров.
Профессиональный модуль 02 «Организация архивной и справочно- информационной работы по документам организации» базируется на знаниях и навыках, полученных обучаемыми в ходе изучения общепрофессиональных дисциплин «Экономическая теория», «Экономика организации», «Менеджмент»,
«Государственная и муниципальная служба», «Иностранный язык», «Профессиональная этика и психология делового общения», «Управление персоналом», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»,
«Безопасность жизнедеятельности», «Документоведение», и т.п и практическом опыте, полученном обучаемыми в ходе изучения ПМ 01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, ПМ 03 Выполнение работ по одной или нескольким должностям служащих (Выполнение работ по должности делопроизводителя).
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам):
Наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам архива и специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным. Стажировка в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой:
Инженерно-педагогический состав:
· иметь практический опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы;
· отвечать за освоение обучающимися профессионального цикла.
· дипломированные специалисты, преподаватели междисциплинарных курсов.

 (
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5.   КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ	 ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)
	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности
документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	-рациональное комплектованию архивного фонда;
· правильное использование приёмов экспертизы ценности документов и дел;
· умелое пользование типовыми и ведомственными перечнями документов и дел с указанием сроков хранения;
· грамотное осуществление отбора	и	оформление документов для передачи на хранение в архив организации;
· точное соблюдение порядка передачи документов в архив;
· правильное составление сопроводительной
документации
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной работы.		Устный опрос.
тестирование Наблюдение и оценка за	деятельностью студентов,	в	ходе практики.

	ПК	2.2	Вести	работу	в системах электронного
документооборота.
	· грамотное ведение работ в системах	электронного документооборота			с использованием		основ информатизации архивного дела, типологии и особенностей разработки баз данных, применяемых в архивах, программы информатизации архивного дела РФ;
-свободное владение и использование в деятельности архива	современных компьютерных технологий;
· уместное использование основных	программно- технических средств при оснащении архива
	Оценка	выполнения практических заданий,		Устный опрос.
Наблюдение и оценка за деятельностью студентов, в ходе практики.

	ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы,	табели	и другие справочники по документам организации.
	- умелое составление схемы классификации документов в строгом соответствии с требованиями		системы архивных	учреждений Российской Федерации;
- четкая классификация
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной работы.
Наблюдение и оценка за	деятельностью



	
	документов в пределах комплекса дела и фонда;
-			однозначное определение		различающих признаков				отнесения документов и дел к документальному комплексу, безошибочное определение фондовой	принадлежности документов
-рациональное использование разновидностей	архивных справочников, создаваемых для различных направлений работы архива в зависимости от методики их разработки, цели, формы и направления
использования документов.
	студентов,	в	ходе практики.

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	

-грамотная	организация хранения документов в архиве и в структурных подразделениях организации;
- рациональное размещение документов в хранилищах и их правильное топографирование
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной работы.		Устный опрос.
Тестирование. Наблюдение и оценка за	деятельностью студентов,	в	ходе практики.

	ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· четкое соблюдение требований по обеспечению сохранности документов по методике государственного	учета документов Архивного фонда РФ;
-неукоснительное соблюдение основных требований по обеспечению	сохранности документов;
-своевременное проведение проверки	наличия	и сохранности документов;
· умелое использование современных	методик консервации и реставрации документов.
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной работы.		Устный опрос.
Фронтальный опрос.

	ПК 2.6 Организовывать использование			архивных документов		в			научных, справочных	и		практических
целях
	-безошибочная ориентация в направлениях использования архивных документов;
- четкое и быстрое определение поиска	документов	в
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной
работы.	Наблюдение



	
	делопроизводстве и архиве учреждения;
-своевременное обслуживание граждан	в	архивных учреждениях;
-точное и быстрое выполнение социально-правовых, тематических,	консульских	и других	запросов		с		учетом правовых		основ	и	правил организации
	и	оценка			за деятельностью студентов,	в	ходе практики.
Решение ситуационных задач.

	ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство	и	контроль работы архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	-осуществление руководства и контроля за работой архива в соответствии с основными правилами	работы государственных		и
муниципальных	архивов, архивов организаций, архивов научно-технических документов и кино-, фото- и фоно- документов;
-обоснованное использование методических	разработок, регламентирующих
деятельность	учреждений государственной		архивной службы, архивов на основе знания основных понятий архивного дела;
- четкое определение поиска документов в делопроизводстве и архиве учреждения.
	Оценка	выполнения практических заданий, самостоятельной работы.		Устный опрос.
Тестирование.
Решение ситуационных задач.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты (освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и
оценки

	ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Демонстрация интереса к будущей профессии через:
- высокий уровень успешности студента в образовательном процессе, участие в различных мероприятиях колледжа;
- умение грамотно строить беседы, логично излагать свои мысли касающиеся будущей
профессиональной деятельности.
	Итоговая аттестация. Общение, наблюдения,
беседы	в
течении обучения



	ОК2.	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы		выполнения профессиональных		задач, оценивать их эффективность и качество.
	- умение выбирать и применять методы и способы решения профессиональных задач в области разработки программных продуктов;
- умение давать оценку эффективности и качеству
выполнения проектных работ;
- умение рационально планировать и организовывать деятельность.
	Итоговая аттестация. Наблюдение, тестирование;
Оценка	и защита отчетов по практическим работам,
учебным	и производственн ым практикам.

	ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	· умение решать проблемы в стандартных и нестандартных ситуациях;
· обоснованность способа решения проблемы;
· ясность и аргументированность изложения собственного мнения;
· достижение поставленных целей и задач при решении проблем.
	Итоговая	и рубежная аттестация.
Наблюдения, тестирование.

	ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	· умение находить необходимую информацию для подготовки и решения задач;
· навыки использования различных источников всех видов;
-умение	анализировать многообразие информации.
· обоснованность выбора информации, необходимой для постановки	и	решения
профессиональных	задач, профессионального и личностного развития.
· полнота, достоверность и научность собранной информации.
· результативность информационного поиска.
	Рубежная аттестация. Наблюдения, тестирование.
Анализ	и оценка защиты рефератов,
докладов, презентаций.

	ОК 5. Использовать информационно –
коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной
деятельности.
	-	умение	применять
информационно	–
коммуникационные технологии в своей	профессиональной деятельности.
.
	Анализ			и оценка коммуникативн ых	навыков студента	на производственн ой практике.
Рубежная аттестация. Наблюдения, тестирование.

	ОК 6. Работать в коллективе и
команде, эффективно общаться с	коллегами,	руководством,
	-	умение	взаимодействовать	со
студентами,	преподавателями	в ходе обучения;
	Итоговая
аттестация, рубежная



	потребителями.
	- знание теории менеджмента о сотрудничестве с работниками в производственном коллективе.
- использование делового стиля общения;
· соблюдение субординационных отношений;
· построение продуктивного процесса общения, толерантное восприятие позиции субъекта взаимодействия;
· умение привлечь других субъектов трудового процесса к решению поставленных задач.
	аттестация.

	ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения задания
	· умение проводить самоанализ и коррекцию	результатов собственной работы;
· умение организовывать выполнение задания при работе в группе;
· проявляет ответственность за работу подчиненных, результат выполнения заданий.
	Итоговая аттестация. Рубежная аттестация.
Тесты	–
опросники. Наблюдение,
беседы,	анализ деятельности.

	ОК8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать
повышение квалификации.
	· владение	навыками самообразования;
· умение строить траекторию собственного обучения и повышения квалификации.
	Итоговая аттестация. Оценка самостоятельно й	работы, участие в НИР.

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	 Умение анализировать перспективы инноваций в области разработки программных продуктов в области ИС;
· умение использовать на практике современные технологии в области делопроизводства.
	Рубежная аттестация.
Наблюдение			и оценка		на практических занятиях,	при выполнении
работ	по
учебной	и
производственн ой практике.



