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ВВедение
Организация внеаудиторной самостоятельной работы студентов – важное звено в образовательном процессе в среднем профессиональном образовании. Целью настоящих методических рекомендаций является оказание помощи обучающимся в организации индивидуальной внеаудиторной работы по освоению профессионального модуля ПМ.01 Обеспечение сохранности архивных фондов
Рабочая программа профессионального модуля предусматривает 194 часа на выполнение внеаудиторных самостоятельных работ и предполагает углубление изучения отдельных тем программы, а также отработку сформированности умений, а именно:

- работать в системах электронного документооборота;
- использовать современные компьютерные технологии;
- осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами;
- обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
Рабочая программа предусматривает выполнение следующих видов самостоятельных работ: подготовка сообщений и докладов; заполнение таблиц; составление схем; письменные и устные ответы на вопросы; оформление документов на ПК, работа с НПА по архивному делу.

Методические рекомендации к самостоятельной работе содержат тему, цель, вид, средства и форму отчета о результатах самостоятельной работы, а также количество часов, предусмотренное на выполнение отдельных видов самостоятельных работ, а также список рекомендуемой литературы и иных источников.

В результате изучения профессионального модуля студент  должен освоить следующие компетенции:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.

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

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

В результате освоения профессионального модуля студент должен овладеть основным видом профессиональной деятельности: Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

уметь:

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

- работать в системах электронного документооборота;

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

знать:

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

- систему хранения и обработки документов.
Количество часов, отводимое на самостоятельную работу: 194.
Перечень самостоятельной работы
	Наименование разделов и тем учебной дисциплины
	Самостоятельная работа обучающихся
	Объем в часах

	Тема 1.1. Управление архивным делом
	1. Составить схему «Архивная служба РФ»
2. Подготовить сообщение (презентацию»

3. Заполнить таблицу
	12

	Тема 1.2. Нормативно-правовые основы архивного дела
	1. Заполнить таблицу
2. Составить характеристику нормативно-правовых актов
	20

	Темы 1.3. Классификация документов архивного фонда. 
	1. Составить схему организации документов по формам собственности
2. Составить сравнительную таблицу «Границы архивного фонда»
	5

	Тема 1.4. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации
	1. Работа с текстом
2. Поиск информации в сети Интернет

3. Составление и оформление документов
	19

	Тема 1.5. Экспертиза ценности документов
	1. Составить схему «Структура перечней»
2. Работа с нормативными документами
	12

	Тема 2.1. Основные требования к условиям хранения документов
	1. Работа с нормативным документом
2. Анализ нормативно-правовых актов и составление краткого конспекта
	14

	Тема 2.2.Учет документов архивного фонда в архивах
	1. Работа в СПС «Консультант-Плюс» с нормативными документами
2. Работа с материалом учебника

3. Заполнение учетных документов архива
	18

	Тема 2.3. Описание архивных документов и научно-справочный
	1. Подготовка докладов (презентаций)
2. Работа в сети Интернет (поиск информации на официальных сайтах архивов))
	10

	Тема 2.4.Архивные описи
	1. Работа с материалом учебника. 
2. Заполнение таблицы
	5

	Всего часов 
	115


Рекомендации по выполнению самостоятельной работы
МДК 01.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
(Самостоятельная работа – 68 часов).
Тема 1.1. Управление архивным делом

Задание 1.На основе конспекта лекции составить схему «Архивная служба Российской Федерации» (2 часа).
Цель:осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Форма отчета:выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание 2. Подготовитьсообщение (презентацию) на одну из предложенных тем(6 часов)
Список тем:
1. Основные направления деятельности архивов в современных условиях.
2. Сеть федеральных государственных архивов Российской Федерации.

3. ГКБУ «Государственный архив Пермского края»: история создания, хронологические рамки документов, характеристика основных фондов и справочников к документам архива.
3. ГКБУ «Пермский государственный архив новейшей истории»: время создания, особенности документации и характер деятельности архива.
4. Российский государственный архив древних актов: состав документов.

5.Российский государственный архив литературы и искусства.

Форма отчета: выступление на уроке«Организация управления архивным делом».
Задание 3.На основании данных официальных сайтов федеральных государственных архивов заполнить следующую таблицу (взять не менее 7 архивов) (4 часа)
	Наименование федерального государственного архива
	Местонахождение
	Какие документы находятся на хранении и за какой период
	Количество фондов и их состав
	С какого периода существует


Форма отчета: заполненную таблицу сдать на проверку.

Тема 1.2. Нормативно-правовые основы архивного дела

Задание 1. Оформление таблицы содержания законодательных документов в архивном деле (4 часа)
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.

На основе содержания учебного материала (Е.В. Алексеева., Архивоведение.с.45-52), заполните таблицу по теме: «Состав нормативно-методической базы архивного дела».

	Название нормативно-правового акта
	Дата принятия
	Основные цели и задачи
	Область применения


Форма отчета: заполненную таблицу сдать на проверку.

Задание 2. Составление характеристики нормативно-правовых актов, используемых в архивном деле (4 часа) (по индивидуальному списку).
Цель: организовывать использование документов в справочных и практических целях.

Составить характеристику НПА, используя материал сборника федеральных норм архивного дела по плану:

1. название документа, орган, издавший документ, дата принятия документа, дата вступления в силу;

2. структура нормативного документа;

3. что регулирует нормативный документ;

4. Значение документа.

Форма отчета: выполненная работа сдается на проверку.

Задание 3. Составление характеристики законодательных и правовых актов в области архивного дела.(6 часов).
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения задания.

Изучите внимательно «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»,утвержденные Приказом  Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19 подготовьте устные ответы на вопросы:
1. На основании каких НПА разработаны настоящие «Правила»?

2. Перечислите и охарактеризуйте основные разделы «Правил..».

3. Перечислите основные виды документов, применяемых при организации хранения, комплектования, учета и использования документов.

Форма отчета: опрос на занятии

Задание 4. Составление сравнительной характеристики нормативно-методических актов по архивоведению.(6 часов).
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения задания.

Изучите «Основные правила работы государственных архивов», «Основные правила работы архивов организации», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 и выявите сходства и различия данных правил по следующим разделам 
1. Организация работы архива.
2. Обеспечение сохранности документов.
3. Учет документов в архиве.
4. Комплектование архива.
5. Экспертиза ценности документов.
6. Научно-справочный аппарат к документам архива.
7. Использование документов архива.
Форма отчета :выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Тема 1.3. Классификация документов архивного фонда
Задание 1. Используя материал учебника Архивоведение (раздел 3.3) составить схемы организации документов по формам собственности и по видам носителей (3 часа).
Цель: Анализ и использование информации, необходимой для эффективного выполнения задания.

Форма отчета: Фронтальный опрос на уроке и обсуждение на уроке.

Задание 2. Используя систему «Консультант-Плюс», найдите «Основные правила работы государственных архивов», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002  составить таблицу «Границы архивного фонда» (2 часа).
	Вид архивного фонда 
	Определение границ архивного фонда


Форма отчета: Фронтальный опрос и обсуждение на уроке.

Тема 1.4. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации
Задание 1. Изучение материала раздела 4.1 учебника Архивоведение, письменные ответы на вопросы (4 часа)
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Прочитать внимательно материал учебника и ответить на вопросы:
1. Что является источниками комплектования?

2. Перечислите критерии определения источников комплектования.

3. На основе чего составляются списки источников комплектования.

4. Какие этапы включает в себя работа по комплектованию архива.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание 2. Поиск информации в сети Интернет(5 часов)
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Используя официальные сайты Пермских архивов, найти и записать в тетради не менее 5  организаций – источников комплектования: а) Государственного архива Пермского края, б) Государственного архива новейшей истории; в) Архива г.Перми.
Форма отчета: выступление и обсуждение источников комплектования на уроке.
Задание 3. Составление и оформление документов при подготовке дел к архивному хранению(4 часов)
Цель: Поиск необходимой информации, использование информационных технологий в профессиональной деятельности.

Используя формы документов, представленных в приложениях к «Правилам организации правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных Приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 оформите на компьютере документы, используемые при передаче дел в архив и распечатайте их:
1. Лист-заверитель дела.
2. Внутренняя опись документов дела.
3. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в папку студента с образцами документов.
Здание 4. Составление и оформление документов, необходимых при передачи дел на архивное хранение (6 часов)
Цель: Поиск необходимой информации, использование информационных технологий в профессиональной деятельности.

Используя номенклатуру дел предприятия (предложенную преподавателем), оформить следующие документы на ПК:
1. Опись дел постоянного хранения.

2. Опись дел временного (свыше 10 лет) хранения.

3. Акт о выделении документов и дел к уничтожению.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в папку студента с образцами документов.

Тема 1.5. Экспертиза ценности документов

Задание 1.Используя материал раздела 4.2.2 составьте схему «Структура перечней документов в зависимости от сроков хранения» (2 часа).
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание 2. Используя систему «Консультант-Плюс», найти «Примерное положение о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия» от 19.01.1995 года и  ответить на вопросы в тетради (4 часа):

1. Каким органом утверждено Положение?

2. С какой целью создается экспертная комиссия?

3. Какими нормативными документами руководствуется в своей работе экспертная комиссия?

4. Когда вступают в силу решения комиссии?

5. Какие документы представляет на утверждение руководителя организации?

6. Кем утверждается годовой план работы экспертной комиссии?

7. В каком случае заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными?
8. Кто имеет право решающего голоса на заседании ЭК?

9. Как принимаются решения на заседаниях экспертной комиссии?

10. Как часто проводятся заседания экспертной комиссии?

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание 3. Используя систему «Консультант-Плюс», найти «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558 определить верность установления сроков хранения документов в номенклатуре дел организации (по индивидуальному заданию) (6 часов).
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

МДК 02.04.Обеспечение сохранности документов
Самостоятельная работа – 45 часов.
Тема 2.1. Основные требования к условиям хранения документов

Задание 1. Работа с нормативным документом. 

Цель: осуществлять поиск, отбор и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Используя «Основные правила работы государственных архивов», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 ответьте устно на вопросы (3 часа):
1) Какой раздел «Основных правил …» регулирует вопросы обеспечения сохранности документов?

2) Какие режимы обеспечения сохранности существуют?

3) Какие требования предъявляются к зданиям и помещениям архивов?

4) требования, предъявляемые к хранилищам.
Форма отчета: устный опрос на уроке.
Задание 2. Используя «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»,утвержденные Приказом  Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19 записать в тетради основные требования к размещению документов в хранилищах. (3 часа)
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Задание 3.Провести анализ нормативно-правовых актов по архивному делу, выяснить, в каких из них затронуты вопросы обеспечения сохранности архивных документов, записать в тетради название акта, выходные данные, номер раздела и статьи, регулируемый вопрос (обеспечения сохранности, например: доступ к документам) (8часов).
Цель: осуществлять поиск, анализ, отбор и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Тема 2.2. Учет документов архивного фонда в архивах

Задание 1. Используя систему «Консультант-Плюс», найдите «Основные правила работы государственных архивов», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, изучите раздел «Обеспечение сохранности архивных документов» и ответьте на вопросы (4 часа):
1. Перечислите основные цели и задачи работы архива по учету, сохранности и использованию документов.
2. Составьте схему движения документов централизованного учета для государственных музеев.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание 2. Используя материал учебника «Архивоведение» раздел 5.2 составьте схему движения документов централизованного учета для государственных архивов и музеев (4 часа).
Цель: осуществлять поиск, анализ и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Задание 3. Подготовить презентацию на одну из предложенных тем (6 часов)
Цель: осуществлять поиск, анализ, использование информации и представление её в виде презентации.
Список предлагаемых тем:

1. Единицы учета и хранения документов

2. Основные принципы учета документов в архивах

3. Основные учетные документы. Порядок заполнения.

4. Страховой фонд, его учет и хранение.

5. Порядок учета документов.

Форма отчета: Защита презентаций на уроках.

Задание 4. Заполнить паспорт архива организации по сведениям, предложенных преподавателем. (4 часа)

Необходимый бланк найти в приложениях к нормативно-правовому акту.
Цель: осуществлять поиск, анализ и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в папку студента с образцами документов.

Тема 2.3. Описание архивных документов и научно-справочный

аппарат к документам архива

Задание 1. Подготовка докладов по теме «Система научно-справочного аппарата» (6 часов).

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания, использование информационных технологий в профессиональной деятельности.

Подготовить доклад (презентацию) на одну из предложенных тем: 
1. Опись дел -  архивный справочник.

2. Каталог - межфондовый архивный справочник.

3. Указатель -  архивный справочник.

4. Путеводители: виды, краткая характеристика.

5. Обзоры.

6. Историческая справка.

7. Автоматизированный научно-справочный аппарат.

Форма отчета: заслушивание докладов на уроке.
Задание 2. Работа с официальным сайтом архива (по индивидуальному заданию) (4 часов).

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания, использование информационных технологий в профессиональной деятельности.

Подготовка отчета по работе с автоматизированным НСА архива (на примере сайтов Пермских архивов).
Форма отчета: заслушивание отчетов на уроке.
Тема 2.4. Архивные описи

Задание 1. Используя материал учебника «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» под ред. Буровой Е.М. (часть 2) ответьте на вопросы (2 часа).
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.

Перечень вопросов:

1) Функции описи

2) Составные части описи

3) Работы по составлению описи
Форма отчета: Устный ответ на уроке.
Задание 2. Используя материал учебника «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» под ред. Буровой Е.М. (часть 2) и «Основные правила работы государственных архивов», от 06.02.2002 года составить таблицу «Составные элементы справочного аппарата архивной описи» (3 часа).
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
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Форма отчета: Заполненную таблицу сдать на проверку.
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