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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

! 1.1. Область применения программы
I Рабочая программа профессионального модуля -  является частью основной 
I профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 
! архивоведение» утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 
! 11.08.14 № 975), укрупненная группа специальностей 46.00.00 «История и
I археология» в части освоения основного вида профессиональной деятельности 
j (ВПД): Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации и соответствующих профессиональных компетенций 
| (ПК):

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 
| действующими законодательными актами и нормативами, 
i 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 
I за работой архива организации и за организацией документов в 
I делопроизводстве.

1.2. Цели и задачи модуля -  требования к результатам освоения модуля
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;
I >  применять современные методики консервации и реставрации архивных 

документов;
^  анализировать законодательные и иные нормативные документы по 

вопросам комплектования, хранения, учета и использования документов 
архивного фонда РФ и организаций;

I
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^  работать с нормативными и методическими документами в области 
обеспечения учета и сохранности документов в архиве;

У составлять номенклатуру дел архива
> проводить проверку наличия и состояния дел
> работать с запросами и обращениями по различным темам;
У осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами;
У разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации;
У принимать и размещать документы в архиве;
У использовать архивные документы в научных, справочных и практических 

целях;
У осуществлять консервацию и реставрацию архивных документов;
У обеспечивать учет и сохранность документов в архиве; 

знать:
> систему архивного управления в Российской Федерации и организацию 

Архивного фонда Российской Федерации;
> систему хранения и обработки документов.
У законодательно-нормативную базу современного архивного дела;
У знать технологию поиска ретроспективной информации в
государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;

принципы деятельности архивных учреждений различного уровня; 
правила составления номенклатуры дел и акта проверки наличия 

документов;
основные принципы и методы классификации документов и дел

архивного фонда;
У критерии экспертизы ценности дел;
У системы электронного документооборота;
У систему научно-справочного аппарата архива;
У правила комплектования архивного фонда;
У современные системы реставрации документов;
У основные требования по обеспечению сохранности документов;
У систему хранения и обработки документов;
У порядок выдачи дел из хранилищ;
> порядок создания государственного архивного фонда и органов 
управления архивным делом

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
Всего 774 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося- 702 часа, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -  468 часов; 
самостоятельной работы обучающегося -  234 часа; 
производственной практики -  36 часов
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
| Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися 
! видом профессиональной деятельности:
! Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, в том

числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
Код Наименование результата обучения

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 др. справочники по документам 

организации.
1 ПК 2.4.
1

Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. 
документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6.

1

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

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

i OKI.
j

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 
ней устойчивый интерес.

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

| ОКЗ. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность.

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

j OK 5.
j

Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.

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

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

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

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

I ЛР 4

J

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 
собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 
чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

ЛР9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 
спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 
психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую 
устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях

ЛР 10
1

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том 
числе цифровой

! л р  l i Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

I ?! 5: !• I 
1|! 
ii ! i - I i I '

'4.1 Материально-техническое обеспечение
Для реализации программы модуля имеются учебный кабинет: 
'архивоведения.
'^Оборудование учебного кабинета и рабочих мест:

-  учебная, методическая, справочная литература, 
комплект учебно-наглядных пособий;

-  лицензионное программное обеспечение:
Операционная система;
Антивирусная программа; 
Программа-архиватор;
MS Office;

I Технические средства обучения:
- Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;
- Сканер;
- Принтер;

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную 
|учебную практику, которая проводится концентрированно.
I

1 {Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:
- Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;
- Сканер;
- Принтер.

4.2. Информационное обеспечение обучения 
| Нормативно-правовые акты РФ:

11.1 Конституция РФ (Статья 65 приводится с учетом Указов Президента РФ от 
j  09.01.1996 N 20, от 10.02.1996 N 173, от 09.06.2001 N 679, от 25.07.2003 N 841,
I Федеральных конституционных законов от 25.03.2004 N 1-ФКЗ, от 14.10.2005 N 6- 

! | ФКЗ, от 12.07.2006 N 2-ФКЗ, от 30.12.2006 N 6-ФКЗ, от 21.07.2007 N 5-ФКЗ)
2\ Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

(ред. от 06.04.2011)// СЗ РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301
3. Трудовой кодекс Российской Федерации. Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. 

№ 197-ФЗ (с послед, изменениями в ред. от 01.07.2011 N 169-ФЗ,) // СЗ РФ. 2002.
, № 1 .4 .1 . Ст. 3;

i 4.j Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации" от 14.11.2002 N 138- 
! I Ф3(ред. от 14.06.2011)//СЗ РФ", 18.11.2002, N 46, ст. 4532.
I 5. Федеральный закон от 22.10.2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации»//С3 РФ. 2004. №31. Ст.3215.
! а. Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
: ! информационных технологиях и о защите информации» ( в ред. от 06.04.2011) // СЗ
j | РФ. -2006. - № 3 1 . - 3 1  июля. (Ч. 1). -  Ст. 3448.
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6.1 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования
i документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в
I государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях

Российской академии наук, утв. приказом Министерства культуры и массовых 
коммуникаций Российской Федерации 18 января 2007 г. №19.-М.,2007.186с.

7. ГОСТ 6.10.1-88. Унифицированные системы документации. Основные положения.
I -  М.: Изд-во стандартов, 1988. -  13 с.

8.; ГОСТ Р 7.0.8-2003. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -  
| М.: 1999

9.1 ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная 
| система организационно-распорядительной документации. Требования к

оформлению документов. -  М.: Госстандарт, 2003.
id. ГОСТ Р ИСО 15487-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и 

| издательскому делу. Управление документами. Общие положения.
11 Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. 

j  Госстандарт России. -  М.: Изд-во стандартов, 1995.
12. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

| положения. Общие требования к документам и службам документационного 
| обеспечения. -  М., 1991. -  76 с.

13. Постановление Правительства РФ “О порядке ведомственного хранения
I документов и организации их в делопроизводстве”. 3 марта 1993 г. //
i Отечественные архивы. 1993. № 3.

14. Постановление Правительства РФ “О создании Российского государственного
I архива научно-технической документации” // Отечественные архивы. 1995. № 4. С.
| 37.

15. Постановление Правительства РФ “О федеральных государственных архивах”. 15 
! марта 1999 г. // Отечественные архивы. 1999. № 7. С. 3-4.
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|4.3 Общие требования к организации образовательного процесса
|В образовательном процессе обязательно обеспечивается эффективная самостоятельная 
работа обучающихся в сочетании с совершенствованием управления ею со стороны 
Преподавателей и руководителей учебной практики, 

ч  |В целях реализации компетентностного подхода предусматривается использование в 
И Ьбразовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий 
:1; '(компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, 
!!| психологических и иных тренингов, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной 
П j |работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций 

'обучающихся.
Освоению данного модуля предшествует изучение дисциплин: МДК

!.; \01.01Документационное обеспечение управления, МДК 01.03 Организация секретарского
•ji |(обслуживания
ii | 14.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
jjj ^Обучение по междисциплинарному курсу проводится преподавателями дисциплин 
: . профессионального цикла, имеющими высшее образование, соответствующее профилю 

[преподаваемого модуля. Организацию и руководство производственной практикой 
!; | Осуществляют руководители практики от образовательного учреждения и от организации.
ii! [

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)
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 1 
(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.

- Эффективное осуществление поиска и 
качественный анализ норм действующего 
законодательства, регулирующих порядок 
проведения экспертизы ценности документов
- Соблюдение требований организации и 
проведения экспертизы ценности документов в 
соответствии с нормативно-правовыми актами
- Оформление документов в соответствии с 
требованиями ГОСТ

Оценка
результатов

тестирования

Экспертная 
оценка 

выполнения 
практическог 

о задания

Отзыв

ПК 2.2. Вести работу в 
системах 
электронного 
документооборота.

- Ведение базы данных в системах 
электронного документооборота (IRM 
archiveDoc и др)
- Соблюдение требований, предъявляемых к 
ведению электронного документооборота

ПК 2.3. Разрабатывать 
и вести
классификаторы, 
табели и др. 
справочники по

- Результативный поиск правовой информации 
в информационных сетях
- Владения навыками оформления 
унифицированных форм документации
- Соответствие разрабатываемых

i
Ё!ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.
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документам
организации.

классификаторов, табелей и справочников по 
форме и содержанию установленным 
требованиям

руководителя 
с места 

прохождения 
практики.

Оценка 
результатов 
Квалификац 

иионного 
экзамена по 
профессио
нальному 
модулю

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

- Соблюдение требований, предъявляемых к 
приему и размещению архивных документов
- Владение навыками оформления 
регистрационной документации в 
соответствии с требованиями ГОСТ и иными 
НПА
- Размещение архивных документов в 
хранилище согласно нормативным 
требованиям

ПК 2.5. Обеспечивать 
учет и сохранность 
документов в архиве.

- Соответствие оформления учетных 
документов по форме и содержанию 
требованиям ГОСТ
- Соблюдение требований к сохранности 
документов в соответствии с ГОСТ

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

- Соблюдение порядка выдачи архивных 
документов в соответствии с Правилами 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
РФ

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

- Формирование пакета организационно- 
методической документации, определяющей 
деятельность архива
- Владение навыками составления и проверки 
учетной документации архива организации

OK 1. Понимать 
сущность и социальную 
значимость своей 
будущей профессии, 
проявлять к ней 
устойчивый интерес.

- Демонстрация интереса к будущей 
профессии.

Интерпретац
ия

результатов
наблюдений

за
деятельност

ью
обучающего 

ся в 
процессе 
освоения 

образовател 
ьной 

программы

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

-Выбор и применение методов и способов 
решения профессиональных задач 
-Оценка эффективности и качества 
выполнения

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

- Решение стандартных и нестандартных 
профессиональных задач в области 
документационного обеспечения управления.
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OK 4. Осуществлять 
поиск и использование 
информации, 
необходимой для 
эффективного 
выполнения 
профессиональных 
задач,
профессионального и 
личностного развития.

Эффективный поиск необходимой 
информации;
- Использование различных источников, баз 
данных

Интерпретац
И Я

результатов 
наблюдений 
активности 
участия в 
учебной, 
учебно- 

исследовате 
льской, 
научно- 

исследовате 
льской 

деятельност 
и.

ОК 5. Использовать 
информационно
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности.

- Работать с современными операционными 
системами, табличными процессорами, 
системами управления базами данных, 
программами подготовки презентаций, 
информационно-поисковыми системами и 
пользоваться возможностями глобальной сети 
Интернет.

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

- Создавать благоприятный психологический 
климат в коллективе

Интерпретац
ия

результатов 
наблюдений 
за участием 

в
общественно 

й жизни 
группы, 

института, 
университет 

а

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

- Самоанализ и коррекция результатов 
собственной работы;
- Защищать свои права в соответствии с 
трудовым законодательством.

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

- Организация самостоятельных занятий при 
изучении профессионального модуля

Интерпретац
ия

результатов 
наблюдений 
выполнения 
студентом 

практически 
х занятий, 

самостоятел 
ьных работ

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

- Анализ инноваций в области 
документационного обеспечения управления и 
изменение профессиональной нормативно
правой базы.

Интерпретац
ия

результатов 
наблюдений 
активности 
участия в 
учебной, 
учебно- 

исследовате 
льской, 
научно- 

исследовате 
льской
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деятельност
и

J1P 4 Проявляющий и 
демонстрирующий 
уважение к людям 
труда, осознающий 
ценность собственного 
труда. Стремящийся к 
формированию в 
сетевой среде 
личностно и 
профессионального 
конструктивного 
«цифрового следа»

- Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с соблюдением 
правил безопасности труда, санитарными 
нормами

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практически 

х работ

JIP 7 Осознающий 
приоритетную 
ценность личности 
человека; уважающий 
собственную и чужую 
уникальность в 
различных ситуациях, 
во всех формах и видах 
деятельности.

- Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с соблюдением 
правил безопасности труда, санитарными 
нормами

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практически 

х работ

ЛР 9 Соблюдающий и 
пропагандирующий 
правила здорового и 
безопасного образа 
жизни, спорта; 
предупреждающий 
либо преодолевающий 
зависимости от 
алкоголя, табака, 
психоактивных 
веществ, азартных игр 
и т.д. Сохраняющий 
психологическую 
устойчивость в 
ситуативно сложных 
или стремительно 
меняющихся ситуациях

- Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с соблюдением 
правил безопасности труда, санитарными 
нормами

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практически 

х работ

ЛР 10 Заботящийся о 
защите окружающей 
среды, собственной и 
чужой безопасности, в 
том числе цифровой

- Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с соблюдением 
правил безопасности труда, санитарными 
нормами

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практически 

х работ
ЛР 11 Проявляющий 
уважение к 
эстетическим 
ценностям,
обладающий основами 
эстетической культуры

- Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с соблюдением 
правил безопасности труда, санитарными 
нормами

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практически 

х работ
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Рецензия
на рабочую программу по профессиональному модулю 

ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной 
работы по документам организации» 

для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение, 

разработанная преподавателем ГБПОУ КК АМТТ Дмитриевской М.С.

Предлагаемая для рецензии программа профессионального модуля является 
частью основной профессиональной образовательной программы среднего 
профессионального образования ПМ.02 «Организация архивной и справочно
информационной работы по документам организации» и предназначена для 
обеспечения выполнений требований Федерального государственного
образовательного стандарта.

Структура и содержание рабочей программы соответствует требованиям
федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по специальности (далее СПО) 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень 
подготовки). Утвержденного приказом МОНРФ от 11.08.14г., № 975,
зарегистрированного в Минюст России от 20.08.14г., № 33682.

Рабочая программа профессионального модуля имеет четкую структуру и 
включает все необходимые элементы:

- паспорт рабочей программы профессионального модуля;
- результаты освоения профессионального модуля;
- структура и содержание профессионального модуля;
- условия реализации программы профессионального модуля
- контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля.
В паспорте рабочей программы профессионального модуля составитель 

полно и точно описал возможности использования данной программы, 
требования к практическому опыту, умениям и знаниям, которые соответствуют 
ФГОС. Формулировка наименования вида профессиональной деятельности 
(ВПД), перечень профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций
соответствует тексту ФГОС.

Рабочая программа профессионального модуля составлена логично, 
структура модуля соответствует принципу единства теоретического и 
практического обучения, разделы выделены дидактически целесоооразно. 
Последовательность тем, предлагаемых к изучению, направлена на качественное 
усвоение учебного материала. Виды самостоятельных работ позволяют обобщить 
и углубить изучаемый материал и направлены на закрепление умения поиска,



накопления и обработки информации. Система знаний и умений, заложенная в 
содержании МДК, обеспечивает освоение профессиональных компетенций при 
прохождении учебной и производственной практик.

Представленная программа профессионального модуля ПМ 02 
«Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 
организации» содержательна, имеет практическую направленность, включает 
достаточное количество разнообразных элементов, направленных на развитие 
умственных, творческих способностей обучающихся.
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Рецензия
на рабочую программу по профессиональному модулю  

ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной 
работы по документам организации» 

для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение,

разработанная преподавателем ГБПОУ КК АМТТ Дмитриевской М.С.

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной 
профессиональной образовательной программы среднего профессионального 
образования ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по 
документам организации» и предназначена для обеспечения выполнений требований 
Федерального государственного образовательного стандарта.

Структура и содержание рабочей программы соответствует требованиям 
федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по специальности (далее СПО) 46.02.01 
«Документационное обеспечение управления и архивоведение» утв. приказом 
Министерства образования и науки РФ от 11.08.14 № 975, зарегистрированного в 
Минюст России от 20.08.14г., № 33682.), укрупненная группа специальностей 46.00.00 
«История и археология».

Рабочая программа профессионального модуля имеет четкую структуру и 
включает все необходимые элементы:

- паспорт рабочей программы профессионального модуля;
- результаты освоения профессионального модуля;
- структура и содержание профессионального модуля;
- условия реализации программы профессионального модуля
- контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля.
В паспорте рабочей программы прбфессионального модуля составитель полно и 

точно описал возможности использования данной программы, требования к 
практическому опыту, умениям и знаниям, которые соответствуют ФГОС. 
Формулировка наименования вида профессиональной деятельности (ВПД) Организация 
архивной и справочно-информационной работы по документам организации и 
соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 2.1. Осуществлять экспертизу 
ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и 
нормативами; 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота; 2.3. 
Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам 
организации; 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 
(в том числе документов по личному составу); 2.5. Обеспечивать учет и сохранность 
документов в архиве; 2.6. Организовывать использование архивных документов в 
научных, справочных и практических целях; 2.7. Осуществлять организационно- 
методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией 
документов в делопроизводстве и общих компетенций соответствует тексту ФГОС.

Рабочая программа профессионального модуля составлена логично, структура 
модуля соответствует принципу единства теоретического и практического обучения, 
разделы выделены дидактически целесообразно. Последовательность тем, предлагаемых 
к изучению, направлена на качественное усвоение учебного материала. Виды 
самостоятельных работ позволяют обобщить и углубить изучаемый материал и 
направлены на закрепление умения поиска, накопления и обработки информации.



Система знаний и умений, заложенная в содержании МДК, обеспечивает освоение 
профессиональных компетенций при прохождении учебной и производственной 
практик.

Представленная программа профессионального модуля ПМ.02 «Организация 
архивной и справочно-информационной работы по документам организации» 
содержательна, имеет практическую направленность, включает достаточное количество 
разнообразных элементов, направленных на развитие умственных, творческих 
способностей обучающихся.
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