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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПМ 02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»  и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование общих компетенций

	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.


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	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.

	ПК 2.4. 
	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. 
	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.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля студент 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;

анализировать законодательные и иные нормативные документы по вопросам комплектования, хранения, учета и использования документов архивного фонда РФ и организаций;
работать с нормативными и методическими документами в области обеспечения учета и сохранности документов в архиве;

составлять номенклатуру дел архива;

проводить проверку наличия и состояния дел;
работать с запросами и обращениями по различным темам;
осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами;
разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации;
принимать и размещать документы в архиве;
использовать архивные документы в научных, справочных и практических целях;
осуществлять консервацию и реставрацию архивных документов;

обеспечивать учет и сохранность документов в архиве;

обеспечивать порядок выдачи дел из хранилищ

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

систему хранения и обработки документов;

законодательно-нормативную базу современного архивного дела;

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;
критерии экспертизы ценности дел;
системы электронного документооборота;

систему научно-справочного аппарата архива;

правила комплектования архивного фонда;

современные системы реставрации документов;

основные требования по обеспечению сохранности документов;

порядок создания государственного архивного фонда и органов управления архивным делом.


� В данном подразделе указываются только те компетенции, которые формируются в рамках данного модуля и результаты которых будут оцениваться в рамках оценочных процедур по модулю.


� Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности  в п. 4.2.





