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2
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов для обучающихся по 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу, составляет 4 часа. 
Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.
Целью самостоятельной работы обучающихся является:
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений, обучающихся;
· овладение общими и профессиональными компетенциями;
· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;
· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· развитие исследовательских умений.
Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность обучающихся к самостоятельному труду;
· мотивация обучающихся;
· наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;
· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;
· консультационная помощь преподавателя.
Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины или профессионального модуля, вырабатывает критерии оценки. К основным формам самостоятельной работы обучающихся можно отнести:
1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам.
2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.
3. Работа со словарем, справочником.
4. Поиск необходимой информации в сети Интернет.
5. Конспектирование источников.
6. Составление аннотаций к литературным источникам.
7. Составление рецензий и отзывов на прочитанный материал.
8. Составление обзора публикаций по теме.
9. Составление и разработка словаря (глоссария).
10. Составление или заполнение таблиц.
11. Работа по трансформации учебного материала, перевод его из одной формы в другую.
12. Прослушивание учебных аудиозаписей, просмотр видеоматериала.
13. Выполнение аудио - и видеозаписей по заданной теме.
14. Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену).
15. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы, тренировочные упражнения, опыты, задачи, тесты).
16. Выполнение творческих заданий.
17. Подготовка устного сообщения для выступления на занятии.
18. Написание реферата. Подготовка к защите (представлению) реферата на занятии.
19. Подготовка доклада и написание тезисов доклада.
20. Выполнение комплексного задания или учебного проекта по учебной дисциплине. Подготовка к его защите на семинарском или практическом занятии.
21. Подготовка к участию в деловой игре, конкурсе, творческом соревновании.
22. Выполнение расчетов.
23. Оформление отчетов по практическим и (или) лабораторным работам.
24. Выполнение проекта или исследования.

	Типы самостоятельной работы
	Виды самостоятельной работы

	Репродуктивная 
самостоятельная работа
	Самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет-ресурсы, повторение учебного материала 

	Познавательно-поисковая 
самостоятельная работа
	Подготовка сообщений, докладов, выступлений на семинарских и практических занятиях, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, написание рефератов, контрольных, курсовых работ 

	Творческая 
самостоятельная работа
	Написание рефератов, участие в научно-исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта). Выполнение специальных творческих заданий



В процессе подготовки и выполнения внеаудиторной самостоятельной работы, обучающиеся осваивают основной вид деятельности Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности, 
Программой МДК предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:
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
умениями:
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.
знаниями
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.
практического опыта:
[bookmark: _Toc80562059][bookmark: _Toc115855431]- организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 
общих и профессиональных компетенций:
[bookmark: _Toc80562060][bookmark: _Toc115855432][bookmark: _Toc80562045][bookmark: _Toc115855417][bookmark: _Toc80562061][bookmark: _Toc115855433]ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации;
[bookmark: _Toc80562062][bookmark: _Toc115855434][bookmark: _Toc80562063][bookmark: _Toc115855435]ПК 2.2. 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;
[bookmark: _Toc80562046][bookmark: _Toc115855418]ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
[bookmark: _Toc80562047][bookmark: _Toc115855419][bookmark: _Toc80562048][bookmark: _Toc115855420]ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
[bookmark: _Toc80562049][bookmark: _Toc115855421][bookmark: _Toc80562050][bookmark: _Toc115855422]ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
[bookmark: _Toc80562051][bookmark: _Toc115855423][bookmark: _Toc80562052][bookmark: _Toc115855424]ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста;
[bookmark: _Toc80562053][bookmark: _Toc115855425][bookmark: _Toc80562054][bookmark: _Toc115855426]ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Самостоятельная работа осуществляется индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов.
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине проходит в устной или смешанной форме.
В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов могут быть использованы семинарские занятия, зачеты, тестирование, и др.
Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:
- уровень освоения студентом учебного материала;
- умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
- сформированность общеучебных умений;
- обоснованность и четкость изложения ответа;
- оформление материала в соответствии с требованиями.





ПЕРЕЧЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ

по дисциплине МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов

	Наименование разделов и тем
	Наименование самостоятельной работа
	Объем часов

	Тема 4.4. Сохранность документов на специальных носителях
	Самостоятельная работа 1
Подготовка сообщений на тему: «Характеристика  особенностей хранения баз данных на электронных носителях».
Подготовка мультимедийных презентаций на тему: «Характеристика биологических вредителей».
Выполнить опорные схемы на темы: 
- «Основные факторы, влияющие на старение бумаги»,
- «Система проверки наличия сохраняемых документов».
	4

	Итого
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Тема 4.4. Сохранность документов на специальных носителях

Самостоятельная работа 1

Задание:

1. Подготовить сообщение на тему: «Характеристика  особенностей хранения баз данных на электронных носителях»
2. Подготовить мультимедийные презентации на тему: «Характеристика биологических вредителей».
3. Выполнить опорные схемы на темы: 
- «Основные факторы, влияющие на старение бумаги»,
- «Система проверки наличия сохраняемых документов».
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