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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.02 «дОКУМЕНТирование и организационная обработка документов»
1.1. Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 «Делопроизводитель» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Документирование и организационная обработка документов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 2.1. Формировать дела
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
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:

документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива); 
уметь: 
проверять правильность оформления документов;
систематизировать и хранить документы текущего архива
формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;
осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 
материалы на хранение в архив;
знать: 
основные положения единой государственной системы делопроизводства;

виды, функции документов, правила их составления и оформления;  
порядок документирования информационно-справочных материалов.
Количество часов на освоение ПМ, исходя из общего количества часов на профессиональный учебный цикл
	Кол –во ПК
	Код ПМ
	Макс. нагрузка

(час)
	Обязат. нагрузка

(час)
	Самост. 

внеаудиторн

работа

(час)
	Учебная практика (нед/ч.)
	Производ практика
(нед/ ч.)

	6
	ПМ.02
	289
	198
	91
	234
	54


Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 289 ч., в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 289 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 198 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 91 час;

учебной и производственной практики – 288 часов.
Формы контроля и оценивания элементов профессионального модуля ПМ.02 «Документирование и организационная обработка документов»
	Элемент модуля
	Форма контроля и оценивания

	
	Промежуточная аттестация
	Текущий контроль

	МДК 02.01

МДК 02.02
	Дифференцированный зачёт (комплексный)
	Практические и контрольные работы, тестирование.

	УП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и оценка, аттестационный лист, контрольная практическая работа.

	ПП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и  оценка, дневник ПП с оценкой, аттестационный лист 


2.результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД): Документирование и организационная обработка документов, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1
	Формировать дела.

	ПК 2.2
	Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

	ПК 2.3
	Систематизировать и хранить документы текущего архива.

	ПК 2.4
	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

	ПК 2.5
	Готовить и передавать документы на архивное хранение.

	ПК 2.6
	Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.

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

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы

	ОК 4.
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

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

	ОК 6.
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


Группировка ПК по разделам ПМ

	Раздел (название)
	ПК (список кодов и их формулировки)
	Обоснование группировки

	раздел 1. Формирование дел
раздел 2. Научно-справочный аппарат организации
раздел 3. Систематизация и хранение документов

	ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
	· общие элементы содержания, 

· общие технологии формирования ПК 2.3, ПК 2.4, ПК 2.5, ПК 2.6,

· взаимообусловленность данных компетенций 




 СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Результаты ПМ
	Содержание ПМ


	
	раздел 1. Формирование дел

	
	МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	ПК 2.1
	

	ПК 2.2


	раздел 2. Научно-справочный аппарат организации 

	
	МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	ПК 2.3

ПК 2.4

ПК 2.5

ПК 2.6
	раздел 3. Систематизация и хранение документов

	
	МДК 02.02. Обеспечение сохранности документов


3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание профессионального модуля 
ПМ.02 «ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ»
3.1. Тематический план профессионального модуля 

	Код

профессио-нальных компетен-
ций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная

НПО

(по профилю специальности СПО

(часов)



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1
	раздел 1. Формирование дел


	61

	61
	15
	0
	43
	0
	36
	12

	ПК.2.2

 
	раздел 2. Научно-справочный аппарат организации

	55
	55
	15
	
	13
	
	30
	12

	ПК 2.3

ПК 2.4
ПК 2.5

ПК 2.6
	раздел 3. Систематизация и хранение документов


	82
	82
	24
	
	35
	
	168
	30

	Всего:
	198
	198
	54
	0
	91
	0
	234
	54


Поурочно-тематический план

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	172

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	116

	в том числе:
	

	практические занятия
	30

	контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	56


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них

практич. занятий

	1
	2
	3

	Раздел 1. 

Формирование дел
	
	61

	Тема 1.
Систематизация исполненных документов 
	Содержание 
	         11
	4

	
	1. Понятие исполненных документов.

2. Группировка исполненных документов в соответствии с номенклатурой дел.

3. Контроль за исполнением документов.

4. Сроки исполнения документов.

5. Отчет по контролю исполнения документов.

6. Практическая работа «Систематизация исполненных документов».
7. Номенклатура дел.

8. Виды номенклатуры дел. Практическая работа

9. Макет номенклатуры дел. Практическая работа
10. Номенклатура дел структурного подразделения.

11. Содержание номенклатуры дел. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	15
	

	
	1.Конспект учебник Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», п.9.1

2.Конспект учебник Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», п.9.2

3. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №140.
4. Терминологический диктант (документ, архив, архивоведение, архивный документ).

5. Составление отчета по контролю исполнения документов. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №142.

6. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 144.
7. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №143.
8. Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», п.9.2, стр. 164, ответить на вопросы.

9. Составление номенклатуры дел структурного подразделения.

10. Решение теста «Номенклатура дел».

11. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №146.

12. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №147.

13. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №148.

14. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №149.

15. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство» стр. 53, тест №10.
	
	

	Тема 2.
Технология формирования дел


	Содержание
	20

	        5

	
	12. Формирование дел.

13. Требования к формированию дел.

14. Правила и порядок формирования дел. 

15. Порядок передачи дел в архив.

16. Передача дел в государственный архив на постоянное хранение.

17. Хранение дел.

18. Сроки хранения дел.

19. Экспертиза ценности документов.

20. Задачи экспертизы ценности документов.

21. Типовые перечни.

22.Определение сроков хранения документов.

23. Заполнение акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

24. Брошюрование документов: правила, формы.

25. Брошюровальная машина: назначение, устройство, этапы работы.

26. Практическая работа «Устройство брошюровальной машины».
27. Практическая работа «Работа на брошюровальной машине».
28. Практическая работа «Брошюрование документов».
29. Практическая работа «Брошюрование документов».
30. Расположение документов внутри дела.

31. Практическая работа «Расположение документов внутри дела».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	10
	

	
	1.Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №150

2. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №151.

3. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №153.

4. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №154

5. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство» стр. 54, 

   тест №11.

6. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №155

7. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №156.

8. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №157.

9. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №158

10. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 159


	
	

	Тема 3.
Оформление и ведение личного дела сотрудника


	Содержание
	         8
	1

	
	32. Личное дело сотрудника: понятие, состав.

33. Обложка дела. 

34. Внутренняя опись документов личного дела.

35. Создание документов личного дела.

36. Формирование личного дела сотрудника.

37. Практическая работа «Формирование личного дела сотрудника»

38. Ведение личного дела сотрудника.

39. Хранение личного дела сотрудника.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	7
	

	
	1. Составление кластера «Личное дело сотрудника».

2. Оформление обложки дела.

3. Оформление внутренней описи документов личного дела.

4. Создание приказа по личному составу (прием, увольнение, награждение, перевод, командирование).

5. Создание автобиографии.

6. Создание резюме.

7. Создание личной карточки по учету кадров.
	
	

	Тема 4.

Технология формирования дел, содержащих конфиденциальные документы.


	Содержание
	11
	1

	
	40. Конфиденциальная информация: понятие, критерии, ценности.

41. Конфиденциальный документ: классификация.

42. Особенности текста конфиденциального документа.

43. Создание конфиденциального документа

44. Оформление конфиденциального документа.

45. Перечень конфиденциальных сведений.

46. Гриф конфиденциальной информации.

47. Порядок работы с конфиденциальными документами.

48. Конфиденциальные документы в документопотоках.

49. Практическая работа «Формирование дел, содержащих конфиденциальные документы»

50. Номенклатура конфиденциальных документов.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	
	1. Конспект учебник Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», тема 11.

2. Ответить на вопросы учебник Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», стр.188

3. Схема: «Грифы конфиденциальности».

4. Создание презентации «Конфиденциальные документы в документопотоках».

5. Создание перечня конфиденциальных сведений.

6. Создание плана работы с конфиденциальными документами.

7. Рабочая тетрадь Л.А. Ленкевич «Делопроизводство», тема 10.
8. Создание номенклатуры дел на конфиденциальные документы.
	
	

	Тема 5.

Компьютерные технологии в формировании дел.


	Содержание
	11
	4

	
	51. Понятие компьютерных технологий.

52. Прикладные программы-помощники, их характеристики.

53. Работа с документами в Word: обложка дела, внутренняя опись, лист-заверитель.

54. Работа с документами в Word: создание структурных схем.

55. Работа с документами в Excel. Практическая работа
56. Практическая работа «Ведение отчетности в Excel»

57. Статистическая обработка данных в Excel.

58. Практическая работа «Статистическая обработка данных в Excel»

59. Работа с базами данных: создание баз данных сформированных дел.

60. Практическая работа «Учет сформированных дел в базе данных»

61. Контрольная работа: Создание папки «Требование к формированию дел». 


	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Cоздание и редактирование документов в Word.

2. Создание базы данных в Acsess.

3. Создание документов в Excel.
	
	

	Раздел 2.
Научно-справочный аппарат
	
	55

	Тема 1.

Научно-справочный аппарат документов


	Содержание
	38
	12

	
	62. Научно-справочный аппарат: понятие.

63. Научно-справочный аппарат: характеристика.

64. Научно-справочный аппарат: принципы построения.

65. Системы научно-справочного аппарата.

66. Практическая работа «Создание структуры научно-справочного аппарата».

67. Практическая работа «Создание системы научно-справочного аппарата».

68. Документирование учета в отчетности: технология процесса, этапы.

69. Архивная опись. Правила составления и оформления. 

70. Практическая работа «Создание описи дел».

71. Практическая работа: «Создание описи дел».

72. Средства хранения документов. Первичные учетные массивы информации.

73. Средства хранения документов. Вторичные учетные массивы информации.

74. Обновление (ведение) учетных массивов.

75. Учетные документы.

76. Создание и оформление стандартной учетной карточки.

77. Практическая работа «Создание и оформление электронной учетной карточки».

78.Унифицированные формы учета кадровых документов.

79. Унифицированные формы учета кадровых документов. 

80. Практическая работа: «Правила составления текстов служебных документов».

81.Унифицированные формы учета справочных документов.

82. Унифицированные формы учета справочных документов.

83. Практическая работа: «Правила составления текстов служебных документов».

84. Унифицированные формы учета распорядительных документов.

85.Унифицированные формы учета распорядительных документов.

86. Практическая работа: «Правила составления текстов служебных документов».

87. Практическая работа «Унифицированные формы учета документов».

88. Формирование учетных массивов информации.

89. Картотеки. Поиск документов по картотекам.

90. Приемы поиска документов по картотекам.

91. Традиционные учетные картотеки.

92. Электронные учетные картотеки.

93. Практическая работа «Вторичные учетные карточки».

94. Практическая работа «Вторичные учетные картотеки».

95. Практическая работа «Вторичные учетные карточки и картотеки».

96. Приемы поиска документов по картотекам.

97. Номенклатура дел: особенности оформления.

98. Использование номенклатуры дел в поиске документов.

99. Номенклатура дел в поиске документов.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	10
	

	
	1. Терминологический диктант.

2. Практикум Н.М. Пожникова «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №146.

3. Структура архивной описи. 

4. Составление макета архивной описи.

5. Составление кластера: «Средства хранения документов. Первичные учетные массивы информации».

6. Составление кластера: «Средства хранения документов. Вторичные учетные массивы информации».

7. Составление таблицы: «Учетные документы».

8. Создание картотеки учета кадровых документов.

9. Создание картотеки учета справочных документов.

10. Создание картотеки учета распорядительных документов.
	
	

	Тема 2.

Поиск документов по картотекам
	Содержание
	17
	3

	
	100. Алфавитный указатель: понятие, особенности.

101. Оформление алфавитного указателя.

102. Поиск документов через алфавитный указатель.

103. Применение алфавитного указателя в поиске документов.

104. Обобщение по теме: «Алфавитный указатель»

105. Практическая работа «Поиск документов через алфавитный указатель».
106. Тематический указатель: понятие, особенности.

107. Применение тематического указателя в поиске документов.

108. Обобщение по теме: «Тематический указатель».

109. Практическая работа «Поиск документов через тематический указатель»

110. Автоматизированные системы обработки документов.

111. Автоматизированные технологии, научно-справочного аппарата.

112. Практическая работа «Применение комплексной системы автоматизации делопроизводства».

113. Обобщение по теме: «Поиск документов по картотекам».

114. Обобщение по теме: «Поиск документов по картотекам».

115. Контрольная работа «Поиск документов по картотекам».
116. Анализ контрольной работы.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	         3
	

	
	1. Оформление алфавитного указателя.
2. Составление памятки: «Поиск документов по картотекам»

3. Доклад: «Автоматизированные системы обработки документов».
	
	


Поурочно-тематический план

МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	117

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	82

	в том числе:
	

	практические занятия
	24

	контрольные работы
	3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	35


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них

прак. занятий

	1
	2
	3

	Раздел 1. 

Систематизация и хранение документов
	
	

	Тема 1.

Текущий архив организация
	Содержание 
	         25
	9

	
	1. Становление архивного дела в РФ.
2. Архивный фонд РФ. Управление архивным фондом.

3. Понятие архива организации.

4. Создание архива организации.

5. Планирование работы и отчетность архива. 

6. Нормативные акты, регулирующие работу архива.

7. Условие хранения документов текущего архива.

8. Офисное оборудование, применяемое для сохранности архива организации.

9. Организация документов текущего архива.

10. Сроки хранения текущего архива.

11. Архивный фонд организации. Единцы хранения.
12. Практическая работа «Сбор текущего архива».
13. Правила систематизации документов текущего архива.

14. Правила составления описи дел организации.

15. Практическая работа «Составление и оформление описи дел постоянного хранения».
16. Практическая работа  «Составление и оформление описи дел временного хранения».  

17. Практическая работа «Составление и оформление описи дел по личному составу».
18. Практическая работа «Составление и оформление описи  электронных документов».
19. Практическая работа «Составление и оформление описи дел постоянного, временного хранения.
20. Унифицированная форма номенклатуры дел структурного подразделения.
21. Создание номенклатуры дел структурного подразделения.
22. Практическая работа «Заполнение формы обложки дел постоянного хранения». 

23. Практическая работа «Сбор рабочих материалов: информационно-справочная документация».

24. Практическая работа «Оформление карточки-заместителя». 

25. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	
	1. Доклад «История становления архивного дела в России».

2. Кластер «Структура Росархива».

3. Изучение нормативных актов, применяемых в архивном деле.

4. Изучение условий хранения документов в текущем архиве.

5. Изучение архивного фонда организации.

6. Определение источников комплектования текущего архива организации.

7. Создание архива виртуальной фирмы.

8. Экскурсия в архив организации.
	
	

	Тема 2.
Проходящая служебная документация и обеспечение ее сохранности  
	Содержание
	11

	        3

	
	26. Проходящая служебная документация: понятие, особенности.

27. Обеспечение сохранности служебных писем.   

28. Практическая работа «Оформление журнала регистрации служебных писем» .

29. Обеспечение сохранности телеграмм.

30. Обеспечение сохранности телефонограмм, факсов. 

31. Практическая работа «Оформление журнала регистрации телеграмм, телефонограмм».
32. Обеспечение сохранности протоколов, выписок из протоколов.

33. Обеспечение сохранности докладных записок.

34. Обеспечение сохранности объяснительных записок.

35. Практическая работа «Оформление журнала регистрации докладных и объяснительных записок»

36. Картотека справочно-информационной документации.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	
	1. Доклад «Офисное оборудование, применяемое для сохранности архива организации».
2. Создание схемы прохождения служебной документации.
3. Создание документов текущего архива учреждения.
4. Создание кластера «Система каталогов в архиве».
5.Создание архивного путеводителя.
6.Создание схемы «Работа с текущей документацией».
7. Составить план работы с конфиденциальными документами.
8. Создание схемы классификации документов.
	
	

	Тема 3.

Передача исполненных документов на архивное хранение
	Содержание
	         28
	5

	
	37. Подготовка документов к архивному хранению.

38. Понятие фондирования документов в архиве.

39. Практическая работа «Правила фондирования документов».

40. Значение и ценность документов текущего архива.

41. Экспертиза ценности документов: понятие, цели и задачи. 

42. Оценка значимости документов и сроков их хранения.  

43. Организация работы экспертной комиссии.

44. Практическая работа «Заполнение формы описи дел».

45. Критерии оценки информационного содержания документов.

46. Типовые и ведомственные перечни документов.

47. Перечень типовых документов и его структура. 

48. Правила составления актов о выделении документов к уничтожению. 

49. Правила оформления актов о выделении документов к уничтожению.
50. Составление и оформление акта о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

51. Составление и оформление акта приема-сдачи документов, дел.

52. Организационная техника, применения при уничтожении документов.

53. Формирование дел, оформление дел.

54. Оформление акта проверки наличия и состояния документов, дел.

55. Подготовка дел и документов к передаче в архив.  

56.  Практическая работа. «Передача документов в архив. Порядок передачи».
57. Форма акта приема-передачи документов в государственный архив.

58. Понятие учета документов. Этапы учета документов.

59. Классификация учета документов.

60. Практическая работа «Внутренние учетные документы».

61. Правила составления книги учета поступления и выбытия документов. 

62. Журнал учета поступления и выбытия электронных документов.

63. Практическая работа «Оформление книги учета поступления и выбытия документов».

64. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	
	1. Создание и оформление описи дел организации.

2. Создание и оформление карточки-заместителя.

3. Создание памятки «Передача исполненных документов организации».

4. Кластер «Подготовка документов к архивному хранению».

5. Составить памятку документов, используемых при приеме – передаче дел.

6. Оформить обложку дела.

7. Начертить структуру организации.

8. Создать дело (справочно-информационная документация).
	
	

	Тема 4.

Обеспечение сохранности архивных документов.
	Содержание
	18
	7

	
	65. Книги учета поступления и выбытия страхового фонда и фонда пользования.

66. Форма описи страхового фонда.
67. Практическая работа «Составление списка фонда».

68. Правила составления листа фонда.

69. Практическая работа «Оформление реестра описей».
70. Опись особо ценных дел.

71. Центральный государственный учет. 

72. Документы централизованного государственного учета.

73. Унифицированные формы документов центрального государственного учета.

74. Особенности оформление паспорта архива организации.

75. Практическая работа «Составление паспорта архива организации».
76. Практическая работа «Оформление паспорта архива организации».
77. Практическая работа «Составление и оформление акта о выдаче дел во временное пользование».
78. Практическая работа «Оформление списка фондов организаций».
79. Ведение учетных баз данных. Практическая работа.
80. Выдача дел во временное пользование.
81.Учет использования дел и документов архива.
82. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	11
	

	
	1. Создание описи дел организации.
2. Создание схемы хранения документов текущего архива.
3. Составить карточку - заместитель.
4. Самостоятельное изучение темы «Готовность документов на архивное хранение».
5. Составить кластер «Поиск документов».
6. Составить памятку «Поиск документов по алфавитному указателю».
7. Создать материалы и оформить дело для передачи в архив.
8. Создать материалы и оформить дело для передачи в архив.
9. Создать материалы и оформить дело для передачи в архив.
10. Создание описи дел организации.
11. Создание описи дел организации.

	
	


4. условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ. 02 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ 

ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

· деловой культуры;

· документационного обеспечения управления;

· архивоведения.

  лабораторий:

· документоведения;

· учебной канцелярии.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  деловой культуры требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  документационного обеспечения управления требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории документоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории учебная канцелярия требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Оборудование:

· уничтожитель документов;

· переплетная система Unibind XC-238;

· брошюровщик;
· ламинатор;

· нумератор механический;

· ксерокс Кэнон FS288;

· МФУ
· офисные программы.

Реализация профессионального модуля 02 Документирование и организационная 

обработка документов организации   предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить концентрированно
. 
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник для учащихся учрежд. НПО. – М.: «Академия», 2015.
2. Бурова Е.М., Хорхордина Т.И. Организация архивной и  справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учрежд. СПО: в 2 ч. – Ч 1.  – М.: «Академия», 2016.

3. Бурова Е.М., Хорхордина Т.И. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учрежд. СПО: в 2 ч. – Ч.2. – М.: «Академия», 2016.
4.ТашлыковаА.Н. Информационно-документационная деятельность: учебник для СПО.-М.: «Академия», 2016
5. Пожникова Н.М. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: учеб. пособие НПО. – М.: « Академия», 2015.
6. Киселев С.В., Нелипович О.Н. Офисное оборудование: учебник для СПО. – М.: «Академия», 2012.

7. Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. пособие для НПО. – М.: «Академия», 2012.
Интернет – ресурсы:

http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru

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. Формировать дела
	 соблюдение знаний правил формирования дел;
	· практическая работа;
· тестовые задания;
· анализ работ обучающихся

	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
	умение  организовать работу научно - справочного аппарата 
умение обеспечивать быстрый поиск документов;


	· практическая работа;
· анализ работ обучающихся


	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
	умение систематизировать и хранить документы текущего архива;
	· практическая работа;
· тестовые задания;
· анализ работ обучающихся

	ПК 2.4.

Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	умение создавать документы для формирования дела
соблюдение правил технологии обработки поступающей документации в организацию
	· экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной практики, тестирование


	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение
	умение создавать внутреннюю опись документов
	· текущий контроль в форме практических занятий по темам МДК;
· экспертная оценка на практических занятиях;

	ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
	умение применять знания технологии формирования личного дела сотрудника
	· практическая работа;



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 профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	-демонстрация  интереса к будущей профессии;

-творческое выполнение заданий;
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	- обоснование выбора и применения методов и способов  решения профессиональных задач в области разработки технологических процессов;
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике 

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	-демонстрация умения анализировать рабочую ситуацию

-своевременно, аккуратно и качественно выполнять задания


	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникативных технологий в профессиональной деятельности
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 6. Работать в коллективе ив команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	-взаимодействие  с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдение норм деловой культуры;

-соблюдение этических норм
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	-демонстрация готовности к исполнению воинской обязанности
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике
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