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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.01 Обеспечение сохранности архивных фондов
1.1. Область применения рабочей программы

Программа профессионального модуля ПМ.01 является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии НПО 034700.02 Архивариус в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): обеспечение сохранности архивных фондов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК1. Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством.

ПК2. Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их в архив.

ПК3. Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел.

ПК4.  Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.
ПК5. Оформлять акты о выделении дел к уничтожению.
Программа профессионального модуля может быть использована для начальной профессиональной подготовки по профессии 034700.02 Архивариус на базе основного общего образования.
1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

- обеспечение сохранности, порядка хранения и использования документов, и материалов в учреждениях архивной службы или архивных подразделениях предприятий.
уметь:
- составлять акты для передачи дел на хранение;

- составлять акты на списание и уничтожение документов;

- разрабатывать номенклатуру дел;
- проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их в архив.
знать:

- правила работы государственных и ведомственных архивов;

- классификацию документов архивного фонда РФ;

- принципы систематизации дел архивного фонда;

- режим и сроки хранения архивных документов. 

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы профессионального модуля:

всего – 448 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 340 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 230 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 110 часов;

учебной и производственной практики – 108 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: Обеспечение сохранности архивных фондов, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК -1
	Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством.

	ПК-2
	Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их в архив.

	ПК-3 
	Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел.

	ПК-4
	Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.

	ПК-5
	Оформлять акты о выделении дел к уничтожению.

	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 её 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).


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля ПМ.01 «Обеспечение сохранности архивных документов»

3.1. Тематический план профессионального модуля 
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, 

часов
	Учебная,

часов
	Производственная,

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

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

часов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	ПК 1, 2, 3, 4, 5
	Раздел 1. МДК 01.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	253
	135
	
	70
	12
	36

	ПК 1, 3, 4, 5
	Раздел 2. МДК 01.02 Основы обеспечения сохранности документов
	195
	95
	
	40
	24
	36

	
	Производственная практика, часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	-
	
	

	
	Всего:
	448
	230
	*
	110
	36
	72


Ячейки в столбцах 3, 4, 6, 7, 8 заполняются жирным шрифтом, в 5 – обычным. Если какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке поставить прочерк. Количество часов, указанное в ячейках столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих ячейках столбцов 4, 6, 7, 8 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов 3, 4, 5, 6, 7, 8 по вертикали. Количество часов, указанное в ячейке столбца 3 строки «Всего», должно соответствовать количеству часов на освоение программы профессионального модуля в пункте 1.3 паспорта программы. Количество часов на самостоятельную работу обучающегося должно соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Сумма количества часов на учебную и производственную практику (в строке «Всего» в столбцах 7 и 8) должна соответствовать указанному количеству часов в пункте 1.3 паспорта программы. Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на производственную практику (концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней строке столбца «Производственная, часов». И учебная, и производственная практики могут проводиться параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).

3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	МДК 01. 01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	135
	

	Введение
	Введение в курс. Цели и задачи курса
	1
	1

	Тема 1.1. Управление архивным делом
	Содержание 
	14
	

	
	1.
	Система архивных учреждений в России, виды архивов.
	2
	1

	
	2.
	Архивные органы, их функции.
	2
	1

	
	3. 
	Архивные учреждения.
	2
	1

	
	4.
	Сеть государственных архивов.
	2
	1

	
	5.
	Основные функции государственных и муниципальных архивов.
	3
	1,2

	
	6.
	Негосударственные архивы.
	3
	1

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1.
	Функции архивных органов
	2
	1,2

	
	2.
	Муниципальные архивы и архивы организаций
	2
	1,2

	
	Контрольная работа
	-
	

	
	Итого по теме
	18
	

	Тема 1.2. Нормативно-правовые основы архивного дела
	Содержание 
	20
	

	
	1.
	Архивное право и архивное законодательство.
	2
	1

	
	2.
	Законы, виды законов, подзаконные акты.
	2
	1

	
	3.
	Основы законодательства РФ об АФ РФ.
	6
	1

	
	4. 
	Основные законодательные акты в архивной сфере в 90-е годы XX в.
	4
	1

	
	5. 
	Современные законодательные акты в архивной сфере.
	6
	1

	
	Практические занятия
	13
	

	
	1.
	Работа с «Основами законодательства РФ об АФ РФ и архивах» 1993 г.
	4
	1,2

	
	2.
	Указ Президента РФ «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России»
	2
	1,2

	
	3.
	Изучение Федерального Закона «Об архивном деле в Российской Федерации» №125-ФЗ от 22.10.2004 г.
	7
	1,2

	
	Контрольная работа по теме
	1
	2,3

	
	Итого по теме
	34
	

	Тема 1.3. Классификация документов архивного фонда
	Содержание
	22
	

	
	1. 
	Организация документов и дел Архивного фонда страны. Уровни организации
	4
	1,2

	
	2. 
	Организация документов и дел Архивного фонда РФ в целом
	2
	1

	
	3.
	Классификация архивных документов и дел в Государственном архивном фонде СССР.
	4
	1

	
	4.
	Классификация архивных документов и дел В АФ РФ
	2
	1

	
	5.
	Сроки хранения документов
	2
	1,2

	
	6. 
	Организация документов и дел в пределах архивов
	4
	1,2

	
	7.
	Организация документов и дел в пределах архивного фонда
	4
	1

	
	Практические занятия
	11
	

	
	1.
	Составление исторической справки
	4
	1,2

	
	2.
	Определение границ архивного фонда.
	2
	2,3

	
	3.
	Определение фондовой принадлежности входящих документов
	2
	1,2,3

	
	4.
	Определение фондовой принадлежности внутренних документов  
	3
	1,2,3

	
	
	Тестирование по теме
	1
	2,3

	
	Итого по теме
	34
	

	Тема 1.4. Комплектование Архивного фонда РФ
	Содержание
	18
	

	
	1.
	Понятие о комплектовании государственных и муниципальных архивов. Задачи комплектования архивов.
	2
	1,2

	
	2.
	Определение источников комплектования архивов. Сроки хранения документов в архивах учреждений. 
	4
	1,2

	
	3.
	Передача дел на хранение в муниципальные архивы и в архивы организаций.
	2
	1,2

	
	4.
	Определение источников комплектования государственных архивов.
	2
	1

	
	5.
	Понятие о формах приема документов. Выборочный прием документов.
	2
	1,2

	
	6.
	Передача дел на хранение в государственный архив.
	2
	1

	
	7. 
	Роль ведомственных архивов в комплектовании государственных архивов. 
	2
	1,2

	
	8.
	Требования к документам при передаче их из архивов учреждений на государственное хранение.
	2
	1,2

	
	Практические занятия
	14
	

	
	1.
	Оформление обложки дела.
	4
	1,2,3

	
	2.
	Составление внутренней описи дела.
	6
	2,3

	
	3.
	Составление и оформление акта приема-передачи документов на хранение
	4
	2,3

	
	Контрольная работа по теме 
	2
	2

	
	Итого часов по теме
	34
	

	Тема 1.5. Экспертиза ценности документов
	Содержание обучения
	9
	

	
	1.
	Экспертиза ценности документов: общее понятие, цели и задачи.
	2
	1

	
	2.
	Критерии экспертизы ценности.
	4
	1

	
	3. 
	Особенности проведения экспертизы ценности документов личного происхождения.
	2
	1

	
	4. 
	Система перечней документов.
	2
	1

	
	5.
	Структура перечня.
	2
	1,2

	
	6
	Способы группировки учреждений в схеме перечня.
	1
	1,2

	
	Практические работы
	4
	

	
	1. 
	Изучение «Примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия» от19.01.1995 г.
	2
	2

	
	2.
	Структура «Перечня типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения»
	2
	2

	
	Контрольная работа
	1
	2,3

	
	Итого часов по теме
	14
	

	Самостоятельная работа при изучении МДК 01.01. ПМ 1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к темам, главам учебных пособий).

Заполнение и оформление отдельных видов документов, поиск информации в сети Интернет.

Работа с нормативными актами «О временном порядке доступа к архивным документам и их использование», «О порядке ведомственного хранения документов и организации их в делопроизводстве», «Об утверждении Положения о Государственной архивной службе», «О государственной тайне», «О федеральных государственных архивах» и др.

Работа со справочными правовыми системами «Кодекс», «Консультант Плюс».

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ.

Подбор материала по отдельным темам, подготовка сообщений и выступлений. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Негосударственные архивы. 

Примерное положение об экспертной комиссии
	70
	2,3

	МДК 01. 02. Основы обеспечения сохранности документов
	95
	

	Введение
	Цели и задачи курса. Основные понятия и определения.
	1
	1

	Тема 2.1. Основные требования к условиям хранения документов
	Содержание 
	22
	

	
	1.
	Понятие обеспечения сохранности документов.
	1
	1

	
	2.
	Режимы хранения документов
	1
	1,2

	
	3.
	Требования к зданиям и помещениям архивов.
	2
	1

	
	4.
	Оборудование архивов средствами пожаротушения, охраны и сигнализации. Оснащение современных архивов.
	2
	1,2

	
	5.
	Требования к хранилищам и нормативные режимы хранения
	3
	1,2

	
	6.
	Специальные средства хранения и перемещения документов.
	1
	1,2

	
	7.
	Размещение документов в хранилищах. Проверка наличия и состояния документов.
	2
	1

	
	8.
	Контроль наличия, технического и физико-химического состояния документов. 
	2
	1

	
	9.
	Порядок выдачи документов и дел из хранилищ.
	2
	1

	
	10
	Контроль за сохранностью выданных документов.
	2
	1

	
	11
	Создание страхового фонда и фонда пользования. Реставрация и консервация документов.
	4
	1

	
	Практические занятия 
	6
	

	
	1.
	Изучение требований СанПиН работы архивов
	4
	1,2

	
	2.
	Изучение основных положений по обеспечению сохранности документов «Основных правил работы государственных архивов РФ» от 1302.2002 г.
	2
	1,2

	
	Контрольная работа
	1
	2,3

	
	Итого по теме
	29
	

	Тема 2.2. Учет документов архивного фонда в архивах
	Содержание 
	18
	

	
	1.
	Понятие и правовые основы учета документов.
	2
	1

	
	2.
	Единицы учета и хранения документов.
	2
	1

	
	3.
	Организация учета документов АФ РФ. Основные принципы.
	1
	1

	
	4.
	Учет документов в архивах предприятий. Состав учетных документов.
	2
	1

	
	5.
	Порядок учета документов.
	2
	1,2

	
	6. 
	Создание страхового фонда, его учет и хранение.
	2
	1

	
	7. 
	Фондовые каталоги архивных органов, их задачи и основные функции.
	3
	1,2

	
	8. 
	Автоматизированная информационно-поисковая система АФ РФ, её учетные функции.
	1
	1

	
	9.
	Организация учета особо ценных документов.
	2
	1

	
	10
	Проверка наличия и состояния документов архивного фонда.
	1
	1

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1.
	Паспорт архива. Основные реквизиты, правила составления.
	3
	1,2

	
	2.
	Составление и оформление учетных документов. Список фондов.
	3
	1,2

	
	3.
	Составление и оформление учетных документов. Опись документов, дел.
	2
	1,2

	
	4.
	Карточка фонда.
	2
	1,2

	
	
	Контрольная работа
	1
	2,3

	
	Итого по теме
	29
	

	Тема 2.3.Описание архивных документов и научно-справочный аппарат к документам архива
	Содержание
	12
	

	
	1.
	Понятие, уровни и элементы описания документов.
	2
	1

	
	2.
	Научно-справочный аппарат: определение, назначение, общие положения.
	2
	1

	
	3.
	Типы архивных справочников.
	2
	1

	
	4.
	Описи дел, путеводители, виды и разновидности.
	2
	1

	
	5.
	Каталоги: виды и разновидности.
	1
	1

	
	6.
	Другие виды архивных справочников.
	2
	1

	
	7.
	Автоматизированный НСА, определение, назначение
	1
	1

	
	Практические занятия
	7
	

	
	1.
	Изучение принципов работы автоматизированного НСА на примере Государственного архива Пермского края 
	3
	1,2

	
	2.
	Работа с путеводителем по фондам ГАПК
	2
	1,2

	
	3.
	Работа с автоматизированным НСА ГКУЧ «Пермский ГАНИ»
	2
	2

	
	
	Контрольная работа
	1
	

	
	
	Итого по теме
	20
	

	Тема 2.4. Архивные описи
	Содержание
	8
	

	
	1.
	Архивная опись: определение, функции.
	2
	1

	
	2.
	Влияние классификации документов и дел в пределах архивного фонда на составление архивной описи.
	2
	1

	
	3.
	Составление архивной описи дел.
	2
	1,2

	
	4.
	Составление справочного аппарата к описи.
	2
	1,2

	
	Практические занятия
	7
	

	
	1.
	Составление внутренней описи на личные дела.
	2
	1,2

	
	2.
	Составление и оформление внутренней описи на особо ценные дела.
	1
	1,2

	
	3.
	Составление годовой описи и сохранение её на компьютере в качестве шаблона.
	2
	1,2

	
	4.
	Составление справочного аппарата к описи
	2
	1,2

	
	Контрольная работа
	-
	

	
	Итого по теме
	15
	

	
	Резерв времени
	1
	

	
	Всего часов по МДК 02.1
	95
	

	Самостоятельная работа при изучении МДК 01.02. ПМ 1. Основы обеспечения сохранности документов

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к темам, главам учебных пособий, заполнение и оформление отдельных видов документов), поиск информации в сети Интернет.

Работа со справочными правовыми системами «Кодекс», «Консультант Плюс».

Работа с Интернет-ресурсом «Делопроизводство+», нормативными законодательными актами по обеспечению сохранности документов архивов.

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ.

Подбор материала по отдельным темам, подготовка сообщений и выступлений. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

Изучение основных положений «Основных правил работы государственных архивов РФ» от 13.02.2002 г.
Работа с НСА архивов Пермского края
	40
	3

	Учебная практика
Виды работ
Учетные документы архива

Проверка наличия и состояния документов.

Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов.

Контроль физического состояния документов на бумажной основе.

Определение фондовой принадлежности документов.
Составление внутренней описи дела.

Подготовка дел к архивному хранению.
Оформление обложки дел.
	36
	

	Производственная практика

Виды работ
Подготовка дел к уничтожению.

Составление и оформление описей дел, подлежащих передаче в архив.

Заполнение паспорта архива.
Работа с книгой учета поступления документов.

Составление и оформление акта приема на хранение документов личного происхождения.

Составление и оформление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Составление листа-заверителя дела.

Заполнение листа фонда.

Подготовка дел к архивному хранению.
	78
	

	Всего
	108
	


4. условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов: «Русский язык и культура речи», «Документационное обеспечение управления», «Архивоведение»; лабораторий: «Документоведение», «Учебная канцелярия», «Переплетная мастерская».
Оборудование учебных кабинетов (лабораторий) и рабочих мест кабинетов (лабораторий): 
1. «Русский язык и культура речи», «Документационное обеспечение управления»

· комплект бланков документов канцелярии (архива);

· наглядные пособия;

· программное обеспечение общего и профессионального назначения;

· комплект учебно-методической документации.

2. «Документоведение», «Учебная канцелярия», «Переплетная мастерская»

· комплект бланков документов канцелярии (архива);

· наглядные пособия;

· программное обеспечение общего и профессионального назначения;

· комплект электронных презентаций по темам модуля;

· электронные учебные пособия по документоведению;

· комплект учебно-методической документации.

3. «Архивоведение»

- учебные пособия;
- наглядные пособия;

-комплект бланков документов архива;

- образцы научно-справочного аппарата архива.
Технические средства обучения: 

Компьютеры, принтер, сканер, копир, проектор, интерактивная доска, переплетная система.
Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить концентрированно после изучения модуля.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение. –М.: Академия, 2008.

2. Вовкотруб О.В., Фионова Л.Р. Архивоведение: учебное пособие.-Пенза, 2010.
Дополнительные источники:

1. «Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации», утвержденные Приказом Росархива №16 от 13.02.2002 г.
2. Федеральный закон №125-ФЗ от 22.10.2004 г. «Об архивном деле в Российской Федерации»;

3. Международный этический кодекс архивиста, принятый на заседании Генеральной ассамблеи Международного совета архивов (Пекин, сентябрь 1996 г.);

4. Положение об Архивном Фонде Российской Федерации и Положение о государственной Архивной службе РФ, утвержденное Указом Президента РФ 17.03.1994 г.;

5. ФЗ №59 «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» от 02.05.2006.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках профессионального модуля «Обеспечение сохранности архивных фондов» является приобретение практического опыта в обеспечении сохранности, порядка хранения и материалов в учреждениях архивной службы или архивных подразделений предприятий. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам: наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Обеспечение сохранности архивных фондов» и профессии «Архивариус».

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой

Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты - преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин: «Деловая культура», «Архивоведение», «Основы делопроизводства», «Основы редактирования документов», «Организационная техника».
Мастера: опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.
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 - 1. Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством.
	- организация хранения документов согласно требованиям;

- обеспечение сохранности документов, поступивших в архив;
- принятие и регистрация поступивших документов.
	Текущий контроль в форме:
выполнение и защита практических работ;

выполнение контрольных работ;

дидактических тестов по соответствующим темам МДК, 

объяснение назначения и правил оформления архивных документов;

Зачет по производственной практике;

Защита выпускной квалификационной работы. 

Промежуточная аттестация:
Зачет по:

 МДК 01.0. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела;

МДК 01.02. Основы обеспечения сохранности документов.

Квалификационный экзамен по профессиональному модулю.

	ПК-2. Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их в архив.
	- участие в составлении номенклатуры дел;

- участие в работе с номенклатурой дел;

- отбор дел на хранение и уничтожение;

- участие в передаче дел в архив.
	

	ПК-3. Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел.
	- систематизация документов по их значимости;

- формирование документов в дело;

- оформление дела в соответствии с требованиями;
	

	ПК-4. Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.
	- определение сроков хранения документов по номенклатуре дел организации;
- подготовка и оформление описей дел постоянного срока хранения, временного срока хранения;
	

	ПК-5. Оформлять акты о выделении дел к уничтожению.
	- составление акта о выделении дел к уничтожению;

- оформление реквизитов акта о выделению дел к уничтожению;

- дополнительное удостоверение подлинности акта о выделении дел к уничтожению.
	


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 общие 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:

- участие в НПК;

- участие в олимпиадах;

- участие в социально-проектной деятельности;

-прохождение производственной практики;

- создание портфолио учащегося.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;

Мониторинг, оценка содержания портфолио

обучающегося;

Мониторинг выполнения работ на учебной и производственной практиках.

	ОК-2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов её достижения, определенных руководителем.
	Выбор и применение эффективных методов и способов решения профессиональных задач в области обеспечения сохранности архивных документов.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;



	ОК-3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	Умение анализировать рабочую ситуацию, корректировать свою деятельность в зависимости от ситуаций, нести ответственность за выполняемую работу.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;



	ОК-4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	Умение получать необходимую информацию с использованием различных источников, включая электронные.
	Подготовка рефератов, докладов, их оформление.

	ОК-5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Качественное оформление результатом самостоятельной работы с использованием ИКТ;

Применение профессиональных программ при решении учебных и профессиональных задач.
	Подготовка рефератов, докладов, выполнение практических работ с использованием компьютера и средств оргтехники.

	ОК-6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями и руководителями практики в ходе обучения и выполнения заданий по практике;

Умение работать в группе;

Наличие лидерских качеств;

Участие в спортивно- и культурно-массовых мероприятиях.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы и прохождения практики;

Деловые игры;

Моделирование социальных и профессиональных ситуаций.

	ОК-7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Соблюдение безопасных условий труда;

Выполнение правил внутреннего распорядка;

Применение полученных знаний и умений при выполнении задач, поставленных на военных сборах.
	


* Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
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