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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по МДК 02.03 Методика и практика архивоведения для обучающихся по 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу, составляет 44  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 02.03 Методика и практика архивоведения, 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. Оформление отчетов по практическим и (или) лабораторным работам.

23. 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


Программой МДК предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:

знаний:

· систему архивных учреждений в Российской Федерации и структуру Архивного фонда Российской Федерации;

· систему хранения и обработки документов.

умений:

· 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;

практического опыта:

· организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

общих и профессиональных компетенций:

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 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 за работой архива

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

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

ОК 4.
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного

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.

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 ТЕМ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ
	Наименование работы
	Объем часов

	Экспертиза ценности документов
	6

	Перечень типовых архивных документов
	8

	Классификация архивных документов. Составление исторической справки
	6

	Комплектование государственного архивного фонда
	6

	Оформление дел, подлежащих архивному хранению
	4

	Система НСА к архивным документам
	6

	Учет, хранение и проверка наличия архивных документов
	6

	Использование архивных документов
	2


Тема №1 

	Тема № 1 Подготовить доклады по темам:

1. Значение работы архива в систематизации документооборота организации.

2. Организация работы архива на предприятии.

3. Этапы оценки ценности документов и критерии отбора документов.

4. Целевая комплексная ЭЦД в архивах, ее назначение и методика проведения

5. Экспертно-проверочные комиссии, их состав и функции.

6. Выделение дел на уничтожение. Оформление документов по уничтожению дел и документов.

7.  Роль классификаторов документов и номенклатуры дел в определении научной ценности документов на стадии документационного обеспечения управления.


	


       Требования: выступление до 5-7 минут, 7-10 минут – ответы на вопросы.

Оцениваются: логичность и аргументированность изложения в поставленные временные рамки, владение темой, соответствие материала действующему законодательству, умение отвечать на вопросы, ораторское искусство (изложение материала должно отличаться от «техники чтения во втором классе). Сдавать преподавателю подготовленный доклад не нужно.
Тема №2 
Определить по Перечню типовых архивных документов сроки хранения следующих дел:
- Положение организации о премировании работников;

- Классные журналы;

- Невостребованные трудовые книжки;

- Номенклатура дел;

- Расписание уроков;

- Ведомости начисления заработной платы

Тема №3 

Находясь на учебной практике произведите отбор документов необходимых для написания исторической справки

1. Составьте План исторической справки;

2. Определите основные периоды, находящие свое отражение в справке. Сделайте ксерокопию необходимых документов. (См. конспект лекций).

3. Составьте историческую справку учреждения (или дополнение к ней)

ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ ИСТОРИЧЕСКОЙ СПРАВКИ

Историческая справка

о создании муниципального 

автономного учреждения 

«Спортивно-оздоровительный комплекс «Изумруд»,

 целях, структуре и составе

документов

      На основании Постановления Администрации города Вологды «О создании муниципального автономного учреждения ««Спортивно-оздоровительный комплекс «Изумруд», от 20 декабря 2012 года за № 7580»  создано муниципальное автономное учреждение «Спортивно-оздоровительный комплекс «Изумруд». Этим же постановлением утвержден Устав учреждения.

        Согласно Уставу полное наименование учреждения: муниципальное автономное учреждение «Спортивно-оздоровительный комплекс «Изумруд», официальное сокращенное наименование МАУ «СОК «Изумруд».

      МАУ «СОК «Изумруд» создано в целях создания условий, способствующих развитию физической культуры и массового спорта, популяризации физической культуры и спорта и  организации обустройства мест массового отдыха населения.

      Предметом деятельности учреждения является оказание услуг физкультурно-спортивной направленности гражданам и организациям, услуг по проведению спортивно-массовых мероприятий и мероприятий в сфере культуры.

      Для достижения целей Учреждение осуществляет следующие виды деятельности:

-  обеспечение условий для развития на территории муниципального образования «Город Вологда» физической культуры и массового спорта;

       -   организация и проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий муниципального образования «Город Вологда»;
      - организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью муниципального образования «Город Вологда»;

     - организация отдыха детей в каникулярное время;

     Учреждение вправе осуществлять иные виды деятельности для достижения поставленных целей. К иным видам деятельности относятся:

      - организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий (праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, игровых развлекательных программ и других форм показа результатов творческой деятельности);

       - организация и проведение различных по форме и тематике физкультурных и спортивных мероприятий;

       - оказание консультативной, методической и организационно- творческой помощи организациям в подготовке и проведении спортивно-массовых и культурных мероприятий;

      - сдача с согласия Учредителя в аренду помещений, спортзалов для проведения физкультурно-спортивных мероприятий;

      - физкультурно-оздоровительная деятельность;

      - прокат спортивного инвентаря, оборудования для проведения спортивно-массовых  и культурно-массовых мероприятий;

      - организация ремонтно-восстановительных работ спортивного инвентаря; 

     - продажа товаров, сопутствующих осуществлению основных видов деятельности;

    - предоставление помещений для временного проживания;

   - организация отдыха для различных групп населения.

Учредителем организации является муниципальное образование «Город Вологда». 

        Юридический адрес: 160000 г. Вологда,  ул. Горького, д. 85. 

        Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области учреждению выданы свидетельство о государственной регистрации юридического лица  (серия 35 и № 002099618) и свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (серия 35 и № 002098124) от 14 января 2013 года.

        17 января  2013 года на должность директора МАУ «СОК «Изумруд» назначен Власов Владислав Игоревич (Постановление Администрации города Вологды от 17 января 2013 г. № 157).

      Департаментом здравоохранения Вологодской области от 22 августа 2014 года № ЛО-35-01-001680 МАУ «СОК «Изумруд» выдана лицензия на осуществление медицинской деятельности. Согласно приложению лицензии адрес места осуществления лицензируемого вида деятельности: Вологодская область, Вологодский район, с/с Старосельский , 32 км. Шоссе Вологда-Новая Ладога, вблизи д. Аксеново. При оказании первичной, в том числе доврачебной, врачебной и специализированной, медико-санитарной помощи организуются и выполняются следующие работы (услуги):

   1) при оказании первичной доврачебной медико-санитарной помощи в амбулаторных условиях по: сестринскому делу в педиатрии, сестринскому делу.

   2) при оказании первичной врачебной медико-санитарной помощи в амбулаторных условиях по: организации здравоохранения и общественному здоровью, педиатрии.

     На основании Постановления Администрации города Вологды от 22 декабря 2014 года № 10236 внесены изменения в устав МАУ «СОК «Изумруд», согласно которым юридический и фактический адрес учреждения: 160000, ул. Лермонтова, д. 29. 

     21 мая 2015 года внесены изменения в Устав МАУ «СОК «Изумруд» (Постановление Администрации города Вологды № 3672), в том числе дополнен вид деятельности «оказание услуг по реализации общеобразовательных программ дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта».

    В структуру МАУ «СОК «Изумруд» согласно штатному расписанию на 27.10.2015 входят:

постоянный штат

- директор,

- заместитель директора по спорту;

- главный бухгалтер;

- главный инженер;

- экономист;

- бухгалтер;

- менеджер по работе с населением;

- менеджер по детскому отдыху;

- специалист по кадрам;

- специалист по работе с договорами;

- специалист по работе с городскими мероприятиями;

- юрисконсульт;

- обслуживающий персонал

ИТОГО: 41 единицы

штат для организации отдыха детей в каникулярное время:

- начальник лагеря;

- бухгалтер;

- старший воспитатель;

- методист;

- библиотекарь;

- врач-педиатр;

- обслуживающий персонал

ИТОГО: 74,5 единицы

Общая штатная численность сотрудников – 114,5 единиц.

История фонда

          В деятельности МАУ «СОК «Изумруд» образуются следующие документы:

 Документы постоянного хранения:

- уставные и регистрационные документы;

- приказы директора по основной деятельности; 
- программы проведения физкультурно-спортивных мероприятий;

- планы работы учреждения на год;

- отчеты о работе учреждения;

- журналы учета приказов по основной деятельности

Документы по личному составу (сроком хранения 75 лет):

- приказы директора по личному составу;

- личные карточки Т-2;

- лицевые счета;

- личные дела;

- трудовые договоры;

- журнал регистрации приказов по личному составу.

Ведущий методист отдела

ведомственных  архивов

и комплектования

фондов МКУ «МАГВ»                                                        Е.С. Пятышева

Тема №4

Ответьте на вопросы темы «Комплектование государственного архивного фонда».

1. Что такое фондообразователь?

2. Что такое источник комплектования архива?

3. Какую роль играет историческая справка для отбора организаций в источники комплектования?
Тема №5

Выполнить реферат или презентацию по темам:
1. Оформление обложки дела.

2. Подшивка дела, составление листа-заверителя.

3. Документы, подлежащие архивному хранению.

    Рекомендации по выполнению: реферат должен содержательно отображать суть и основные аспекты данного вопроса. Основные тезисы можно изложить в виде презентации по возможности. Объем работы должен быть не менее 8 листов машинописного текста (14 шрифт, 1,5 интервал). Кроме изложения материала в работе должны быть четко обозначены выводы, сформулированные самостоятельно.
Тема № 6 
Составить опись дел постоянного хранения за 2005 год на следующие подшитые и оформленные документы:
- Устав организации;

- Приказы директора по основной деятельности с № 1 по №27;

- Статистический отчет организации (ф. П4 – Отчет о численности движении и средней заработной плате работников);

- Штатное расписание;

- Протоколы собраний трудового коллектива с № 1 по № 6.

Опись оформить в соответствии со всеми требованиями. Количество листов и крайние даты придумать самостоятельно (объективно).

Тема № 7
Подготовить доклады по темам:

1. Контроль архивных учреждений за сохранностью и своевременной сдачей документов фондообразователями.

2. Учет уникальных и особо ценных документов.

3. Организация работы по проверке наличия и состояния дел.

4. Размещение дел в архивах, топографические указатели

     
Требования: выступление до 5-7 минут, 7-10 минут – ответы на вопросы.


Оцениваются: логичность и аргументированность изложения в поставленные временные рамки, владение темой, соответствие материала действующему законодательству, умение отвечать на вопросы, ораторское искусство (изложение материала должно отличаться от «техники чтения во втором классе). Сдавать преподавателю подготовленный доклад не нужно
Тема № 8 

Ответьте на вопросы темы 
1. Что изучает археография?
2. Что такое научно-справочный аппарат документальной публикации?

3. Назовите основные цели и направления использования документов
Общие требования к написанию конспектов, рефератов, докладов.

Самостоятельная работа студентов направлена в первую очередь на закрепление теоретических навыков и умение работать с литературой, интернет-ресурсами. Поэтому при написании конспекта или реферата желательно не только копировать и переписывать найденную информацию, но и анализировать ее, делать выводы, сравнивать мнения различных авторов, формулировать свое. Желательно если в конспекте или реферате будет информация практического характера, приведены примеры. Объем подготовленного материала должен быть примерно равен 4-8 страниц машинописного текста, либо оформленный в тетради. Доклад можно не оформлять, его обьем должен занимать 5-7 минут вашего выступления.
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