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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Методические указания предназначены в качестве методического пособия при 

проведении практических занятий по ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО 

ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Практические занятия проводятся после изучения соответствующих разделов и тем 

учебной дисциплины. Выполнение обучающимися заданий практических занятий позволяет им 

понять, где и когда изучаемые теоретические положения, и практические умения могут быть 

использованы в будущей практической деятельности. Выполнение студентами заданий 

практических занятий направлено на обобщение, систематизацию, углубление и закрепление 

знаний и умений, по учебной дисциплине. Перечень работ определен программой ПМ. 

Указания содержат: пояснительную записку, перечень работ, методические указания по 

выполнению работ, задания для работ, информационные и справочные материалы. 

Задачи проведения практических занятий: 

- сформировать умения применять полученные знания на практике; 

- выработать при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива и др. 

На практических занятиях работах обучающиеся овладевают первоначальными 

профессиональными умениями и навыками, которые в дальнейшем закрепляются и 

совершенствуются в процессе учебной и производственной практики. 

Практические занятия являются неотъемлемой частью учебной 

дисциплины/междисциплинарных курсов и подлежат обязательному выполнению студентами. 

Практические занятия выполняются студентами под руководством преподавателя. О 

проведении практического занятия обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит 

данная работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, 

оговаривается ее объем и время ее выполнения. Критерии оценки сообщаются перед 

выполнением каждой практической работы.  

При подготовке отчётов по расчётным работам рекомендуется применять различные 

расчётные инструменты: формулы, графики, диаграммы, числовые таблицы. Отчёт по расчётным 

работам выполняется студентом в сроки, определённые преподавателем. Пропущенные по 

уважительным/неуважительным причинам работы, выполняются студентами самостоятельно и 

предоставляются преподавателю. 

Также данные методические указания предлагаются в помощь студентам для выполнения 

самостоятельных работ предусмотренных рабочими программами. 

Перед выполнением задания практического занятия повторяются правила охраны труда.  
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При выполнении практической работы обучающийся придерживается следующего 

алгоритма: 

1. Записать дату, тему и цель работы. 

2. Ознакомиться с ЗУН, правилами и условиями выполнения задания. 

3. Повторить теоретические задания, необходимые для рациональной работы и других 

практических действий. 

4. Выполнить работу по предложенному алгоритму действий. 

5. Обобщить результаты работы, сформулировать выводы по работе. 

6. Дать ответы на контрольные вопросы. 

Работа должна быть выполнена грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на использованную литературу. 

В результате освоения ПМ обучающийся должен уметь:  

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 
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Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

 

«Отлично» 

 

Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший 

всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического 

материала, в соответствии с требованиями профессиональной 

образовательной программы, выполнивший полностью 

практическую работу. Допускаются единичные несущественные 

ошибки, самостоятельно исправленные студентом. 

 

«Хорошо» 

 

Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное 

знание программного материала, умеющий пользоваться 

нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший 

предусмотренные практические задания, допустивший неточности 

при выполнении практической работы. Допускаются отдельные 

несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на 

них. 

 

«Удовлетворительно» 

 

Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, 

обнаруживший неполные знания программного материала, но 

умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, 

допустивший ошибки в выполнении практической работы. 

Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с 

помощью преподавателя. 

 

«Неудовлетворительно» 

 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

имеющему пробелы в знаниях программного материала по 

профессиональной образовательной программе, допустившему 

существенные ошибки в выполнении практических заданий или не 

выполнивший их. 
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Перечень практических занятий 

 

№  

п/п 

Название  

практических  

занятий 

Количество 

часов 

Коды компетенций, 

формированию которых 

способствует элемент 

программы 

Раздел 2. Организация деятельности архивов 

МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

Тема 2.1.  

Виды архивов в России 

4  

1 Практическое занятие 1. «Работа в сети 

Интернет, в том числе на портале 

Архивы России: поиск различных по 

рангу (уровню) и профилю архивных 

учреждений» 

2 

 

ПК 2.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

2 Практическое занятие 2. «Оформление 

результатов поиска в таблице 

«Примеры архивов»» 

2 

 

ПК 2.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

Тема 2.2.  

Экспертиза ценности документов 

6  

3 Практическое занятие 3. «Изучение 

Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся  

в процессе деятельности 

государственных органов, органов 

местного самоуправления  

и организаций, с указанием сроков их 

хранения» 

2 ПК 2.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

4 Практическое занятие 4. « Изучение 

Перечня типовых архивных 

документов, образующихся в научно-

технической и производственной 

деятельности организаций, с указанием 

сроков хранения » 

2 ПК 2.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

  

5 Практическое занятие 5 Установление 

сроков хранения заголовков дел и 

документов по Типовым перечням 

2 ПК 2.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

 Итого 10  
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Практические занятия № 1, 2 

Тема: Работа в сети Интернет, в том числе на портале Архивы России: 

 поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных учреждений.  

Оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов 

Цель работы: 

Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических 

знаний и практических умений студентов.  

Развивает у студентов способность выделять главные понятия темы и формулировать их. 

В рамках такого занятия студенты учатся работать в интернете, в том числе на портале «Архивы 

России», осуществлять поиск архивных учреждений, различных по рангу (уровню) и профилю, 

а также оформлять результаты поиска в таблице «Примеры архивов». 

Продолжительность занятия: 4 часа   

Оснащение: Персональный компьютер, Работа в сети Интернет. 

Задание:  

1. Произвести на портале Архивы России  

(https://rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/5083/bobrova-sayty-rossiyskih-

arhivov-vzglyad-polzovatelya) поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных 

учреждений; 

2. Выписать термины и определения по архивному делу, использовать их в 

профессиональной речи;  

3. Оформить результаты поиска в таблице «Примеры архивов»; 

4. Ответить на контрольные вопросы.  

Порядок выполнения работы: 

1.Подготовка к практическим занятиям должна начинаться с изучения соответствующей 

учебной и специальной литературы по теме практического занятия.  

2. Усвоив прочитанное, необходимо внимательно ознакомиться с содержанием, 

рекомендованных к этой теме нормативных актов. Особенно внимательно следует отнестись к 

усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии.  

3. Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых 

документов.  

4.Практическое задание и ответы на контрольные вопросы предоставляется в электронном 

виде и проверяется преподавателем. 

 

 

 

 

https://rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/5083/bobrova-sayty-rossiyskih-arhivov-vzglyad-polzovatelya
https://rusarchives.ru/publikacii/otechestvennye-arhivy/5083/bobrova-sayty-rossiyskih-arhivov-vzglyad-polzovatelya
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Контрольные вопросы 

1. Какие разделы должны быть на сайтах архивных учреждений, чтобы пользователи 

могли эффективно работать с запросами?  

2. Какие виды запросов выполняет архив, бесплатна ли услуга или сколько она стоит, 

каков порядок подачи запроса и получения ответа?  

3. Каким образом в конкретном архивном учреждении запросы принимаются к 

исполнению?   

4. Почему у архивных учреждений нет единого подхода к приёму запросов через 

Интернет и выдаче результатов их исполнения?  

5. Почему для успешного исполнения запросов необходимы справочно-поисковые 

средства, например, справочники и базы данных?  

6. Почему важно разместить на сайте типовой бланк-заявление для каждого 

конкретного вида запроса?  

7. Почему при использовании архивной информации через Интернет-ресурсы 

необходимо учитывать законодательство об авторском праве?  

8. Почему во многих регионах одновременно действуют несколько архивных сайтов, 

и информация об услугах может различаться как по смыслу, так и по полноте?  

9. Почему в одном из разделов портала «Архивы России» — раздел «Архивные online 

проекты» — размещены фото-, фоно-, кинодокументы по конкретной тематике, которые собраны 

в виртуальные выставки или коллекции? 
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Практическое занятие № 3 

Тема: «Изучение Перечня типовых управленческих архивных документов (ПТУД), 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» 

Цель занятия: 

1. Ознакомиться с Перечнем типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. 

2. Определить структуру Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. 

Оборудование: 

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения. 

Ход работы: 

1. Ознакомиться с Перечнем типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. Пройдя по ссылке:  

(https://school101.roovr.ru/netcat_files/60/113/Prikaz_Rosarkhiva_ot_20.12.2019_N_236_Ob_utverzh

denii_Perechnia.pdf);  

2. Ознакомьтесь с разделом «Общие положения» 

3. Из каких разделов состоит Перечень? Каким образом систематизированы заголовки 

дел. 

4. Обратите внимание на отметки в Перечне, найдите в Перечне что они обозначают. 

5. Обратите внимание из каких граф состоит Перечень 

 
6. Алгоритм использования перечней документов с указанием сроков хранения. Это 

можно делать двумя способами:  

https://school101.roovr.ru/netcat_files/60/113/Prikaz_Rosarkhiva_ot_20.12.2019_N_236_Ob_utverzhdenii_Perechnia.pdf
https://school101.roovr.ru/netcat_files/60/113/Prikaz_Rosarkhiva_ot_20.12.2019_N_236_Ob_utverzhdenii_Perechnia.pdf
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- способ № 1 – сначала использовать предметный указатель, где виды документов 

перечислены по алфавиту (а внутри могут быть указаны их «подвиды» 

 

- способ № 2 – сначала найти в перечне раздел, соответствующий вашему структурному 

подразделению. Напомним: список разделов приведен в самом начале в «Общих положениях». 

Далее в основной таблице выбранного раздела просматриваем строки графы 2, где перечислены 

категории документов от более к менее важным. Среди них нужно найти наиболее подходящую 

для вашего дела. ПРИМЕР: 

 
7. Теперь наша задача – определить срок хранения для статей, написанных пресс-службой 

для размещения на сайте компании и утвержденных генеральным директором. Предметный 
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указатель не содержит такого вида документа / материалов. Мы можем действовать следующим 

образом:  

Шаг 1. Открываем «Общие положения» ПТУД и читаем, что раздел 6 включает в себя 

документы об информационном обслуживании деятельности организаций.  

Шаг 2. Переходим в раздел 6 основной таблицы и изучаем виды документов, 

представленные в нем.  

Шаг 3. Находим статью 553 «Документы (информации, сведения, сводки, отчеты, 

справки) об основной (профильной) деятельности организации, подготовленные для размещения 

на Интернет-сайте». Очевидно, что статьи нашей пресс-службы подходят под эту категорию. 

Тогда срок их хранения – «5 лет ЭПК», т.е. после 5 лет хранения в результате экспертизы 

ценности они могут быть уничтожены либо храниться далее.  

Таким образом, срок хранения статей, подготовленных пресс-службой для размещения на 

сайте и утвержденных генеральным директором – 5 лет (ЭПК) по ст. 553 ПТУД. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Какие обозначения используются в Перечне? 

2. Какая структура Перечня? 

3. Почему через поиск не всегда можно найти необходимый заголовок?  

4. Для чего необходим указатель видов документа? 
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Практическое занятие № 4 

 

Тема: Изучение Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-

технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения 

 

Цель занятия: 

 

1. Ознакомиться с Перечнем типовых архивных документов, образующихся в научно-

технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. 

2. Определить структуру Перечнем типовых архивных документов, образующихся в 

научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков 

хранения. 

Оборудование: 

Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и 

производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. 

Ход работы: 

1. Ознакомиться с Перечнем типовых архивных документов, образующихся в 

научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков 

хранения. Пройдя по ссылке: (https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_408338/)  

2. Ознакомьтесь с разделами; 

3. Из каких разделов состоит Перечень?  

4. Обратите внимание на отметки в Перечне, найдите в Перечне что они обозначают. 

5. Обратите внимание из каких граф состоит Перечень. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Какие обозначения используются в Перечне? 

2. Какая структура Перечня? 

3. Почему через поиск не всегда можно найти необходимый раздел?  

4. Для чего необходим указатель видов документа? 

  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_408338/
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Практическое занятие № 5 

 

Тема: «Установление сроков хранения  

заголовков дел и документов по Типовым перечням» 

 

Цель занятия: 

Объективное оценивание теоретических знаний путем выполнения задания; развитие 

коммуникативных функций студентов; закрепление знаний, полученных при изучении 

лекционного материала.  

Практические навыки: умение студента самостоятельно выполнять работу, умение 

выделять главное, анализировать материал.  

Продолжительность занятия: 2 часа.  

Ход работы: 

1. Опираясь на полученный материал студенту следует составить 5 вопросов. Вопросы 

должны быть составлены грамотно, лаконично и иметь очевидный ответ (так, чтобы каждый из 

присутствующих мог на него ответить).  

2. Работа выполняется в команде. Команда состоит из 2-х человек, т.е. студенты – соседи 

по парте. Самостоятельное выполнение в случае отсутствия пары не запрещается. Каждый из 2-

х студентов, а в случае отсутствия пары одни студент составляют самостоятельно каждый 5 

вопросов, затем производят анализ получившихся вопросов в группе, анализирует, редактирует 

и производит запись уже сформулированных вопросов. 

3.  Прежде чем приступить к заданию преподаватель объясняет тему задания и правила 

составления вопросов.  

Порядок выполнения работы: 

1. Запись на доску в турнирную таблицу наиболее грамотно сформулированных 

вопросов, ответов и фамилий студентов, представляющих команду – в ходе озвучивания 

вопросов.  

Вопрос Ответ 

Фамилии 

студентов или 

название команды 

составивших 

вопрос 

Фамилии 

студентов или 

название команды 

ответивших на 

вопрос 

Оценка 

аудитории 

1 2 3 4 5 

     

Контрольные вопросы: 

1. Сроки хранения документов в ведомственных архивах.  

2. Сроки хранения документов в государственных архивах.  

3. Сроки хранения документов в архивах организации. 

4. Учетные документы в архивах.  
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