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Аннотация к методическому пособию 

Данное электронное учебное пособие представляет собой современный 
и комплексный инструмент для обучения архивоведению, разработанный для 
студентов, специализирующихся в области документационного обеспечения 
управления и архивоведения. Пособие состоит из восьми разделов, 
охватывающих ключевые аспекты архивной деятельности, начиная от 
организации архивного хранения до использования архивных материалов в 
дальнейшей работе. 

Пособие включает в себя кейсы, обучающие видео-материалы, 
практические задания и тесты, что позволяет студентам не только 
теоретически, но и практически освоить материалы. Все материалы доступны 
онлайн в личных кабинетах студентов на платформе Moodle. 

Пособие адаптировано под нужды глухих и слабослышащих студентов, 
видео сопровождаются субтитрами, а текстовые материалы структурированы 
для обеспечения максимальной ясности и доступности информации. 

Пособие может быть полезно не только студентам, но и 
преподавателям других учебных заведений, которые могут воспользоваться 
гостевой учётной записью и адаптировать материалы под свои 
образовательные программы.  



Введение 

 

В современном информационном обществе эффективное управление 
архивными документами является ключевым фактором успешной 
деятельности любой организации. Разработанный электронный практикум по 
дисциплинам «Методика и практика архивоведения» и «Обеспечение 
сохранности документов» представляет собой незаменимый инструмент для 
студентов, специалистов и всех, кто стремится овладеть современными 
методами архивоведения.   

Одной из ключевых особенностей пособия являются представленные 
кейсы, оформленные в наглядной форме. Каждый кейс содержит подробное 
описание ситуации, задачи и пошаговый ход выполнения, что позволяет 
студентам не только теоретически, но и практически освоить материалы. 
Визуальная подача кейсов облегчает восприятие информации и способствует 
лучшему пониманию сложных процессов архивного управления.   

Для удобства студентов техникума, все материалы практикума 
размещены на платформе Moodle в их личных кабинетах (https://lk.mpt12.ru). 
Авторизация в системе позволяет каждому студенту получить доступ к 
кейсам, презентациям, обучающим видео и практическим заданиям. Для 
контроля усвоения знаний предусмотрено выполнение тестов, что помогает 
оценить уровень понимания материала.   

Пособие предлагает широкий спектр практических заданий, 
направленных на закрепление теоретических знаний и развитие навыков 
работы с архивными документами. Задания включают как традиционные 
тестовые вопросы, так и интерактивные задания, которые стимулируют 
критическое мышление и самостоятельное решение задач. Особое внимание 
уделено заданиям на платформе LearningApps, что делает процесс обучения 
динамичным и увлекательным. Видео материалы разработаны 
профессионалами и отражают актуальные методы и подходы в 
архивоведении.   

Особое внимание уделено адаптации пособия под нужды глухих и 
слабослышащих студентов. Все видео сопровождаются субтитрами, а 
текстовые материалы структурированы таким образом, чтобы обеспечить 
максимальную ясность и доступность информации. Это позволяет сделать 
обучение эффективным для всех категорий студентов, независимо от их 
физических возможностей.   

Электронный практикум обеспечивает гибкость в обучении: материалы 
доступны онлайн в любое время и с любого устройства, что позволяет 
студентам учиться в удобном для них темпе. Интерактивные элементы, такие 
как видео и задания на LearningApps, делают процесс обучения более 
динамичным и мотивирующим.   

Пособие состоит из нескольких разделов, тщательно разработанных 
для комплексного изучения темы архивного хранения документов. Каждый 
раздел охватывает ключевые аспекты архивной деятельности, начиная от 



организации архивного хранения до использования архивных материалов в 
дальнейшей работе.   

Структура методического пособия разработана не случайным образом. 
При подготовке были использованы принципы, позволяющие рассматривать 
работу архива как комплекс последовательных и/или взаимосвязанных видов 
деятельности (процессов). В пособии детально рассматриваются такие 
процессы, как комплектование архива, хранение документов, учёт 
документов, составление и ведение научно-справочного аппарата, 
использование документов. Кроме того, уделено внимание вопросам 
реставрации архивных документов, созданию архива в организации, а также 
работе с локальными нормативными актами, регулирующими деятельность 
архива.   

 

Раздел 1: Организация архивного хранения документов   

 

В этом разделе рассматриваются основные 
принципы и этапы формирования архива как 
структурного подразделения организации. 
Студенты проведут анализ законодательства в 
сфере архивного дела, научатся создавать 
документальный и архивный фонд организации, 
составят историческую справку к архивному 
фонду, изучат методы и подходы к 
документированию исторических материалов.   

 

 

Раздел 2: Пакет документов по делопроизводству и архивному делу в 
организации   

 

Студенты разработают все необходимые 
нормативные и методические документы, 
обеспечивающие эффективную работу архива, 
такие как:   

- Инструкция по делопроизводству.   
- Положение об экспертной комиссии и 

архиве.   
- Должностная инструкция архивиста.   
Также работая в этом разделе, студенты 

создадут экспертную комиссию и организуют её 
работу.   
 



Раздел 3: Комплектование архива   

 

- Номенклатура дел: Студенты создадут 
номенклатуру дел структурного подразделения, 
изучат ошибки, допускаемые при её 
составлении, изучат принципы стандартизации и 
систематизации дел для упрощения поиска и 
использования архивных материалов. Научатся 
вести и закрывать номенклатуру дел 
организации.   

- Экспертиза ценности документов: 
Изучается порядок проведения экспертизы 
ценности документов. На платформе 
LearningApps студенты проведут экспертизу 
ценности приказов организации.   

- Оформление дел на постоянное и 
длительное хранение: Студенты проведут 
архивную обработку документов. Для удобства 
восприятия материала данная тема содержит 
обучающие видео, снабжённые субтитрами.   

 

Раздел 4: Хранение документов в архиве организации   

 

Этот раздел включает кейсы:   
- «Предоставление помещения для 

архива».   
- «Оборудование для хранения архивных 

документов».   
- «Обеспечение нормативных условий 

хранения документов».   
- «Проведение проверки наличия и 

состояния документов».   
- «Порядок выдачи дел из архивохранилища». 
 

Раздел 5: Организация учёта архивных документов   

 

Студенты заполнят паспорт архива 
организации, научатся вести учётные документы 
архива:   

- Список фондов.   
- Описи дел.   
- Реестр описей.   
- Лист фонда.   
- Книгу учёта поступления и выбытия дел.   
- Дело фонда.   



Раздел 6: Составление и ведение научно-справочного аппарата   

 

Работая над заданиями этого раздела, 
студенты создадут каталог архивных 
документов и научатся заполнять каталожные 
карточки. Изучат методику составления описей 
дел постоянного и длительного срока хранения, 
в том числе по личному составу. Составят 
справочный аппарат к описи дел (титульный 
лист, лист переименований, предисловие).   

 

 

Раздел 7: Использование документов архива 

 

 

Студенты научатся:   
- Исполнять социально-правовые запросы 

пользователей.   
- Изучат процессы и правила выдачи 

архивных документов.   
- Организуют выставку.   
- Подготовят архивные документы для 

экспонирования.   
- Напишут аннотацию на документы 

разного формата (бумажные документы, аудио-, 

фото-, видеодокументы). 
   

Раздел 8: Реставрация архивных документов   

 

Рассматриваются практические аспекты 
реставрации архивных документов. Студенты 
выполнят практическое занятие по реставрации 
с использованием микалентной бумаги. 
Включён видео мастер-класс по реставрации 
документов методом доливки бумажной массы.  
 

 

 

 

 

 



Заключение   
Разработанное электронное учебное пособие по междисциплинарным 

курсам МДК.02.03 «Методика и практика архивоведения» и МДК.02.04 
«Обеспечение сохранности документов» представляет собой современный и 
комплексный инструмент для обучения архивоведению.   

Наглядная форма представления кейсов, разнообразные задания, 
обучающие видео с субтитрами и адаптация материалов под глухих и 
слабослышащих студентов делают это пособие уникальным и эффективным 
средством для освоения материалов. Оно не только облегчает усвоение 
теоретических знаний, но и развивает практические навыки, необходимые 
для успешной работы с архивными документами в любой организации.   

Кроме того, безусловным плюсом данного пособия является 
возможность дополнения его новыми темами и материалами. Преподаватели 
других учебных заведений могут воспользоваться материалами пособия, 
используя гостевую учётную запись, и адаптировать их под свои 
образовательные программы.  Для этого предусмотрена гостевая учётная 
запись на сайте https://lk.mpt12.ru   

После входа  
логин: studentdo3 

пароль: StudentDO3  
преподаватели могут получить доступ к презентациям, заданиям, кейсам и 
практическим упражнениям, которые можно адаптировать и использовать в 
своей работе.   
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