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ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

1. История становления архивной деятельности в России 

1.1 Защита сообщения «Основные достижения в области делопроизводства и архивного 

дела в разные исторические периоды» 

2. Общая характеристика специальностей делопроизводитель, секретарь, архива-

риус 

2.1 Анализ должностных инструкций специалистов, выделение ключевых характеристик 

и требований к каждой должности. 

2.2 Разработка и защита проекта «Что я знаю о своей профессии?» (индивидуально или в 

микро группах) 

3. Нормативно-правовые акты в области делопроизводства и архивного дела 

3.1 Анализ нормативно-правовых актов, регламентирующих сферу делопроизводства на 

современном этапе 

3.2 Анализ нормативно-правовых актов, регламентирующих сферу делопроизводства на 

современном этапе 

4. Индивидуальный проект как форма организации деятельности обучающихся 

4.1 Заполнение индивидуального плана выполнения индивидуального проекта 

4.2 Оформление макета индивидуального проекта 

4.3 Формулировка и оформление основополагающих вопросов, цели и задач ИП 

4.4 Характеристика продукта ИП. Описание методов работы над проектом 

4.5 Обоснование выбора средств для работы над проектом 

4.6 Написание аннотации индивидуального проекта студента в соответствии с выбранной 

темой 

4.7 Оформление источников литературы по теме ИП  в соответствии с требованиями 

4.8 Оформление защитного слова и презентационных материалов для представления ин-

дивидуального проекта 
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ПЕРЕЧЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

1. Развитие делопроизводства 

1.1 Подготовка сообщения «Основные достижения в области делопроизводства в разные ис-

торические периоды» (временной этап можно выбрать самостоятельно)  

2. Общая характеристика специальностей делопроизводитель, секретарь, архивариус 

2.1 Соотнести основные этапы и достижения в области развития архивной деятельности в 

различные исторические периоды с развитием системы делопроизводства. Составить общую 

схему 

3. Общая характеристика специальностей делопроизводитель, секретарь, архивариус 

3.1 Анализ условий, созданных в образовательной организации для освоения выбранной 

специальности 

3.2 Оформление презентационных материалов в соответствии с требованиями 

4. Нормативно-правовые акты в области делопроизводства и архивного дела 

4.1 Определить критерии для анализа НПА, регламентирующих делопроизводство в органи-

зации на современном этапе 

4.2 Определить критерии для анализа НПА, регламентирующих вопросы организации архив-

ного хранения документов в организации на современном этапе 

4.3 Оформить банк НПА, регламентирующих вопросы организации делопроизводства и ар-

хивного хранения документов в организации 

5. Индивидуальный проект как форма 

5.1 Оформление макета индивидуального проекта в соответствии с требованиями 

5.2 Согласование основополагающих вопросов, цели и задач ИП, планируемого продукта с 

руководителем. Внесение необходимых корректив 

5.3 Подбор источников литературы по теме проекта 

5.4 Оформление списка литературы ИП в соответствии с требованиями 

5.5 Коррекция аннотации индивидуального проекта. Оформление в соответствии с требова-

ниями 

5.6 Коррекция защитного слова и презентации ИП, согласование  с руководителем 
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