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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УП.01 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Цели и задачи УП.01 Учебная практика по профессиональному модулю                                

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 
 

Рабочая программа УП.01 Учебная практика по профессиональному модулю                

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации является частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности СПО в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

деятельности (ВД): ВД 1 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации.  

  С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения УП.01 Учебная практика должны:  

получить практический опыт: 

 получение необходимой информации и передача санкционированной информации c 

использованием средств информационных и коммуникационных технологий; 

 координация работы приѐмной руководителя и зон приѐма различных категорий 

посетителей организации; 

 планирование рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря: 

 организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации; 

 организация и поддержание функционального рабочего пространства; 

 организация подготовки и проведение конферентных мероприятий, обеспечение 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации; 

 оформление организационно-распорядительных документов и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

 оформление документов по личному составу и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем; 

 организация текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

уметь: 

 организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и культуры 

труда; 

 обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходимыми 

средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принадлежностями; 

 поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

 осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

 осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, 

исключение дублирования информации; 

 



 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

 соблюдать этикет и основы международного протокола; 

 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

 вести и использовать в работе базу контактов организации; 

 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной 

работы и работы по контролю исполнения поручений; 

 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приѐма для различных категорий посетителей принимать меры 

по сохранению конфиденциальной информации в ходе приѐма посетителей; 

 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять пропуска; 

 осуществлять приѐм, передачу и отправку документов; 

 организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

 сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 

 выбирать формы  планирования и оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и секретаря; 

 устанавливать цели, определять приоритетность и очерѐдность выполнения работ и 

эффективно распределять рабочее время; 

 согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

 информировать руководителя о приближении  времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

 выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о 

планируемых мероприятиях; 

 составлять и оформлять документы для деловых поездок; 

 осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

 согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; 

 оформлять отчѐтные документы о деловой поездке; 

 организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы; 

 документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

 принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 

 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

 регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 

 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); 

 



 осуществлять сроковый контроль исполнения документов; 

 осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

 вести информационно-справочную работу по документам; 

 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

 организовывать документооборот по учѐту и движению работников; 

 вести воинский учѐт работников; 

 вести учѐт рабочего времени работников; 

 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

 формировать личные дела работников; 

 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

 работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников; 

 разрабатывать номенклатуру дел организации; 

 проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении 

перед их формированием в дело для последующего хранения; 

 формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; 

 проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 

 составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

 составлять акт об уничтожении документов; 

 осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения; 

 составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив организации; 

 применять информационно-коммуникационные технологии при работе с 

документами; 

знать: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий, по защите информации, информационной 

безопасности, по работе с обращениями граждан, по организации деловой поездки, в 

сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых 

отношений; 

 локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и еѐ работников, организацию ведения делопроизводства, передачу 

дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; 

 структуру организации, еѐ задачи и функции, распределение функций между 

структурными подразделениями и специалистами; 

 



 требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; 

 основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; 

 основы управления временем; 

 виды организационной техники и правила работы с ней; 

 методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

 современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами, в том числе по личному составу; 

 этикет и основы международного протокола; 

 этику делового общения; 

 правила русского языка; 

 правила речевого этикета; 

 правила поддержания и развития межличностных отношений; 

 правила проведения деловых переговоров; 

 правила организации приѐма посетителей; 

 правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

 порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

 интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

 комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

 правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 

проведения конферентного мероприятия; 

 состав внутренних и внешних информационных потоков; 

 руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право 

подписания и утверждения документов, и ограничения зон их ответственности; 

 виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с 

ней; 

 порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных 

категорий дел; 

 правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

 виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

УП.01 Учебная практика имеет целью формирование опыта профессиональной 

деятельности и направлена на формирование у обучающихся следующих общих и 

профессиональных компетенций: 

Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 



ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий.  

ПК 1.2 Координировать работу приѐмной руководителя, зон приѐма различных 

категорий посетителей организации.  

ПК 1.5 Владеть способами организации рабочего пространства приѐмной и кабинета 

руководителя.  

ПК 1.7 Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации.  
 

Задачи учебной практики:  

 формирование у обучающихся первичных практических умений и приобретение 

первоначального практического опыта в рамках профессиональных модулей ОПОП 

СПО;  

 формирование у обучающихся знаний, умений и навыков, профессиональных 

компетенций, профессионально значимых личностных качеств;  

 развитие профессионального интереса, формирование мотивационно-целостного 

отношения к профессиональной деятельности, готовности к выполнению 

профессиональных задач в соответствии с нормами морали, профессиональной этики 

и служебного этикета;  

 адаптация обучающихся к профессиональной деятельности;  

 приобретение и развитие умений и навыков составления дневника по практике;  

 подготовка к самостоятельной трудовой деятельности. 

 

1.2 Количество часов на освоение программы УП.01 Учебная практика  

 

Наименование практики 
Количество 

часов 

УП.01.01 Учебная практика 36 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 

 

 

 



2 СОДЕРЖАНИЕ УП.01 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Тематический план и содержание УП.01Учебная практика 

  

Наименование тем 

учебной практики 

Код, 

наименование 

ОК, ПК 

Виды работ/содержание учебных занятий, обеспечивающих формирование 

компетенций 

Объѐм 

часов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации 36 

Тема 1.1. 

Правила оформления 

реквизитов ОРД. 

Информационно-

справочные 

документы 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Вступительный инструктаж. Правила работы на ПК. 2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов». 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Требования к бланкам документов. 2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Формуляр-образец. Схема расположения реквизитов документа и границы зон на формате 

А4, продольного и углового бланков. 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Создание общего бланка организации с угловым и продольным расположением реквизитов. 2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Создание бланка конкретного вида документа, структурного подразделения с угловым и 

продольным расположением реквизитов. 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Создание бланка должностного лица с угловым и продольным расположением реквизитов. 2 

Тема 1.2. 

Информационно-

справочные 

документы. 

Служебные письма, 

их разновидности 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление информационно-справочных документов. Служебные письма, их 

разновидности. 

(письма-просьбы, письма-запроса, письмо-ответа) 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление информационно-справочных документов. Служебные письма, их 

разновидности. 

(письма-требования, письма-извещения, письма-сообщения) 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление информационно-справочных документов. Служебные письма, их 

разновидности. 

(сопроводительное письмо, гарантийное письмо) 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление информационно-справочных документов. Служебные письма, их 

разновидности. 

(информационные письма) 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление информационно-справочных документов. Служебные письма, их 

разновидности. 

2 



(письма-приглашения, письма-поздравления, письма-благодарности) 

Тема 1.3. 

Распорядительные 

документы, 

издаваемые на 

принципах 

единоначалия 

принятия решений 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление распорядительных документов. Оформление приказов по основной 

деятельности. 

2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление распорядительных документов. Оформление приказов по личному составу 2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление и редактирование распоряжений. 2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа. 2 

Тема 1.4. 

Документы комиссий  

и коллегиальных 

органов 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление протокола.  2 

ПК 1.1 – ПК 2.1 

ОК 01 – ОК 09 

Оформление выписки из протокола.  2 

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачѐт 

 

  

 

 

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УП.01 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение учебной практики  

Для реализации программы УП.01Учебная практика имеется специально 

оборудованные лаборатории: «Документационного обеспечения управления, систем 

электронного документооборота, технического документоведения стандартизации и  

сертификации», ауд. 223; «Документационного обеспечения кадровой службы, 

конфиденциального делопроизводства и секретарского обслуживания», ауд. № 320 
 

Вид занятий 

 

Перечень основного оборудования и технических 

средств  обучения 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 223 «Документационное 

обеспечения управления, систем электронного 

документооборота, технического документоведения  

стандартизации и  сертификации. 

Оборудование: 

Стол компьютерный– 10 шт. 

Стул компьютерный Альфа кресло – 10 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Стол аудиторный письменный – 10 шт. 

Стул мягкий – 22 шт. 

Тумба мобильная – 2 шт. 

МФУ лазерное НР Laser 

Jet Pro MFP M 132а – 1шт.; 

МФУ лазерное НР Laser 135w (4ZB83A) A4 Wi Fi 

белый/серый – 1 шт. 

ПК – 3 шт. (системный блок; монитор 19” Philips; 

клавиатура А4 Tech KR-750, USB, чѐрный; мышь 

Gembird MUSOPTI10, USB, 800 dpi, 3 кнопки, колесо) 

Персональный компьютер в составе системный блок X-

Computers*X-Special*i3-10100/H410M 

S2H/8Gb/SSD256Gb/350W/+       Монитор 

aiwamf240b23/8+  

Клавиатура – 7 шт.              

Огнетушитель порошковый ОП-5  

(2016 г.б) – 1 шт. 

Огнетушитель ВВК-1,4  

(ОУ-2) – 1 шт. 

Полка – 2 шт. 

Стол для компьютера – 1 шт. 

Доска классная со               

стеклом – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

 Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 



   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 320 «Документационное  

обеспечения кадровой службы, конфиденциального 

делопроизводства и секретарского обслуживания». 

Оборудование: 

Стол аудиторный письменный  – 15 шт. 

Стул мягкий – 30 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Ноутбук серии PIKOR МОДЕЛЬ R-N NINO 200.1/AMD-

028 кдба.466259,016 – 9 шт.; 

Многофункциональное устройство МФУ Pantum M6550 

NW – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением  Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

Книжная витрина – 1 шт. 

Стол 1 тумбовый – 1 шт. 

Стул офисный – 4 шт. 

Доска школьная 3-элементная  – 1 шт. 

Экран опускающий 1983 г. – 1 шт. 

Секция СШЛ-06 – 1 шт. 

Секция шкафов – 1 шт. 

Трибуна – 1 шт. 

Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 

   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

 
3.2 Информационное обеспечение реализации программы 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

3.2.1  Основная литература 

  1. Абуладзе, Д.Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе,                                      

И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

 

https://urait.ru/bcode/487121


2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / 

Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус,                    

2022. — 201 с. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. Корнеев, И.К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,                                     

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 

с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/472550. 

4. Касьянова, Г.Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря /                       

Г.Ю. Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.  

3.2.2  Дополнительная литература 

5. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое 

пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — URL: 

https://book.ru/book/934225. — Текст: электронный. 

6. Анзорова, С.П. Организация труда государственных и муниципальных служащих : 

учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 160 с. 

— (Высшее образование: Бакалавриат). —  Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по подписке. 

7. Булат, Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 

пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы 

[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — Текст: электронный. — 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. — Режим доступа: по подписке.  

8. Гугуева, Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие /                    

Т.А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднее 

профессиональное образование). — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331. —  Режим доступа: по подписке. 

9. Гусарова, М.Н. Организационно-информационное и документационное 

обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие /                                   

М. Н. Гусарова, С. В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст: 

электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

10. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина,                      

Л.В. Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. —                     

Москва: ИНФРА-М, 2022. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке. 

11. Доронина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина,                                  

В.С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное 

образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/473802. 

12. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дѐмушкин, Т.В. Кондрашова,                       

А.Г. Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Логос, 

2020. — 500 с. — (Новая университетская библиотека). — Текст:             электронный. — 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. — Режим доступа: по подписке. 

13. Корнеев, И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев,                       

Г.Н. Ксандопуло. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование:               

Бакалавриат). — Текст: электронный. — URL: https://znanium.com/catalog/product/                 

https://znanium.com/catalog/product/


991843. — Режим доступа: по подписке. 

14. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования /                 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/470020. 

15. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432.  

16. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов, 

О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное 

образование) — Текст: электронный. — URL: https://www.academia-

moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикул издания: 601817641  

17. Павловская, О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289. 

18. Сосновая, А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг /                  

А. Сосновая. — Санкт-Петербург: Питер, 2022. — 208 с. — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1817493. —  Режим доступа: по подписке. 

19. Шишов, О.В. Современные технологии и технические средства информатизации: 

учебник / О.В. Шишов. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп. материалы 

[[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). — Текст: 

электронный. — URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799. — Режим доступа: по 

подписке. 

20. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общей редакцией 

Н.Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 428 

с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469548. 

3.2.3 Интернет-ресурсы 

21. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

России. [Электронный ресурс]. — URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

22. Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

23. Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/cons 

24. Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система 

ГАРАНТ. [Электронный ресурс]. — URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

25. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. —  

URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

26. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — 

URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

27. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

28. Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 

https://urait.ru/bcode/469548
http://www.consultant.ru/document/cons


индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля 

(надзора)». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons 

29. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

30. Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о 

персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и 

ведении его личного дела». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons 

31. Указ Президента РФ от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины 
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URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_91031/ 

39. Постановление Минтруда России от 25 ноября 1994 года № 72 «Об утверждении 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                           

УП.01 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы учебной практики 

осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий в рамках 

УП.01 Учебная практика, самостоятельного выполнения студентами заданий, 

предусмотренных программой практики. 

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики. 

 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов 

обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

Выбирает способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно 

к различным 

контекстам 

Наблюдения за 

деятельностью 

студента в процессе 

освоения программы 

учебной практики; 

Наблюдение и 

экспертная оценка в 

процессе учебной практики; 

Дневник учебной практики; 

Отчет по учебной практике; 

Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество; 

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т.п. 

Успешная 

работа в команде при 

выполнении практических 

заданий 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации информации 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

Использует современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и использует 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Планирует и реализует 

собственные 

профессиональное и 

личностное 

развитие, 

предпринимательской 

деятельности в 

профессиональной 

сфере, использует знания по 

финансовой грамотности в 

различных 

жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

Взаимодействует и работа в 

коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

Осуществляет устную и 

письменную коммуникации 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

Использует 

профессиональную 

документацию на 

государственном и 



иностранном языках. иностранном языках 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-

передачу 

управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Получение необходимой 

информации и передача 

санкционированной 

информации c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Контроль в форме 

дифференцированного 

зачета на основании отзыва 

и экспертной оценки, оценки 

руководителя 

практики, 

отчета студента по 

прохождению практики 

ПК 1.2 Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон приема 

различных категорий 

посетителей организации 

Координация работы 

приѐмной руководителя и 

зон приѐма 

различных категорий 

посетителей организации 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего 

времени руководителя и 

секретаря 

Планирует рабочее время 

руководителя и рабочего дня 

секретаря 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя и 

других сотрудников 

организации 

Организует деловые поездки 

руководителя и других 

сотрудников организации 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя 

Организует и поддерживает 

функциональное рабочее 

пространство 

ПК 1.6 Осуществлять 

работу по подготовке и 

проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 

Организует подготовку и 

проведение внутренних и 

внешних конферентных 

мероприятий, обеспечивает 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ПК 1.7 Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

Оформляет организационно- 

распорядительных 

документов и организует 

работы с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8 Оформлять 

документы по личному 

составу и организовывать 

работу с ними, в том числе 

с использованием 

автоматизированных 

систем 

Оформляет документы по 

личному составу и 

организует 

работы с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.9 Организовывать 

текущее хранение 

документов, обработку дел 

для оперативного и 

Организует текущее 

хранение 

документов, обрабатывает 

дела 



архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

для оперативного и 

архивного 

хранения, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УП.02 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

1.1 Цели и задачи УП.02 Учебная практика по профессиональному модулю                                 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 
 

Рабочая программа УП.02 Учебная практика по профессиональному модулю                     

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности является частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности СПО в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

деятельности (ВД): ВД 2 Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности.  

  С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения УП.02 Учебная практика должны:  

получить практический опыт: 

 комплектования архивными делами (документами) архива организации; 

 ведения учѐта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем; 

 осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и 

по личному составу в архиве организации; 

 хранения, комплектования, учѐта и использования дел (документов) временного 

хранения; 

 использования архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем; 

уметь: 

 работать с подразделениями/организациями источниками комплектования архива; 

 принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хранение; 

 участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов 

в соответствии с внутренними регламентами организации; 

 применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии 

или экспертной комиссии организации; 

 применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

 соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов); 

 вести учѐт источников комплектования архива; 

 использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по комплектованию 

архива делами (документами) постоянного и долговременного хранения; 

 использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности 

организации; 

 систематизировать дела (документы); 

 размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области архивного дела и управления документами; 

 соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на любых 

носителях; 

 

 



 проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения; 

 проводить описание архивных дел (документов); 

 составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

 вести учѐт и контроль выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их 

возврата; 

 вести учѐт и контроль передачи дел (документов) в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и приѐма дел с внешнего хранения; 

 проводить полистную проверку физического состояния дел (документов); 

 разыскивать необнаруженные дела (документы); 

 пользоваться учѐтными документами в рамках электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности организации; 

 пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учѐту, регистрации, контролю 

дел (документов); 

 пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер 

деятельности организации; 

 вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

 вести учѐт страхового фонда архивных дел (документов); 

 применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учѐта архивных дел (документов); 

 вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учѐта 

разных видов документов в документированных сферах деятельности организации; 

 защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного доступа; 

 организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения 

организации в традиционном и в электронном виде; 

 контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о 

выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и 

в электронном виде; 

 формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в 

архиве организации; 

 составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

 осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в 

структурных подразделениях и архиве организации; 

 осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в 

структурных подразделениях организации; 

 оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации 

хранения дел (документов); 

 разрабатывать справочно-информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях 

и архиве организации; 

 проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в 

архив; 

 определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; 

 обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или уничтожения; 



 проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями 

организации; 

 оформлять учѐтные документы об уничтожении дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения совместно со структурными 

подразделениями организации; 

 систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел 

(документов); 

 использовать информационные технологии в области создания справочно-поисковых 

средств архива и документированных сфер деятельности организации; 

 формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в 

электронной форме; 

 подготавливать информационные документы по запросам пользователей различных 

категорий; 

знать: 

 виды, разновидности и форматы всех видов документов; 

 критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

 методику разработки форм учѐтных документов в традиционном и в электронном 

виде; 

 методические документы в области использования и публикации архивных дел 

(документов); 

 методические документы и национальные стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела; 

 методические документы и национальные стандарты в области учѐта документов и 

документированных сфер деятельности организации; 

 научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональных 

данных; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой 

трансформации; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности 

информации; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства; 

 общие принципы учѐта и комплектования дел (документов) ограниченного доступа; 

 организационные принципы использования документов ограниченного доступа; 

 организационные принципы комплектования дел (документов) ограниченного доступа; 

 особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях; 

 отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учѐта 

архивных дел (документов); 

 порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

 правила систематизации и классификации документов; 

 



 правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

 сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки 

научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации; 

 способы и технологии документирования различных видов профессиональной 

деятельности; 

 сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

 сроки выполнения работ по учѐту архивных дел (документов); 

 сроки выполнения работ; 

 стандарты оформления организационно-распорядительной документации; 

 теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

 требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел 

(документов); 

 требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов; 

 требования к процессам уничтожения информации в традиционном и электронном 

виде; 

 требования к установленным нормам выработки; 

 требования к учѐту особо ценных и уникальных архивных дел (документов); 

 требования охраны труда; 

 унифицированную систему организационно-распорядительной документации. 

УП.02.01 Учебная практика имеет целью формирование опыта профессиональной 

деятельности и направлена на формирование у обучающихся следующих общих и 

профессиональных компетенций: 

Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации. 

ПК 2.2 Вести учѐт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации. 



ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел 

(документов) временного хранения. 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 
 

Задачи учебной практики:  

 формирование у обучающихся первичных практических умений и приобретение 

первоначального практического опыта в рамках профессиональных модулей ОПОП 

СПО;  

 формирование у обучающихся знаний, умений и навыков, профессиональных 

компетенций, профессионально значимых личностных качеств;  

 развитие профессионального интереса, формирование мотивационно-целостного 

отношения к профессиональной деятельности, готовности к выполнению 

профессиональных задач в соответствии с нормами морали, профессиональной этики 

и служебного этикета;  

 адаптация обучающихся к профессиональной деятельности;  

 приобретение и развитие умений и навыков составления дневника по практике;  

 подготовка к самостоятельной трудовой деятельности. 

 

1.2 Количество часов на освоение программы УП.02 Учебная практика  

 

Наименование практики 
Количество 

часов 

УП.02 Учебная практика 72 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 СОДЕРЖАНИЕ УП.02 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Тематический план и содержание УП.02 Учебная практика 

 

Наименование тем 

учебной практики 

Код, 

наименование 

ОК, ПК 

Виды работ/содержание учебных занятий, обеспечивающих формирование 

компетенций 

Объѐм 

часов 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 72 

Введение 

 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение не только структуры, функции и задачи государственного, муниципального 

архива, но и положения отделов архива. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение функций и задач архива организации. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение нормативных документов по экспертизе ценности документов. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение алгоритма работы с должностными инструкциями заведующего архивом и 

архивариуса. Составление и оформление должностной инструкции. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение положения о постоянно действующей экспертной комиссии. 

Закрепление теоретических знаний относительно организации работ по экспертизе 

ценности документов. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Ознакомление с методами проведения экспертизы ценности документов. 2 

Тема 1.  

Органы управления 

архивным делом 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Разработка рекомендаций по сохранению документов после проведения экспертизы 

ценности документов. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Повторное ознакомление с порядком предоставления доступа граждан к архивным 

документам. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Закрепление теоретических знаний относительно проведение процедуры экспертизы 

ценности документов. Оформление описи дел постоянного хранения. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

Закрепление теоретических знаний относительно проведения процедуры экспертизы 

ценности документов. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) хранения.  

2 



ПК 2.5. 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Закрепление теоретических знаний относительно проведения процедуры экспертизы 

ценности документов. Оформление описи дел по личному составу. 

2 

 ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение порядка классификации архивных документов. Рассмотрение организационно-

технологической процедуры ДОУ. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Составление схемы классификации документов. 2 

Тема 2. 

Законодательные и 

нормативно-

методические 

документы в области 

архивного дела 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление списка фондов. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение описания документов и дел. Оформление описательной статьи описи дел, 

документов. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление листа фонда. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление обложки дела, архивной карточки.  2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Составление заголовка на рукописи, переписки, альбома, записной книжки, рецензии, 

фотографии, гравюры. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление листа-заверителя дела.  2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение системы учѐта архивных документов. Повторное ознакомление с основными 

учѐтными документами.  

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление фрагмента из книги учѐта поступления и выбытия страхового фонда и фонда 

пользования. 

2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Оформление описи страхового фонда. 2 

Тема 3. ПК 2.1., ПК 2.2., Изучение требования к организации размещение зданий и помещений архива. 2 



Государственный учет 

документов 

Архивного фонда 

Российской 

Федерации 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение режима хранения документов. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Составление и редактирование акта о неисправимых повреждениях документов. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Составление акта об утрате архивных документов. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Закрепление теоретических знаний относительно этапов реставрации архивных документов. 2 

Тема 4. 

Обеспечение 

сохранности 

документов 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Составление акта о выделении документов и дел к уничтожению. 2 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5. 

Изучение существующих видов и требований к скреплению документов. Оформление 

скреплѐнных копий документов. Прохождение вводного инструктажа по безопасности 

труда с брощюратором. Работа с брощюратором. 

2 

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачѐт 

 

 

 

 

 

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УП.02 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение учебной практики  

Для реализации программы УП.02 Учебная практика имеется специально 

оборудованные лаборатории: «Документационного обеспечения управления, систем 

электронного документооборота, технического документоведения стандартизации и  

сертификации», ауд. 223; «Документационного обеспечения кадровой службы, 

конфиденциального делопроизводства и секретарского обслуживания», ауд. № 320 
 

Вид занятий 

 

Перечень основного оборудования и технических 

средств  обучения 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 223 «Документационное 

обеспечения управления, систем электронного 

документооборота, технического документоведения  

стандартизации и  сертификации. 

Оборудование: 

Стол компьютерный– 10 шт. 

Стул компьютерный Альфа кресло – 10 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Стол аудиторный письменный – 10 шт. 

Стул мягкий – 22 шт. 

Тумба мобильная – 2 шт. 

МФУ лазерное НР Laser 

Jet Pro MFP M 132а – 1шт.; 

МФУ лазерное НР Laser 135w (4ZB83A) A4 Wi Fi 

белый/серый – 1 шт. 

ПК – 3 шт. (системный блок; монитор 19” Philips; 

клавиатура А4 Tech KR-750, USB, чѐрный; мышь 

Gembird MUSOPTI10, USB, 800 dpi, 3 кнопки, колесо) 

Персональный компьютер в составе системный блок X-

Computers*X-Special*i3-10100/H410M 

S2H/8Gb/SSD256Gb/350W/+       Монитор 

aiwamf240b23/8+  

Клавиатура – 7 шт.              

Огнетушитель порошковый ОП-5  

(2016 г.б) – 1 шт. 

Огнетушитель ВВК-1,4  

(ОУ-2) – 1 шт. 

Полка – 2 шт. 

Стол для компьютера – 1 шт. 

Доска классная со               

стеклом – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

 Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 



   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 320 «Документационное  

обеспечения кадровой службы, конфиденциального 

делопроизводства и секретарского обслуживания». 

Оборудование: 

Стол аудиторный письменный  – 15 шт. 

Стул мягкий – 30 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Ноутбук серии PIKOR МОДЕЛЬ R-N NINO 200.1/AMD-

028 кдба.466259,016 – 9 шт.; 

Многофункциональное устройство МФУ Pantum M6550 

NW – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением  Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

Книжная витрина – 1 шт. 

Стол 1 тумбовый – 1 шт. 

Стул офисный – 4 шт. 

Доска школьная 3-элементная  – 1 шт. 

Экран опускающий 1983 г. – 1 шт. 

Секция СШЛ-06 – 1 шт. 

Секция шкафов – 1 шт. 

Трибуна – 1 шт. 

Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 

   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

 
3.2 Информационное обеспечение реализации программы 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 
 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Российская Федерация. Законы. Об архивном деле в Российской Федерации: 

Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (в ред. Федерального закона от 13.12.2024 

№ 469-ФЗ):  принят Государственной Думой 1 октября 2004 года: одобрен Советом 

Федерации 13 октября 2004 года: послед. ред. // КонсультантПлюс –  URL: 

https://legalacts.ru/doc/federalnyi-zakon-ot-22102004-n-125-fz-

ob/?ysclid=m6kui4j3qd253912300 (дата обращения 15.01.2025). 



2. Российская Федерация. Указ Президента РФ от 22.06.2016 N 293 (ред. от 11.11.2024) 

"Вопросы Федерального архивного агентства" (вместе с "Положением о Федеральном 

архивном агентстве") // Положение о Федеральном архивном агентстве: Утверждено 

Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. – № 293 – URL: 

https://legalacts.ru/doc/ukaz-prezidenta-rf-ot-22062016-n-293/ (дата обращения 11.01.2025). 

3. ГОСТ 7.68—95, Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу фоно- и видеодокументы общие технические требования к архивному хранению : 

Межгосударственный стандарт : издание официальное : принят Межгосударственным 

Советом по стандартизации, метрологии и сертификации (протокол № 7 – 95 от 26 

апреля 1995 г) : Постановлением Комитета Российской Федерации по стандартизации, 

метрология и сертификация от 18 октября 1995 г. № 544 межгосударственный стандарт 

ГОСТ 7.68 – 95 : введен в действие непосредственно в качестве государственного 

стандарта Российской Федерации с 1 июля 1996 г. / разработан Всероссийским научно-

исследовательским центром технической документации (РНИЦЛД) Государственной 

архивной службы, ТК 191 «Научно-техническая информация, библиотечное и 

издательское дело» / внесен Госстандартом России – Минск: ИПК издательство, 1996 – 

16 с. 

4. Бакшаев, А.А. Государственные, муниципальные и ведомственные архивы России: 

учебное пособие / А.А., Бакшаев; под. общ. ред. докт. ист. наук А.М. Сафроновой; 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации, Уральский 

федеральный университет. – Екатеринбург: Изд-во Урал. Ун-та, 2024 – 172 с. – 

Библиогр.: с. 164-166. – 30 экз. – Текст: непосредственный.  

5. Вовкотруб, О.В. Архивоведение: учебное пособие/ О.В. Вовкотруб, Л.Р. Фионова: 

Министерство образования и науки Российской Федерации Федеральное агентство по 

образованию Пензенский государственный университет. – Пенза, 2005 – 132 с. 

6. Кузина, И.Л. Архивное право: учебное пособие / И.Л. Кузина. – Комсомольск-на-Амуре: 

ГОУВПО «КнАГТУ», 2011. – 136 с. 

7. Куликова, С.А. Информационное право России: Учеб. пособие для студентов, 

обучающихся по специальностям (направлениям)  «Юриспруденция» и «Прикладная 

информатика в юриспруденции»/ С.А.  Куликова; – Саратов: Изд-во Сарат. ун-та,               

2010. – 196 с. 

8. Егоров, В.П. Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов: 

учебное пособие для СПО / В.П. Егоров, А.В. Слиньков. – 2-е изд.,  стер. – Санкт-

Петербург: Лань, 2022. – 220 с. 

9. Ищейнов, В.Я. Обеспечение конфиденциальности в делопроизводстве: учебное пособие 

/ В.Я. Ищейнов. – Москва: РУСАЙНС, 2024. – 96 с. 

10. Павлова, Р.С. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие для СПО / Р.С. 

Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2021. – 308 с.  

11. Попов, А. В.  Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднего 

профессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт,                              

2024. — 168 с. — (Профессиональное образование).  — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/542020 (дата 

обращения: 01.02.2025). 

12. Привалов, В.Ф. Обеспечение сохранности архивных документов на бумажной основе: 

Методическое пособие / В.Ф. Привалов –  Москва: Росархив. ВНИИДАД. — Москва, 

2003. — 112 с. 

 



13. Раскин, Д.И. Архивоведение: учебник для академического бакалавриата/ Д. И. Раскин, 

А. Р. Соколов. — М.: Издательство Юрайт, 2016. — 383 с. — Серия: Бакалавр. 

Академический курс. 

14. Раскин, Д.И. Архивоведение: учебник для вузов/ Д.И. Раскин, А.Р. Соколов. – 2-е изд., 

испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2025. – 468 с. – (Высшее образования). – 

Текст: непосредственный. 
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https://studbooks.net/2157172/informatika/etapy_obekty_tseli_informatizatsii_arhivnogo_dela 

(дата обращения: 11.01.2025). 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                             

УП.02 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы учебной практики 

осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий в рамках 

УП.02 Учебная практика, самостоятельного выполнения студентами заданий, 

предусмотренных программой практики. 

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики. 
 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов 

обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к различным 

контекстам. 

Выбирает способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

- Наблюдения за 

деятельностью 

студента в процессе 

освоения программы 

учебной практики. 

- Наблюдение и 

экспертная оценка в 

процессе учебной практики. 

- Дневник учебной практики. 

- Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество. 

- Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т.п. 

- Успешная работа в команде 

при выполнении 

практических заданий. 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации информации 

и информационные техноло-

гии для выполнения задач 

профессиональной деятель-

ности. 

Использует современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и использует информацион-

ные технологии для выпол-

нения задач профессиональ-

ной деятельности. 

ОК 04 Эффективно взаимо-

действовать и работать в 

коллективе и команде. 

Взаимодействует и работает 

в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную 

и письменную коммуника-

цию на государственном 

языке Российской 

Федерации с учѐтом 

особенностей социального и 

культурного контекста. 

Осуществляет устную и 

письменную коммуникации 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учѐтом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

ОК 09 Пользоваться профес-

сиональной документацией 

на государственном и 

иностранном языках. 

Использует профессиональ-

ную документацию на 

государственном и 

иностранном языках. 

ПК 2.1. Осуществлять ком-

плектование архивными 

делами (документами) 

архива организации. 

- грамотное комплектование 

архивного фонда в 

соответствии с действу-

ющими законодательными 

актами и нормативами; 

- использование приѐмов 

экспертизы ценности 

документов и дел, согласно 

нормативным требованиям, 

правильное еѐ оформление; 

- соблюдение  технологии  

разработки, оформления и 

согласования отраслевых 

перечней дел со сроками 

хранения. 

Контроль в форме 

дифференцированного 

зачѐта на основании отзыва 

и оценки руководителя 

практики. 

ПК 2.2. Вести учѐт архивных - использование программы 



дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем. 

информатизации архивного 

дела РФ с учѐтом типологии 

и особенностей текущего 

контроля; 

- использование в деятель-

ности архива современных 

компьютерных технологий 

для учѐта и поиска архивных 

документов; 

- грамотное применение 

сведений об основных 

программно-технических 

средствах при оснащении 

архива; 

- применение и эксплуатация 

всех видов электронной   

техники   с   учѐтом соблю-

дения правил охраны труда; 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации. 

- правильное составление 

схемы классификации 

документов с учѐтом 

системы архивных 

учреждений Российской 

Федерации; 

- грамотное  определение  

фондовой принадлежности 

документов с различением   

признаков   отнесения доку-

ментов и дел к 

документальному комплек-

су; 

- компетентное использо-

вание основных видов 

справочников, создаваемых 

для различных направлений 

работы архива, методики их 

 разработки, цели, формы и 

направления использования 

документов на основе задач, 

структур, научных принци-

пов построения системы 

научно-справочного аппара-

та архивов; 

- составление описи; 

- решения ситуационных 

задач.  

   Оценка участия в ролевых 

и деловых играх.  

   Оценка выполнения 

компетентностно-ориентиро-

ванных заданий.     

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учѐт и использование дел 

(документов) временного 

хранения. 

- осуществление подготовки 

к передаче дел в архив 

организации, государствен-

ные и муниципальные 

архивы в соответствии с 



порядком действий при 

передаче дел в архивы; 

- организация хранения 

документов в архиве и в 

структурных подразделениях 

организации, согласно 

основных нормативно-

правовых документов; 

- рациональное размещение 

документов в хранилищах и 

правильное их 

топографирование. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автомати-

зированных систем. 

- умелое использование 

методики государственного 

учѐта документов Архивного 

фонда РФ; 

- строгое соблюдение 

требований по обеспечению 

сохранности документов; 

- грамотное проведение 

проверки наличия и 

сохранности документов; 

- умело проводить кон-

сервацию и реставрацию 

документов с учѐтом 

использования современных 

методик. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение   

к ОПОП по специальности  

46.02.01 Документационное  
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УП.03 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

1.1. Цели и задачи УП.03 Учебная практика по профессиональному модулю                                

ПМ 03 Освоение видов работ по профессии рабочего, должности служащего                          

07002 Секретарь-администратор 

 

Рабочая программа УП.03 Учебная практика по профессиональному модулю ПМ.03  

Освоение видов работ по профессии рабочего, должности служащего 07002 Секретарь-

администратор является частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности СПО в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основных видов 

деятельности (ВД): ВД 1 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации и ВД 2 Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности. 

  С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения УП.03 Учебная практика должны:  

получить практический опыт: 

 получения необходимой информации и передача санкционированной информации по 

телефону, регистрации поступающих телефонных звонков; 

 ведение журнала записи посетителей, учѐт посетителей и оформление пропусков, 

содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей; 

 приѐм и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации; 

 координации работы курьеров и водителей организации, ведение журнала разъездов 

курьеров организации и маршрутов водителей; 
уметь: 

 использовать технические и программные средства для проведения голосовой или 

видео-конференц-связи; 

 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи 

информации; 

 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной 

работы; 

 применять информационно-коммуникационные технологии, обеспечивать 

конфиденциальность информации; 

 применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и 

сотрудников организации; 

 улаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия, 

принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций; 
знать: 

 структуру организации и распределение функций между 

 структурными подразделениями и специалистами; 

 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой 

информации; 

 этику делового общения, правила речевого этикета; 

 требования охраны труда, правила защиты конфиденциальной служебной 

информации. 

УП.03.01 Учебная практика имеет целью формирование опыта профессиональной 

деятельности и направлена на формирование у обучающихся следующих общих и 

профессиональных компетенций: 

 

 

 

 



Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий.  

ПК 1.2 Координировать работу приѐмной руководителя, зон приѐма различных 

категорий посетителей организации.  

ПК 1.5 Владеть способами организации рабочего пространства приѐмной и кабинета 

руководителя.  

ПК 1.7 Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных 

систем. 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации.  

ПК 2.2 Вести учѐт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел 

(документов) временного хранения. 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 
 

Задачи учебной практики:  

 формирование у обучающихся первичных практических умений и приобретение 

первоначального практического опыта в рамках профессиональных модулей ОПОП 

СПО;  

 формирование у обучающихся знаний, умений и навыков, профессиональных 

компетенций, профессионально значимых личностных качеств;  

 развитие профессионального интереса, формирование мотивационно-целостного 

отношения к профессиональной деятельности, готовности к выполнению 

профессиональных задач в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и 

служебного этикета;  

 



 адаптация обучающихся к профессиональной деятельности;  

 приобретение и развитие умений и навыков составления дневника по практике;  

 подготовка к самостоятельной трудовой деятельности. 

 

1.2 Количество часов на освоение программы УП.03 Учебная практика  

 

Наименование практики 
Количество 

часов 

УП.03 Учебная практика 36 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 





2 СОДЕРЖАНИЕ УП.03 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Тематический план и содержание УП.03 Учебная практика 

 

Наименование тем 

учебной практики 

Код, 

наименование 

ОК, ПК 

Виды работ/содержание учебных занятий, обеспечивающих формирование 

компетенций 

Объѐм 

часов 

ПМ.03  Освоение видов работ по профессии рабочего, должности служащего 07002 Секретарь-администратор  36 

Тема 1 

Нормативно-

методическое 

регулирование 

деятельности 

секретаря 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.5, ПК 1.7, 

ПК 1.9, ПК 2.1 

Квалификационная характеристика секретаря-администратора, его роль в структуре 

организации. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.5 

Организация рабочего места секретаря-администратора. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.9,  ПК 2.0, 

ПК 2.1, ПК 2.2 

Отработка составления схем организаций, еѐ структурных подразделений и потоков 

информации между подразделениями. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.9,  ПК 2.0, 

ПК 2.1, ПК 2.2 

Работа с документами: приѐм, первичная обработка. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.9,  ПК 2.0, 

ПК 2.1, ПК 2.2 

Работа с документами: регистрация документов, постановка на контроль, снятие с 

контроля. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

Работа секретаря-администратора с оргтехникой.  2 



ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.9,  ПК 2.0, 

ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.9,  ПК 2.0, 

ПК 2.1, ПК 2.2 

Работа с документами: обработка и отправка исходящих документов 2 

Тема 2 

Административные 

функции секретаря-

администратора 

 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Приѐм и распределение телефонных звонков. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Приѐм посетителей. Отработка навыков делового общения. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Составление и редактирование текстов документов и текстов выступлений с точки зрения 

речевого этикета. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Составление и редактирование текстов документов и текстов выступлений с точки зрения 

речевого этикета. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

Создание и заполнение табличного документа. 2 



ПК 2.2 

Тема 3  

Работа с 

документацией 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Подготовка формуляра-образца протокола для дальнейшего заполнения. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Подготовка анализа локальных нормативно-правовых актов организации. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Составление и оформление телефонограммы, сообщения электронной почты. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Составление плана-схемы (на одну рабочую неделю) взаимодействия руководителя и 

секретаря-администратора с учѐтом специфики его деятельности. 

2 

Тема 4 

Профессиональная 

этика и деловой 

этикет 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2  

Организация работы по подготовке и проведению совещания. 2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.9,  

ПК 2.0, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Разрешение конфликтных ситуаций в работе секретаря-администратора. 2 

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачѐт 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УП.03 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение учебной практики  

Для реализации программы УП.03 Учебная практика имеется специально 

оборудованные лаборатории: «Документационного обеспечения управления, систем 

электронного документооборота, технического документоведения стандартизации и  

сертификации», ауд. 223; «Документационного обеспечения кадровой службы, 

конфиденциального делопроизводства и секретарского обслуживания», ауд. № 320 
 

Вид занятий 

 

Перечень основного оборудования и технических 

средств  обучения 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 223 «Документационное 

обеспечения управления, систем электронного 

документооборота, технического документоведения  

стандартизации и  сертификации. 

Оборудование: 

Стол компьютерный– 10 шт. 

Стул компьютерный Альфа кресло – 10 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Стол аудиторный письменный – 10 шт. 

Стул мягкий – 22 шт. 

Тумба мобильная – 2 шт. 

МФУ лазерное НР Laser 

Jet Pro MFP M 132а – 1шт.; 

МФУ лазерное НР Laser 135w (4ZB83A) A4 Wi Fi 

белый/серый – 1 шт. 

ПК – 3 шт. (системный блок; монитор 19” Philips; 

клавиатура А4 Tech KR-750, USB, чѐрный; мышь 

Gembird MUSOPTI10, USB, 800 dpi, 3 кнопки, колесо) 

Персональный компьютер в составе системный блок X-

Computers*X-Special*i3-10100/H410M 

S2H/8Gb/SSD256Gb/350W/+       Монитор 

aiwamf240b23/8+  

Клавиатура – 7 шт.              

Огнетушитель порошковый ОП-5  

(2016 г.б) – 1 шт. 

Огнетушитель ВВК-1,4  

(ОУ-2) – 1 шт. 

Полка – 2 шт. 

Стол для компьютера – 1 шт. 

Доска классная со               

стеклом – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

 Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 



   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

Практические 

занятия 

Промежуточная 

аттестация 

 

Учебная лаборатория № 320 «Документационное  

обеспечения кадровой службы, конфиденциального 

делопроизводства и секретарского обслуживания». 

Оборудование: 

Стол аудиторный письменный  – 15 шт. 

Стул мягкий – 30 шт. 

Стол письменный – 2 шт. 

Ноутбук серии PIKOR МОДЕЛЬ R-N NINO 200.1/AMD-

028 кдба.466259,016 – 9 шт.; 

Многофункциональное устройство МФУ Pantum M6550 

NW – 1 шт. 

Лазерный проектор с креплением  Nextouch nextproject 

UST40 – 1 шт. 

Книжная витрина – 1 шт. 

Стол 1 тумбовый – 1 шт. 

Стул офисный – 4 шт. 

Доска школьная 3-элементная  – 1 шт. 

Экран опускающий 1983 г. – 1 шт. 

Секция СШЛ-06 – 1 шт. 

Секция шкафов – 1 шт. 

Трибуна – 1 шт. 

Читальный зал библиотеки, как помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное 

компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-

библиотечную систему (ЭБС), а также возможностью 

индивидуального неограниченного доступа обучающихся 

в ЭБС посредством Wi-Fi с персональных мобильных 

устройств. 

   Столы аудиторные, стулья  

   аудиторные; интерактивная панель  

   (комплекс) Lumien 86 в комплекте с  

   мобильной стойкой; 

   Монитор – LG Flatron 710  17; 

   Принтер "Canon"; 

   ПК АТХ/Pentium G3250/4Gb/ 120Gb,   

   Роутер "Upvel" зона Wi-Fi 

 
3.2 Информационное обеспечение реализации программы 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

3.2.1  Основная литература 

  1. Абуладзе, Д.Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе,                                     

И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

 

https://urait.ru/bcode/487121


2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / 

Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус,                    

2022. — 201 с. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. Корнеев, И.К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,                                       

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —                      

384 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/472550. 

4. Касьянова, Г.Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря /                       

Г.Ю. Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.  

3.2.2  Дополнительная литература 

5. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое 

пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — URL: 

https://book.ru/book/934225. — Текст: электронный. 

6. Анзорова, С.П. Организация труда государственных и муниципальных служащих : 

учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. —              

160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). —  Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по подписке. 

7. Булат, Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 

пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы 

[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — Текст: электронный. — 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. — Режим доступа: по подписке.  

8. Гугуева, Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие /                    

Т.А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднее 

профессиональное образование). — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331. —  Режим доступа: по подписке. 

9. Гусарова, М.Н. Организационно-информационное и документационное 

обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие /                                   

М. Н. Гусарова, С. В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст: 

электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

10. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В. 

Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. —                     

Москва: ИНФРА-М, 2022. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке. 

11. Доронина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина,                                  

В.С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное 

образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/473802. 

12. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дѐмушкин, Т.В. Кондрашова,                       

А.Г. Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Логос, 

2020. — 500 с. — (Новая университетская библиотека). — Текст:             электронный. — 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. — Режим доступа: по подписке. 

 

 

 



13. Корнеев, И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев,                    

Г.Н. Ксандопуло. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование:               

Бакалавриат). — Текст: электронный. — URL: https://znanium.com/catalog/product/                 

991843. — Режим доступа: по подписке. 

14. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования /               

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/470020. 

15. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования /  И. Н. Кузнецов. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432.  

16. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов, 

О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное 

образование) — Текст: электронный. — URL: https://www.academia-

moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикул издания: 601817641  

17. Павловская, О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва: Издательство Юрайт,   2022. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289. 

18. Сосновая, А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг /                 

А. Сосновая. — Санкт-Петербург: Питер, 2022. — 208 с. — Текст: электронный. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1817493. —  Режим доступа: по подписке. 

19. Шишов, О.В. Современные технологии и технические средства информатизации: 

учебник / О.В. Шишов. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп. материалы 

[[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). — Текст: 

электронный. — URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799. — Режим доступа: по 

подписке. 

20. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общей редакцией 

Н.Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —                    

428 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469548. 

3.2.3 Интернет-ресурсы 

21. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

России. [Электронный ресурс]. — URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

22. Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

23. Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — URL: http://www.consultant.ru/cons 

24. Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система 

ГАРАНТ. [Электронный ресурс]. — URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

25. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. —  

URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

 

 

 

https://znanium.com/catalog/product/
https://urait.ru/bcode/469548


26. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. — 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                           

УП.03 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы учебной практики 

осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий в рамках 

УП.03 Учебная практика, самостоятельного выполнения студентами заданий, 

предусмотренных программой практики. 

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики. 

 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов 

обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

- умение организовывать 

рабочее место в 

соответствии с требованиями 

эргономики и культуры 

труда; 

- умение обеспечивать 

рабочее место и 

функциональное рабочее 

пространство. 

Наблюдения за 

деятельностью 

студента в процессе 

освоения программы 

учебной практики; 

Наблюдение и 

экспертная оценка в 

процессе учебной практики; 

Дневник учебной практики; 

Отчет по учебной практике; 

Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество; 

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т.п. 

Успешная 

работа в команде при 

выполнении практических 

заданий 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации информации 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

- умение применять в работе 

средства информационных и 

коммуникационных техно-

логий; 

- умение использовать 

средства информационных и 

коммуникационных техноло-

гий для получения и 

передачи информации. 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

- умение организовывать 

процесс подготовки и 

проведение конферентного 

мероприятия индивидуально 

и в составе рабочей группы; 

- умение документировать 

разные этапы процедуры 

подготовки и проведения 

конферентного мероприятия. 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

- умение устанавливать и 

поддерживать коммуника-

ции в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и комму-

никационных технологий; 

- умение сглаживать 

конфликтные и сложные 

ситуации межличностного 

взаимодействия. 

ОК 05 Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

- умение соблюдать этикет и 

основы международного 

протокола; 



государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

- умение вести и 

использовать в работе базу 

контактов организации; 

- умение обеспечивать 

информационную безопас-

ность деятельности 

организации. 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

- умение составлять проекты 

организационных, распоря-

дительных и информацион-

но-справочных документов, 

в том числе документов, 

содержащих конфиденциаль-

ную информацию; 

- умение оформлять органи-

зационно-распорядительные 

документы (оригиналы и 

копии); 

- умение сканировать, копи-

ровать и конвертировать 

документы в различные 

форматы; 

- умение осуществлять про-

верку проектов документов 

на соответствие правилам 

Делопроизводства. 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-

передачу 

управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Получение необходимой 

информации и передача 

санкционированной 

информации c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Контроль в форме 

дифференцированного 

зачета на основании отзыва 

и экспертной оценки, оценки 

руководителя 

практики, 

отчета студента по 

прохождению практики 

ПК 1.2 Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон приема 

различных категорий 

посетителей организации 

Координация работы 

приѐмной руководителя и 

зон приѐма 

различных категорий 

посетителей организации 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего 

времени руководителя и 

секретаря 

Планирует рабочее время 

руководителя и рабочего дня 

секретаря 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя и 

других сотрудников 

организации 

Организует деловые поездки 

руководителя и других 

сотрудников организации 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя 

Организует и поддерживает 

функциональное рабочее 

пространство 

ПК 1.6 Осуществлять 

работу по подготовке и 

проведению конферентных 

Организует подготовку и 

проведение внутренних и 

внешних конферентных 



мероприятий, обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 

мероприятий, обеспечивает 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ПК 1.7 Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

Оформляет организационно- 

распорядительных 

документов и организует 

работы с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8 Оформлять 

документы по личному 

составу и организовывать 

работу с ними, в том числе 

с использованием 

автоматизированных 

систем 

Оформляет документы по 

личному составу и 

организует 

работы с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.9 Организовывать 

текущее хранение 

документов, обработку дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Организует текущее 

хранение 

документов, обрабатывает 

дела 

для оперативного и 

архивного 

хранения, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к ОПОП по специальности  

46.02.01 Документационное  
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

ПП.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

1.1 Цели и задачи ПП.01 Производственная практика (по профилю 

специальности) по профессиональному модулю ПМ.01 Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности организации 
 

Рабочая программа ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 

по профессиональному модулю ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО в соответствии с ФГОС 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой 

подготовки) в части освоения основного вида деятельности (ВД): ВД 1 Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности организации.  

  С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) должны:  

иметь практический опыт: 

 получение необходимой информации и передача санкционированной информации c 

использованием средств информационных и коммуникационных технологий; 

 координация работы приѐмной руководителя и зон приѐма различных категорий 

 посетителей организации; 

 планирование рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря; 

 организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации; 

 организация и поддержание функционального рабочего пространства; 

 организация подготовки и проведение конферентных мероприятий, обеспечение 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации; 

 оформление организационно-распорядительных документов и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

 оформление документов по личному составу и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем; 

 организация текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

уметь: 

 организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

 обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходимыми 

средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принадлежностями; 

 поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

 осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

 осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, 

исключение дублирования информации; 

 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

 соблюдать этикет и основы международного протокола; 

 

 



 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

 вести и использовать в работе базу контактов организации; 

 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной работы 

и работы по контролю исполнения поручений; 

 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приѐма для различных категорий посетителей принимать меры 

по сохранению конфиденциальной информации в ходе приѐма посетителей; 

 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять пропуска; 

 осуществлять приѐм, передачу и отправку документов; 

 организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

 сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 

 выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя 

и секретаря; 

 устанавливать цели, определять приоритетность и очерѐдность выполнения работ и 

эффективно распределять рабочее время; 

 согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

 информировать руководителя о приближении времени и регламенте запланированных 

встреч и мероприятий; 

 выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о 

планируемых мероприятиях;  

 составлять и оформлять документы для деловых поездок; 

 осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

 согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; 

 оформлять отчѐтные документы о деловой поездке; 

 организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы; 

 документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

 принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 

 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

 регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 

 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); 

 осуществлять сроковый контроль исполнения документов; 

 осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

 вести информационно-справочную работу по документам; 

 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

 

 

 

 



 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

 организовывать документооборот по учѐту и движению работников; 

 вести воинский учѐт работников; 

 вести учѐт рабочего времени работников; 

 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом 

стаже работников; 

 формировать личные дела работников; 

 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

 работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников; 

 разрабатывать номенклатуру дел организации; 

 проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед 

их формированием в дело для последующего хранения; 

 формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; 

 проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 

 составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

 составлять акт об уничтожении документов; 

 осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения; 

 составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив организации; 

знать: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий, по защите информации, информационной 

безопасности, по работе с обращениями граждан, по организации деловой поездки, в 

сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых 

отношений; 

 локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и еѐ работников, организацию ведения делопроизводства, передачу 

дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; 

 структуру организации, еѐ задачи и функции, распределение функций между 

структурными подразделениями и специалистами; 

 требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; 

 основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; 

 основы управления временем; 

 виды организационной техники и правила работы с ней; 

 методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

 современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами, в том числе по личному составу; 

 этикет и основы международного протокола; 

 этику делового общения; 

 правила русского языка; 

 правила речевого этикета; 

 правила поддержания и развития межличностных отношений; 

 правила проведения деловых переговоров; 

 правила организации приѐма посетителей; 

 



 правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

 порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

 интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

 комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

 правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

 состав внутренних и внешних информационных потоков; 

 руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право 

подписания и утверждения документов, и ограничения зон их ответственности; 

 виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

 порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных 

категорий дел; 

 правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

 виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) имеет целью 

формирование опыта профессиональной деятельности и направлена на формирование у 

обучающихся следующих общих и профессиональных компетенций: 

Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий.  

ПК 1.2 Координировать работу приѐмной руководителя, зон приѐма различных 

категорий посетителей организации.  

ПК 1.5 Владеть способами организации рабочего пространства приѐмной и кабинета 

руководителя.  

ПК 1.7 Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 



организации.  
 

Задачи производственной практики:  

 овладение студентами первоначальным профессиональным опытом;  

 подготовка выпускника к выполнению основных профессиональных функций в 

соответствии с квалификационными требованиями;  

 привитие студентам первоначальных организаторских навыков управления 

производственным процессом;  

 закрепление и совершенствование знаний и практических навыков, полученных 

студентами в процессе обучения;  

 оценка компетенции профессиональной деятельности специалистов.  

 

1.2 Количество часов на освоение программы ПП.01 Производственная 

практика (по профилю специальности)  

 

Наименование практики Количество часов 

ПП.01 Производственная практика (по профилю 

специальности) 

72 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 





 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПП.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Тематический план и содержание ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 

 

Код, 

наименование 

компетенций 

Виды работ, обеспечивающих формирование компетенций 
Объѐм 

часов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации 72 

 

ПК 1.1 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Инструктаж по прохождению практики, цели, задачи, структура отчѐта. 

Составление графической схемы структуры предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации).  

Составление списка комплектования ОДР предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации). 

4 

ПК 1.1 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Изучение Инструкции по делопроизводству предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации).  

Знакомство с правилами составления проектов и оформления документов, порядком согласования и 

подписания/утверждения документов в организации (на предприятии, учреждении, фирме, корпорации). 

4 

ПК 1.1 

ПК 1.9 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, 

протоколы и др.) и исходящих документов предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации) с 

использованием современных программно-технических средств.  

Контроль правильности составления, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, 

многостраничные документы), порядка издания документов (с учѐтом специфики системы делопроизводства 

предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации)).  

Конструирование бланков предприятия (организации, учреждения, фирмы, корпорации), создание шаблонов 

документов. 

12 

ПК 1.1 

ПК 1.9 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Ознакомление с программными средствами учѐта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми 

в организации (на предприятии, учреждении, фирме, корпорации).  

Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) 

организации (предприятия, учреждении, фирме, корпорации). Использование в работе глобальных и 

локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией. 

6 

ПК 1.1 

ПК 1.9 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Знакомство с документооборотом организации (предприятия, учреждении, фирме, корпорации). 

Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов, обработка и отправка 

исходящих документов, приѐм и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов и 

маршрутизация документопотоков. Контроль исполнения документов.  

Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем учѐта документов в организации 

(на предприятии, учреждении, фирме, корпорации). 

12 

ПК 1.1 

ПК 1.9 

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации  (на предприятии, учреждении, 

фирме, корпорации), содержащих конфиденциальную информацию. Организация работы по обработке 

8 



ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

документов ограниченного доступа. Ознакомление с применяемыми в организации  (на предприятии, 

учреждении, фирме, корпорации) средствами криптографии для защиты электронных документов с 

использованием специального программного обеспечения. Выполнение работ по обеспечению защиты 

электронных документов от несанкционированного доступа.  

ПК 1.2 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

ПК 1.5 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Организация работы приѐмной (зон приѐма посетителей): регулирование потока посетителей, приѐм и 

регистрация посетителей. Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых встреч 

и переговоров руководителя. Работа по обслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил их 

подготовки и проведения. 

8 

ПК 1.2 

ПК 1.6 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приѐм и передача телефонограмм, 

сообщений по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности руководителя. Ознакомление с 

правилами работы с конфиденциальной информацией в организации  (на предприятии, учреждении, фирме, 

корпорации). 

6 

ПК 1.1 

ПК 1.7 

ПК 1.8 

ОК 01 – ОК 05, 

ОК 09 

Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации  (предприятия, учреждения, 

фирмы, корпорации), регулирующих трудовые отношения (организационно-распорядительные документы, 

документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.). 

Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системой 

унифицированных форм первичной учѐтной документации организации  (предприятия, учреждения, фирмы, 

корпорации). Заполнение форм первичной учѐтной документации. Работа с заявлениями по личному составу, 

ведение и оформление трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровыми документами. 

12 

Промежуточная 

аттестация 

Дифференцированный зачѐт 

 

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПП.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение ПП.01 Производственная практика 

(по профилю специальности) 
 

ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) проводится на 

предприятиях (в организациях, учреждениях) на основе договоров, заключаемых ОО СПО, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.  

Базами практик являются предприятия (организации, учреждения), оснащѐнные 

современным оборудованием, имеющие квалифицированный персонал.  

Оборудование предприятий (организаций, учреждений) и рабочих мест должно 

соответствовать содержанию профессиональной деятельности и давать возможность 

обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по основному виду 

деятельности Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации.  

 

3.2 Информационное обеспечение обучения  

 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2025. — 131 с. 

2. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум  

для  среднего  профессионального  образования /  Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 233 с. 

3.2.2 Дополнительные источники 

3. Цеменкова, С. И. История архивов России с древнейших времен до начала XX 

века: учебное пособие для вузов / С. И. Цеменкова ; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2025; Екатеринбург: Изд-во Урал. ун-та. — 153 с. 

3.2.3 Основные электронные издания 

4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум  

для  среднего  профессионального  образования /  Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., 

испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 177 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/513745. 

5. Конин, Н. М. Правовые основы управленческой деятельности: учебное пособие 

для среднего профессионального образования / Н. М. Конин, Е. И. Маторина. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. — 139 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-09852-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblio-online.ru/bcode/514621. 

6. Павловская, О. Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства : учебное 

пособие для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/518436 (дата 

обращения: 19.03.2023). 

https://biblio-online.ru/bcode/513745
https://biblio-online.ru/bcode/514621
https://urait.ru/bcode/518436


4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                     

ПП.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы производственной практики 

осуществляется руководителем/руководителями практики в процессе выполнения 

обучающимися практических работ в соответствии с заданием на практику.  

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики, отчѐт по практике.  

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 
 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов 

обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к различным 

контекстам. 

Выбирает способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

Экспертная оценка 

руководителя практики в 

отзыве и характеристике 

Оценка руководителя 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество. 

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т. п. 

 

 

ОК 02 Использовать совре-

менные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации, и информа-

ционные технологии для 

выполнения задач профес-

сиональной деятельности. 

Использует современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и использует информацион-

ные технологии для выпол-

нения задач профессиональ-

ной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реали-

зовывать собственное 

профессиональное и лич-

ностное развитие, предпри-

нимательскую деятельность 

в профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Планирует и реализует соб-

ственные профессиональное 

и личностное развитие, 

предпринимательской дея-

тельности в профессиональ-

ной сфере, использует 

знания по финансовой 

грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимо-

действовать и работать в 

коллективе и команде. 

Взаимодействует и работа в 

коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную 

и письменную коммуни-

кацию на государственном 

языке Российской 

Федерации с учѐтом 

особенностей социального и 

культурного контекста. 

Осуществляет устную и 

письменную коммуникации 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учѐтом особенностей соци-

ального и культурного 

контекста. 

ОК 09 Пользоваться про-

фессиональной документа-

цией на государственном и 

иностранном языках. 

Использует профессиональ-

ную документацию на госу-

дарственном и иностранном 

языках. 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств информационных 

Получение необходимой 

информации и передача 

санкционированной инфор-

мации c использованием 

Экспертная оценка 

руководителя практики                      

в отзыве и характеристике. 

Оценка руководителя 



и коммуникационных 

технологий. 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий. 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение этических 

норм: уважение, вежливость 

и т. п.  

Успешная работа в команде 

при выполнении 

производственных заданий. 

Промежуточный контроль в 

форме 

дифференцированного 

зачѐта по производственной 

практике. 

ПК 1.2 Координировать 

работу приѐмной руково-

дителя, зон приѐма 

различных категорий посе-

тителей организации. 

Координирует работу 

приемной руководителя, зон 

приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего вре-

мени руководителя и 

секретаря. 

Планирует рабочее время 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации. 

Осуществляет подготовку 

деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приѐмной и 

кабинета руководителя. 

Организует рабочее 

пространство приѐмной и 

кабинета руководителя. 

ПК 1.6 Осуществлять работу 

по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивать информацион-

ное взаимодействие 

руководителя с подразделе-

ниями и должностными 

лицами организации. 

Осуществляет работу по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивает информацион-

ное взаимодействие руково-

дителя с подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ПК 1.7 Оформлять органи-

зационно-распорядительные 

документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Оформляет организационно- 

распорядительные докумен-

ты и организует работу с 

ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

ПК 1.8 Оформлять докумен-

ты по личному составу и 

организовывать работу с 

ними, в том числе с исполь-

зованием автоматизирован-

ных систем. 

Оформляет документы по 

личному составу и организу-

ет работу с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать 

текущее хранение докумен-

тов, обработку дел для 

оперативного и архивного 

хранения, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Оформляет документы по 

личному составу и 

организует работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 



Приложение  

к ОПОП по специальности  

46.02.01 Документационное  

обеспечение управления и  

архивоведение  
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

ПП.02 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

1.1 Цели и задачи ПП.02 Производственная практика (по профилю 

специальности) по профессиональному модулю ПМ.02 Организация архивной работы 

по документам организаций различных форм собственности 

 

Рабочая программа ПП.02 Производственной практики (по профилю специальности) 

по профессиональному модулю ПМ 02 Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности СПО в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части 

освоения основного вида деятельности (ВД): ВД 2 Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности.  

 С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) должны:  

иметь практический опыт: 

 организации архивной работы по документам организации; 

уметь: 

 организовывать деятельность архива с учѐтом статуса и профиля организации; 

 работать в системах электронного документооборота; 

 использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

 применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

 систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

 систему хранения и обработки документов. 

ПП.02. Производственная практика (по профилю специальности) имеет целью 

формирование опыта профессиональной деятельности и направлена на формирование у 

обучающихся следующих общих и профессиональных компетенций: 

Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации. 

ПК 2.2 Вести учѐт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 



ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 
 

Задачи производственной практики:  

 овладение студентами первоначальным профессиональным опытом;  

 подготовка выпускника к выполнению основных профессиональных функций в 

соответствии с квалификационными требованиями;  

 привитие студентам первоначальных организаторских навыков управления 

производственным процессом;  

 закрепление и совершенствование знаний и практических навыков, полученных 

студентами в процессе обучения;  

 оценка компетенции профессиональной деятельности специалистов.  

 

1.2 Количество часов на освоение программы ПП.02 Производственная 

практика (по профилю специальности)  

 

Наименование практики Количество часов 

ПП.02 Производственная практика (по профилю 

специальности) 

72 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 





2 СОДЕРЖАНИЕ ПП.02 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Тематический план и содержание ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) 

 

Код, 

наименование 

компетенций 

Виды работ, обеспечивающих формирование компетенций 
Объѐм 

часов 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 72 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Рассмотрение структуры учреждения (организации, предприятия), составление схемы организационной 

структуры, определение источников комплектования архива учреждения (организации, предприятия).  

Изучение должностной инструкции архивиста. Составление списка источников комплектования архива 

учреждения (организации, предприятия), определение границы архивного фонда. Составление схемы 

размещения средств хранения. 

12 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Рассмотрение топографических указателей в архивохранилище учреждения (организации, предприятия). 

Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в 

архивохранилище. 

4 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов учреждения (организации, 

предприятия) с целью сбора информации для исторической справки к архивной описи, определения границ 

архивного фонда учреждения (организации, предприятия). Участвование в комплектовании архива 

учреждения (организации, предприятия) делами (документами) постоянного и долговременного хранения. 

Изучение архивных документов учреждения (организации, предприятия) с целью исключения дублетности 

информации, проверки физического состояния дел (полистный просмотр дел). Систематизирование 

документов в соответствии с выбранной учреждением (организацией, предприятием) схемой. 

14 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Оформление учѐтных документов поступления и выбытия дел. Оформление документации по учѐту фонда 

пользователя и учѐтных форм архива учреждения (организации, предприятия). 

8 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Составление архивных описей дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу и описи 

дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 

6 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5,  

Ознакомление с процессом проведения экспертизы ценности документов учреждения (организации, 

предприятия) на основании научных критериев их ценности и нормативных документов: перечней и 

номенклатур. Определение сроков хранения документов и дел. Оформление карточки-заместители дела. 

14 



ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Проверка наличия и состояния архивных документов учреждения (организации, предприятия). Выявление 

документов с повреждениями материальных носителей. Принятие участия в розыске необнаруженных дел. 

Ознакомление с процессом оформления документации по результатам проверки. 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Принятие участия в работе по созданию справочно-поисковых средств архива учреждения (организации, 

предприятия), в том числе с применением информационных технологий. Принятия участия в формировании 

основных и вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием автоматизированных 

систем. 

8 

ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 2.3., ПК 2.4., 

ПК 2.5, 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

04 – ОК 05, ОК 09 

Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) учреждения (организации, предприятия), в том 

числе с использованием информационных технологий. 

6 

Промежуточная 

аттестация 

Дифференцированный зачѐт 

 

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПП.02 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение ПП.02 Производственная практика (по 

профилю специальности) 
 

ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) проводится на 

предприятиях (в организациях, учреждениях) на основе договоров, заключаемых ОО СПО, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.  

Базами практик являются предприятия (организации, учреждения), оснащѐнные 

современным оборудованием, имеющие квалифицированный персонал.  

Оборудование предприятий (организаций, учреждений) и рабочих мест должно 

соответствовать содержанию профессиональной деятельности и давать возможность 

обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по основному виду 

деятельности Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации.  

 

3.2. Информационное обеспечение обучения  

 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Государственная и муниципальная служба / Е.В. Охотский [и др.]; под общей 

редакцией Е.В. Охотского. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 

409 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-07946-3. – Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. 

2. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования /         

И.Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 462 с. – 

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-04604-5. – Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/ Д.И. Раскин, А.Р. Соколов. – Москва: Издательство Юрайт, 

2021. – 339 с. – (Профессиональное образование). – Текст: непосредственный. 

3.2.2 Дополнительные источники: 

4. Лемке, М.И. Политические процессы в России 1860-х годов (по архивным 

документам) / М.К. Лемке. – Москва: Издательство Юрайт,2020. – 576 с. – (Антология 

мысли). – Текст: непосредственный. 

5. Шаходанова, О.Ю. Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / О.Ю. Шахадонова. – 2-е изд., 

перераб.и доп. – Москва: Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто Тюменского 

государственного университета. – 161 с. – (Профессиональное образование). – Текст: 

непосредственный. 

6. Цеменкова, С.И. Архивоведение. История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования /                          

С.И. Цеменкова. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 153 с. – (Профессиональное 

образование). – Текст: непосредственный. 

3.2.3 Интернет – ресурсы: 

7. http://www.rusarchives.ru – Федеральное архивное агентство (Росархив). 

8. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических документах в 

сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – Режим доступа: 

http://www.archives-garant.ru. 

https://urait.ru/bcode/451242
http://www.rusarchives.ru/
http://www.archives-garant.ru/


9. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – Режим 

доступа: http://www.consultant.ru/. 

http://www.consultant.ru/


4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                     

ПП.02 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы производственной практики 

осуществляется руководителем/руководителями практики в процессе выполнения 

обучающимися практических работ в соответствии с заданием на практику.  

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики, отчѐт по практике.  

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 
 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к 

различным контекстам. 

- определять этапы решения 

задачи, составлять план 

действия, реализовывать 

составленный план, определять 

необходимые ресурсы; 

- владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах. 

Экспертная оценка 

руководителя практики в 

отзыве и характеристике 

Оценка руководителя 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество. 

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т. п. 

Успешная работа в 

команде при выполнении 

производственных 

заданий. 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные техноло-

гии для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

- знать номенклатуру 

информационных источников, 

применяемых в 

профессиональной деятель-

ности; 

- знать приѐмы структу-

рирования информации; 

- применять средства инфор-

мационных технологий для 

решения профессиональных 

задач; 

- использовать современное 

программное обеспечение в 

профессиональной деятель-

ности; 

- использовать различные 

цифровые средства для решения 

профессиональных задач. 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

- знать психологические основы 

деятельности коллектива и 

психологические основы 

личности; 

- уметь взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной деятель-

ности. 

ОК 05 Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

- знать правила оформления 

документов; 

- учитывать особенности 

социального и культурного 

контекста; 



учѐтом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

- уметь грамотно излагать свои 

мысли и оформлять документы 

по профессиональной тематике 

на государственном языке; 

- проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

- участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

- кратко обосновать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые). 

ПК 2.1. Осуществлять ком-

плектование архивными 

делами (документами) 

архива организации. 

- применять нормативные 

правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроиз-

водства и архивного дела; 

- знать научно-методические 

критерии экспертизы ценности 

различных типов и видов дел 

(документов); 

- иметь представление о теоре-

тических и методических 

аспектах комплектования и 

экспертизе ценности всех видов 

документов; 

- разбираться в видах, разновид-

ностях и форматах всех видов 

документов; 

- применять унифицированную 

систему организационно-распо-

рядительной документации;  

- стандарты оформления органи-

зационно-распорядительной 

документации; 

- знать способы и 

технологии документирования 

различных видов профессио-

нальной деятельности, органи-

зационные принципы комплек-

тования дел (документов) огра-

ниченного доступа; 

- требования охраны труда; 

- уметь работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования 

архива; 

- уметь принимать архивные 

дела (документы) на постоянное 

или долговременное хранение; 

- соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов); 

- вести учѐт источников ком-

плектования архива; 

- использовать передовой 

отечественный и зарубежный 

опыт по комплектованию архива 

Экспертная оценка 

руководителя практики                      

в отзыве и характеристике. 

Оценка руководителя 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т. п.  

Успешная работа в 

команде при выполнении 

производственных 

заданий.  

Промежуточный контроль 

в форме 

дифференцированного 

зачѐта по 

производственной 

практике. 



делами (документами) постоян-

ного и долговременного 

хранения; 

- использовать современные 

автоматизированные, инфор-

мационные и телекоммуника-

ционные технологии документи-

рованных сфер деятельности 

организации. 

ПК 2.2. Вести учѐт 

архивных дел 

(документов), в том числе 

с использованием 

автоматизированных 

систем. 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

- применять методические 

документы и национальные 

стандарты в области учѐта 

документов и документирован-

ных сфер деятельности 

организации; 

- знать отечественные и 

зарубежные сертифицированные 

системы автоматизированного 

учѐта архивных дел 

(документов); 

- учитывать требования к учѐту 

особо ценных и уникальных 

архивных дел (документов); 

- соблюдать сроки выполнения 

работ по учѐту архивных дел 

(документов); 

- учитывать общие принципы 

учѐта и комплектования дел 

(документов) ограниченного 

доступа; 

- знать требования охраны 

труда; 

- пользоваться учѐтными 

документами в рамках 

электронных информационных 

систем  документированных  

сфер деятельности организации; 

- пользоваться сертифицирован-

ными автоматизированными 

системами документированных 

сфер деятельности организации 

по учѐту, регистрации, контролю 

дел (документов); 

- пользоваться информационно-

справочными системами 

документированных сфер 

деятельности организации; 

- уметь вести справочно-

поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

- вести учѐт страхового фонда 

архивных дел (документов); 



- применять нормативные 

правовые акты, локальные 

нормативные акты организации 

и методические документы в 

области учѐта архивных дел 

(документов); 

- вносить предложения по 

совершенствованию методичес-

кого обеспечения учѐта разных 

видов документов в доку-

ментированных сферах деятель-

ности организации. 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу в архиве 

организации. 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

- учитывать  нормативные  

правовые акты Российской 

Федерации в области 

информации, информационных 

технологий, защиты информа-

ции и персональных данных, 

цифровой трансформации; 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области конфиденциальности 

информации; 

- знать правила хранения дел 

(документов) в соответствии с 

их типами; 

- применять порядок формирова-

ния документов в комплекты, 

группы, типы; 

- учитывать требования к 

оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

- учитывать сроки выполнения 

работ; требования к установ-

ленным нормам выработки; 

- знать требования охраны 

труда; 

- систематизировать дела 

(документы); 

- размещать архивные дела 

(документы) на местах хранения 

в соответствии с нормативными 

требованиями в области 

архивного дела и управления 

документами; 

- соблюдать нормативные 

режимы хранения архивных дел 

(документов) на любых 

носителях; 

- проводить проверку полноты 

состава архивных документов в 



единицах хранения; 

- проводить описание архивных 

дел (документов); 

- составлять справочно-поис-

ковые средства к архивным 

делам (документам); 

- вести учѐт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

- вести учѐт и контроль передачи 

дел (документов) в государ-

ственный/муниципальный архив 

или на иное внешнее хранение и 

приѐма дел с внешнего 

хранения; 

- проводить полистную про- 

верку физического состояния 

дел (документов); 

- разыскивать необнаруженные 

дела (документы); 

- защищать информационные 

ресурсы архива от несанкциони-

рованного доступа. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учѐт и использование дел 

(документов) временного 

хранения. 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

- учитывать в работе 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

области защиты персональных 

данных; 

- учитывать в работе 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

области конфиденциальности 

информации; 

- применять методические 

документы и национальные 

стандарты в области 

делопроизводства и архивного 

дела; 

- применять методику 

разработки форм учѐтных 

документов в традиционном и в 

электронном виде; 

- знать правила систематизации 

и классификации документов, 

особенности организации 

хранения дел (документов) на 

различных носителях, критерии 

определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

- учитывать требования к 

процессам уничтожения 



информации в традиционном и 

электронном виде; 

- знать требования охраны 

труда; 

- уметь организовывать и 

обеспечивать хранение дел 

(документов) временного 

хранения организации в 

традиционном и в электронном 

виде; 

- контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в 

традиционном и в электронном 

виде; 

- формировать единицы 

хранения документов для их 

последующего размещения в 

архиве организации; 

- составлять справочно-

поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

- осуществлять поиск дел 

(документов) временного 

хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве 

организации; 

- осуществлять методическое 

руководство организацией 

хранения дел (документов); 

- разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве 

организации; 

- определять сроки хранения дел 

(документов) временного 

хранения; 

- обеспечивать защиту дел 

(документов)  временного  

хранения  в организации от 

несанкционированного доступа 

или уничтожения; 

- проводить физическое 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения с 

истекшими сроками хранения 

после согласования со струк-

турными подразделениями 

организации; 

- оформлять учѐтные документы 



об уничтожении дел 

(документов) временного 

хранения с истекшими сроками 

хранения совместно со струк-

турными подразделениями 

организации. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных 

дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем. 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства; 

- учитывать в работе 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

области защиты персональных 

данных; 

- методические документы в 

области использования и 

публикации архивных дел 

(документов); 

- знать сертифицированные 

информационно-поисковые 

системы в области разработки 

научно-справочного аппарата 

документированных сфер 

деятельности организации; 

- учитывать сроки выполнения 

работ по организации 

использования архивных дел 

(документов), организационные 

принципы использования 

документов ограниченного 

доступа; 

- учитывать требования к 

подготовке архивных справок и 

выписок из архивных 

документов, требования охраны 

труда; 

- систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

- использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств 

архива и документированных 

сфер деятельности организации; 

- уметь формировать основные и 

вспомогательные виды 

архивных справочников в 

электронной форме; 

- подготавливать информа-

ционные документы  по  

запросам  пользователей 

различных категорий. 

 

 
 



Приложение  

к ОПОП по специальности  

46.02.01 Документационное  

обеспечение управления и  

архивоведение  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРОГРАММА ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

ПМ.03 Освоение видов работ по профессии рабочего, должности служащего                        

07002 Секретарь-администратор  
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

9 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПП.03 

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

1.1 Цели и задачи ПП.03 Производственная практика (по профилю 

специальности) по профессиональному модулю ПМ.03 Освоение видов работ по 

профессии рабочего, должности служащего 07002 Секретарь-администратор  
 

Рабочая программа ПП.03 Производственной практики (по профилю специальности) 

по профессиональному модулю ПМ.03 Освоение видов работ по профессии рабочего, 

должности служащего 07002 Секретарь-администратор является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО в соответствии с ФГОС 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой 

подготовки) в части освоения основного вида деятельности (ВД): ВД 1 Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности организации и ВД 2 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности.  

  С целью углубления знаний и овладения указанным основным видом деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающиеся в результате 

прохождения ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) должны:  

иметь практический опыт: 

 получение необходимой информации и передача санкционированной информации c 

использованием средств информационных и коммуникационных технологий; 

 координация работы приѐмной руководителя и зон приѐма различных категорий 

 посетителей организации; 

 планирование рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря; 

 организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации; 

 организация и поддержание функционального рабочего пространства; 

 организация подготовки и проведение конферентных мероприятий, обеспечение 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации; 

 оформление организационно-распорядительных документов и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

 оформление документов по личному составу и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем; 

 организация текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

уметь: 

 организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

 обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходимыми 

средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принадлежностями; 

 поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

 осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

 осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, 

исключение дублирования информации; 

 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

 соблюдать этикет и основы международного протокола; 

 



 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

 вести и использовать в работе базу контактов организации; 

 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной работы 

и работы по контролю исполнения поручений; 

 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приѐма для различных категорий посетителей принимать меры 

по сохранению конфиденциальной информации в ходе приѐма посетителей; 

 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять пропуска; 

 осуществлять приѐм, передачу и отправку документов; 

 организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

 сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 

 выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя 

и секретаря; 

 устанавливать цели, определять приоритетность и очерѐдность выполнения работ и 

эффективно распределять рабочее время; 

 согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

 информировать руководителя о приближении времени и регламенте запланированных 

встреч и мероприятий; 

 выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о 

планируемых мероприятиях;  

 составлять и оформлять документы для деловых поездок; 

 осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

 согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки; 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; 

 оформлять отчѐтные документы о деловой поездке; 

 организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы; 

 документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

 принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 

 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

 регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 

 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); 

 осуществлять сроковый контроль исполнения документов; 

 осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

 вести информационно-справочную работу по документам; 

 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

 

 



 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

 организовывать документооборот по учѐту и движению работников; 

 вести воинский учѐт работников; 

 вести учѐт рабочего времени работников; 

 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом 

стаже работников; 

 формировать личные дела работников; 

 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

 работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников; 

 разрабатывать номенклатуру дел организации; 

 проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед 

их формированием в дело для последующего хранения; 

 формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; 

 проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 

 составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

 составлять акт об уничтожении документов; 

 осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения; 

 составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив организации; 

знать: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий, по защите информации, информационной 

безопасности, по работе с обращениями граждан, по организации деловой поездки, в 

сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых 

отношений; 

 локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и еѐ работников, организацию ведения делопроизводства, передачу 

дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; 

 структуру организации, еѐ задачи и функции, распределение функций между 

структурными подразделениями и специалистами; 

 требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; 

 основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; 

 основы управления временем; 

 виды организационной техники и правила работы с ней; 

 методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

 современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами, в том числе по личному составу; 

 этикет и основы международного протокола; 

 этику делового общения; 

 правила русского языка; 

 правила речевого этикета; 

 правила поддержания и развития межличностных отношений; 

 правила проведения деловых переговоров; 

 правила организации приѐма посетителей; 

 

 



 правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

 порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

 интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

 комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

 правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

 состав внутренних и внешних информационных потоков; 

 руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право 

подписания и утверждения документов, и ограничения зон их ответственности; 

 виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

 порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных 

категорий дел; 

 правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

 виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) имеет целью 

формирование опыта профессиональной деятельности и направлена на формирование у 

обучающихся следующих общих и профессиональных компетенций: 

Перечень общих компетенций  
 

Код Наименование общих компетенций 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 1.1 Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий.  

ПК 1.2 Координировать работу приѐмной руководителя, зон приѐма различных 

категорий посетителей организации.  

ПК 1.5 Владеть способами организации рабочего пространства приѐмной и кабинета 

руководителя.  

ПК 1.7 Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 



организации.  

ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел 

(документов) временного хранения. 
 

Задачи производственной практики:  

 овладение студентами первоначальным профессиональным опытом;  

 подготовка выпускника к выполнению основных профессиональных функций в 

соответствии с квалификационными требованиями;  

 привитие студентам первоначальных организаторских навыков управления 

производственным процессом;  

 закрепление и совершенствование знаний и практических навыков, полученных 

студентами в процессе обучения;  

 оценка компетенции профессиональной деятельности специалистов.  

 

1.2 Количество часов на освоение программы ПП.03 Производственная 

практика (по профилю специальности)  

 

Наименование практики Количество часов 

ПП.03 Производственная практика (по профилю 

специальности) 

36 

 

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 





 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Тематический план и содержание ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) 

 

Код, 

наименование 

компетенций 

Виды работ, обеспечивающих формирование компетенций 
Объѐм 

часов 

ПМ.03 Освоение видов работ по профессии рабочего, должности служащего 07002 Секретарь-администратор  36 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

05, ОК 09, 

ПК 1.1 

Ознакомление с локальными нормативными актами учреждения (организации, предприятия), в том числе 

регулирующих сферу деятельности секретаря-администратора. Прохождение инструктажей по охране труда, 

пожарной безопасности. 

6 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

05, ОК 09,  

ПК 1.1 – ПК 1.2, 

ПК 1.5 

Принятие участия в организации деловых совещаний. Перенаправления телефонных звонков руководству и 

сотрудникам учреждения (организации, предприятия). Работа с электронной почтой и мониторинг 

информации об Интернет-технологиях. 

6 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

05, ОК 09, 

ПК 1.1 – ПК 1.2, 

ПК 1.5, ПК 2.4 

Изучение движения документационных потоков внутри учреждения (организации, предприятия). 

Разрабатывание схем документопотоков. Оформление форм журналов регистрации документов (входящих, 

исходящих, внутренних) и обложек дела в соответствии с номенклатурой дел. 

6 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

05, ОК 09, 

ПК 1.1 – ПК 1.2, 

ПК 1.5, ПК 1.7,  

ПК 1.9 ПК 2.4 

Составление, оформление, редактирование распорядительных документов.  8 

ОК 01 – ОК 02, ОК 

05, ОК 09, 

ПК 1.1 – ПК 1.2, 

ПК 1.5, ПК 1.7,  

ПК 1.9 ПК 2.1 

Составление, оформление, редактирование деловых писем, записок, протоколов и выписок из протоколов. 10 

Промежуточная 

аттестация 

Дифференцированный зачѐт 

 

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение ПП.03 Производственная практика 

(по профилю специальности) 
 

ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) проводится на 

предприятиях (в организациях, учреждениях) на основе договоров, заключаемых ОО СПО, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.  

Базами практик являются предприятия (организации, учреждения), оснащѐнные 

современным оборудованием, имеющие квалифицированный персонал.  

Оборудование предприятий (организаций, учреждений) и рабочих мест должно 

соответствовать содержанию профессиональной деятельности и давать возможность 

обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по основному виду 

деятельности Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации.  

 

3.2 Информационное обеспечение обучения  

 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2025. — 131 с. 

2. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум  

для  среднего  профессионального  образования /  Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 233 с. 

3.2.2 Дополнительные источники 

3. Цеменкова, С. И. История архивов России с древнейших времен до начала XX 

века: учебное пособие для вузов / С. И. Цеменкова ; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2025; Екатеринбург: Изд-во Урал. ун-та. — 153 с. 

3.2.3 Основные электронные издания 

4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум  

для  среднего  профессионального  образования /  Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., 

испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 177 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/513745. 

5. Конин, Н. М. Правовые основы управленческой деятельности: учебное пособие 

для среднего профессионального образования / Н. М. Конин, Е. И. Маторина. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. — 139 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-09852-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblio-online.ru/bcode/514621. 

6. Павловская, О. Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства : учебное 

пособие для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/518436 (дата 

обращения: 19.03.2023). 

 

 

 

 

https://biblio-online.ru/bcode/513745
https://biblio-online.ru/bcode/514621
https://urait.ru/bcode/518436


4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                     

ПП.03 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Контроль и оценка результатов освоения программы производственной практики 

осуществляется руководителем/руководителями практики в процессе выполнения 

обучающимися практических работ в соответствии с заданием на практику.  

По окончании практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: дневник практики, отчѐт по практике.  

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференцированного зачёта. 
 

Код и наименование 

компетенции 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к 

различным контекстам. 

Выбирает способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам. 

Экспертная оценка 

руководителя практики в 

отзыве и характеристике 

Оценка руководителя 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение норм деловой 

культуры: 

речевой этикет; 

конструктивное 

сотрудничество. 

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т. п. 

 

 

ОК 02 Использовать совре-

менные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации, и информа-

ционные технологии для 

выполнения задач профес-

сиональной деятельности. 

Использует современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и 

использует информацион-ные 

технологии для выпол-нения 

задач профессиональ-ной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и 

реали-зовывать 

собственное 

профессиональное и лич-

ностное развитие, предпри-

нимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Планирует и реализует соб-

ственные профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательской дея-

тельности в профессиональ-ной 

сфере, использует знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимо-

действовать и работать в 

коллективе и команде. 

Взаимодействует и работа в 

коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять 

устную 

и письменную коммуни-

кацию на государственном 

языке Российской 

Федерации с учѐтом 

особенностей социального 

и культурного контекста. 

Осуществляет устную и 

письменную коммуникации на 

государственном языке 

Российской Федерации с учѐтом 

особенностей соци-ального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться про-

фессиональной документа-

цией на государственном и 

иностранном языках. 

Использует профессиональ-ную 

документацию на госу-

дарственном и иностранном 

языках. 

ПК 1.1 Осуществлять Получение необходимой Экспертная оценка 



приѐм-передачу 

управленческой 

информации с помощью 

средств информационных 

и коммуникационных 

технологий. 

информации и передача 

санкционированной инфор-

мации c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

руководителя практики                      

в отзыве и характеристике. 

Оценка руководителя 

практики в отзыве и 

характеристике.  

Соблюдение этических 

норм: уважение, 

вежливость и т. п.  

Успешная работа в команде 

при выполнении 

производственных заданий. 

Промежуточный контроль в 

форме 

дифференцированного 

зачѐта по производственной 

практике. 

ПК 1.2 Координировать 

работу приѐмной руково-

дителя, зон приѐма 

различных категорий посе-

тителей организации. 

Координирует работу приемной 

руководителя, зон приема 

различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего 

вре-мени руководителя и 

секретаря. 

Планирует рабочее время 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя и 

других сотрудников 

организации. 

Осуществляет подготовку 

деловых поездок руководителя и 

других сотрудников 

организации. 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приѐмной и 

кабинета руководителя. 

Организует рабочее 

пространство приѐмной и 

кабинета руководителя. 

ПК 1.6 Осуществлять 

работу по подготовке и 

проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать 

информацион-ное 

взаимодействие 

руководителя с подразделе-

ниями и должностными 

лицами организации. 

Осуществляет работу по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивает информацион-ное 

взаимодействие руково-дителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ПК 1.7 Оформлять органи-

зационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизи-рованных 

систем. 

Оформляет организационно- 

распорядительные докумен-ты и 

организует работу с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизи-рованных систем. 

ПК 1.8 Оформлять 

докумен-ты по личному 

составу и организовывать 

работу с ними, в том числе 

с исполь-зованием 

автоматизирован-ных 

систем. 

Оформляет документы по 

личному составу и организу-ет 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.9 Организовывать 

текущее хранение докумен-

тов, обработку дел для 

оперативного и архивного 

хранения, в том числе с 

использованием 

Оформляет документы по 

личному составу и организует 

работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 



автоматизи-рованных 

систем. 

ПК 2.1. Осуществлять ком-

плектование архивными 

делами (документами) 

архива организации. 

- применять нормативные 

правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроиз-

водства и архивного дела; 

- разбираться в видах, разновид-

ностях и форматах всех видов 

документов; 

- применять унифицированную 

систему организационно-распо-

рядительной документации;  

- стандарты оформления органи-

зационно-распорядительной 

документации; 

- знать способы и 

технологии документирования 

различных видов профессио-

нальной деятельности, органи-

зационные принципы комплек-

тования дел (документов) огра-

ниченного доступа; 

- требования охраны труда; 

- уметь работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования 

архива; 

- соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов); 

- вести учѐт источников ком-

плектования архива; 

- использовать передовой 

отечественный и зарубежный 

опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоян-

ного и долговременного 

хранения; 

- использовать современные 

автоматизированные, инфор-

мационные и телекоммуника-

ционные технологии документи-

рованных сфер деятельности 

организации. 

 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учѐт и использование дел 

(документов) временного 

хранения. 

- знать нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

- учитывать в работе 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

области защиты персональных 

данных; 

- учитывать в работе 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

 



области конфиденциальности 

информации; 

- применять методические 

документы и национальные 

стандарты в области 

делопроизводства и архивного 

дела; 

- применять методику 

разработки форм учѐтных 

документов в традиционном и в 

электронном виде; 

- знать правила систематизации 

и классификации документов, 

особенности организации 

хранения дел (документов) на 

различных носителях, критерии 

определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

- учитывать требования к 

процессам уничтожения 

информации в традиционном и 

электронном виде; 

- знать требования охраны 

труда; 

- уметь организовывать и 

обеспечивать хранение дел 

(документов) временного 

хранения организации в 

традиционном и в электронном 

виде; 

- составлять справочно-

поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

- осуществлять поиск дел 

(документов) временного 

хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве 

организации; 

- разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве 

организации; 

- определять сроки хранения дел 

(документов) временного 

хранения; 

- обеспечивать защиту дел 

(документов)  временного  

хранения  в организации от 

несанкционированного доступа 

или уничтожения; 



- проводить физическое 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения с 

истекшими сроками хранения 

после согласования со струк-

турными подразделениями 

организации; 

- оформлять учѐтные документы 

об уничтожении дел 

(документов) временного 

хранения с истекшими сроками 

хранения совместно со струк-

турными подразделениями 

организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к ОПОП по специальности  

46.02.01 Документационное  

обеспечение управления и  

архивоведение  
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПДП.00 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПРЕДДИПЛОМНАЯ)  

 

1.1 Цели и задачи ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 

 

Рабочая программа ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) является 

частью программы по подготовке специалистов среднего звена по специальности СПО в 

соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в части освоения основных видов деятельности (ВД): 

ВД1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации; 

ВД2 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности. 

Результатом освоения ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 

является углубление первоначального практического опыта студента, развитие общих и 

профессиональных компетенций: 

 

Код Наименование результата обучения 

Общие компетенции 

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 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке  

Российской  Федерации  с  учетом  особенностей  социального  и культурного 

контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, 

в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья  в  процессе  профессиональной  деятельности  и  поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных 

категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 

секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять  подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 



ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя 

с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного  и  архивного  хранения,  в  том  числе  с  использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел 

(документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 



2 СОДЕРЖАНИЕ ПДП.00 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПРЕДДИПЛОМНАЯ)  

 
 

№ 

п/п 
Этапы (разделы) 

практики 
Виды производственной работы на практике 

Объем выделяемого 

времени (часы) 

Формы текущего 

контроля 

1. Организационный Ознакомление с организацией (предприятием, учреждением), 

правилами внутреннего трудового распорядка, 

производственный инструктаж, в т.ч. инструктаж по технике 
безопасности. 

8 Инструктаж 
Проверка записей в 

дневнике по практике 

2. Производственный Выполнение заданий, сбор, обработка и систематизация 

материала. 

Анализ собранной информации, подготовка отчѐта по практике, 

получение характеристики, аттестационного листа. 

128 Проверка записей в 

дневнике по практике, 

проверка   материалов 
дипломной работы 

3. Отчѐтный Сдача  отчѐта  по  практике,  дневника  и  характеристики, 

устранение замечаний руководителя практики, защита отчѐта по 

практике. 

8 Дифференцированный 

зачѐт 

4. Всего  144  

 

Тематический план ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 

 

Наименование разделов, тем Виды работ, отчѐтная документация 
Кол-во 

часов 

Организационное занятие Вводный инструктаж по прохождению производственной практики (преддипломной) в 

учреждении (организации, на предприятии), цели, задачи, структура отчѐта. Инструктаж по 

технике безопасности и пожарной безопасности; организационные вопросы. Ознакомление с 

режимом работы, формами организации труда и правилами внутреннего распорядка. 

8 

Составление характеристики организации (учреждения, предприятия) (наименование 

организации, местонахождение; организационно-правовая форма,  время создания и регистрации 

исследуемой организации (учреждения, предприятия); вид деятельности   в соответствии с 

Уставом организации (учреждения, предприятия)). 

Изучение нормативно-правовой документации, используемой для  организации 

документационного обеспечения управления, организационной структуры. Составление схемы 

организационной структуры. 

Производственный  128 

Раздел 1. Выполнение обязанностей специалиста 50 

 Место службы ДОУ в структуре, еѐ должностной и численный состав, функции и должностные 

обязанности сотрудников. Составление графической схемы структуры службы 

документационного обеспечения. 

6 



Анализирование соответствия оформления документов в организации (учреждении, предприятии) 

нормативным методическим документам, правильности оформления документов. 

10 

Анализ этапов обработки входящих, исходящих, внутренних документов. 8 

Изучение форм регистрации документов,  порядка проведения контроля исполнения документов, 

сроков исполнения документов.   

6 

Составление примерного перечня документов, исполнение которых должно контролироваться и 

документов, подлежащих  и неподлежащих регистрации. Проведение анализа формирования 

информационно-справочной картотеки. 

10 

Работа в программах электронного документооборота, используемых в информационно-

поисковой системе. 

10 

Раздел 2. Выполнение работ, связанных с подготовкой к дипломной работе 24 

 Ознакомление и анализ локальных актов по организации архивного хранения документов. 

Ознакомление с архивом организации и порядком хранения архивных документов. 

6 

Изучение классификационных справочников (перечней документов, номенклатуры дел и др.) и 

схем классификации документов, определение типов классификаторов. 

6 

Анализ порядка проведения экспертизы ценности и оформления результатов экспертизы.  Отбор 

дел постоянного и долговременного хранения, выделение дел с истекшими сроками хранения. 

6 

Изучение источников комплектования архива. 

Сбор материалов для разделов дипломной работы. 

6 

Раздел 3 Обработка и систематизация материалов практики 40 

Тема 3.1  

Обобщение материалов, 

собранных в период практики 

Изучение организации использования архивных документов, составления классификаторов, 

указателей, введение ключевых слов и др. справочников по документам организации 

(учреждения, предприятия).  

4 

Изучение составления заголовков дела документов  в соответствии с ГОСТ,  справочного 

аппарата к описи. 

4 

- Составление указателя, введение ключевых слов 4 

- Систематизация собранных материалов по перечню вопросов программы практики. 4 

- Сбор материалов для разделов дипломной работы. 6 

Тема 3.2  

Подготовка отчѐта по практике 

 

Анализ организации учѐта архивных документов. Изучение формуляров учѐтных документов.  6 

Оформление учѐта документов архивного фонда в архиве организации (учреждения, 

предприятия). Подшивка документов в дело. Составление архивных описей дел. 

6 

Изучение требований к условиям хранения документов в организации (учреждения, 

предприятия). Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации 

(учреждения, предприятия), в том числе с применением информационных технологий. 

6 

Отчѐтный Сбор отчѐтных документов по практике. Отчѐтная документация (приложения к отчѐту), 

собранный отчѐт по практике. 

Дифференцированный зачѐт. 

8 

Итого  144 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПДП.00 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА (ПРЕДДИПЛОМНАЯ)  

 

3.1 Материально-техническое обеспечение ПДП.00 Производственная практика 

(преддипломная)  
 

ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) проводится на предприятиях (в 

организациях, учреждениях) на основе договоров, заключаемых ОО СПО, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.  

Базами практик являются предприятия (организации, учреждения), оснащѐнные 

современным оборудованием, имеющие квалифицированный персонал.  

Оборудование предприятий (организаций, учреждений) и рабочих мест должно 

соответствовать содержанию профессиональной деятельности и давать возможность 

обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по основному виду деятельности 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации.  

 

3.2 Информационное обеспечение обучения  

 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Абуладзе, Д.Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д.Г. Абуладзе, И.Б. Выпряжкина, 

В.М. Маслова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2025. – 370 с. – 

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-15076-6. – Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / 

Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. – Москва: КноРус, 2025. – 201 с. – 

ISBN 978-5-406-02705-9. – URL: https://book.ru/book/936560. – Текст: электронный 

3. Грозова, О.С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального 

образования / О.С. Грозова. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 131 с. 

4. Доронина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В.С. Иритикова. – Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. – 233 с. 

3.2.2 Дополнительные источники 

5. Артизов, А.Н., Мякушев С.Д. Сохранение и использование документов по личному 

составу: прошлое, настоящее и будущее // Отечественные архивы. – 2020. – №4. 

6. Конституция Российской Федерации: Принята всенародным голосованием 12 декабря 

1993 г. – Москва: Юрид. лит., 1993. – 63 с. 

7. О Федеральном архивном агентстве: Указ Президента Российской Федерации от 04 

апреля 2016 г. №151.: http://archives.ru/docume№ts/decree/ukaz151_2016.shtml. 

8. Корнеев, И.К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. Машурцев. – 2-е 

изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2022. – 384 с. — (Профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-534-05022-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: 

https://urait.ru/bcode/472550. 

9. Касьянова, Г.Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря /                              

Г.Ю. Касьянова. – 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. – 304 с. 

10. Цеменкова, С.И. История архивов России с древнейших времен до начала XX века: 

учебное пособие для вузов / С.И. Цеменкова; под научной редакцией Л. Н. Мазур. – Москва: 

Издательство Юрайт, 2022; Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та. – 153 с. 

https://urait.ru/bcode/487121
https://book.ru/book/936560
http://archives.ru/docume
https://urait.ru/bcode/472550


11. Алексеева, Е.В. Архивоведение / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова: 

Учебное пособие. – Москва, 2007. 

12. Автократова, М.И., Буганов, В.И. Сокровищница документов прошлого. – Москва, 

2019. 

13. Автоматизированные системы  учета и поиска документов в Российском госархиве 

НТД // Отечественные архивы. – 2019. – № 3. 

14. Алексеева, Е.В., Афанасьева, Л.П., Бурова, Е.М. Архивоведение (теория и методика): 

Учебник для ВУЗов. – Под ред. Е.М. Буровой. – Москва: Издательский дом МЭИ, 2019. 

3.3.3 Основные электронные издания 

15. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL:garant.ru. 

16. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

России. [Электронный ресурс]. URL: http://constitution.kremlin.ru/. 

17. Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons. 

18. Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/cons. 

19. Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система 

ГАРАНТ. [Электронный ресурс]. URL: http://base.garant.ru/12136454/. 

20. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

21. http://pravo.gov.ru/ – Официальный интернет-портал правовой информации.  

22. http://www.kremlin.ru/ – Официальный сайт Президента РФ. 

23. http://gover№me№t.ru/ – Официальный сайт Правительства РФ. 

24. Казакевич, Т.А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Т.А. Казакевич, А.И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и 

доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2025. – 177 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 

978-5-534-06291-5. – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: 

https://biblio-online.ru/bcode/513745. 

25. Конин, Н.М. Правовые основы управленческой деятельности: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / Н.М. Конин, Е.И. Маторина. – Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. – 139 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09852-5. –  Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: 

https://biblio-online.ru/bcode/514621. 

26. Павловская, О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О.Ю. Павловская. – Москва: Издательство Юрайт, 2025. – 213 с. – (Высшее 

образование). – ISBN 978-5-534-11565-9. – Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/518436 (дата обращения: 19.03.2025). 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ                      

ПДП.00 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПРЕДДИПЛОМНАЯ) 

 

Контроль и оценка результатов освоения рабочей программы ПДП.00 Производственная 

практика (преддипломная) осуществляется руководителем (руководителями) в процессе 

выполнения обучающимися практических работ в соответствии с заданием на практику.  

По окончанию практики обучающиеся представляют следующую отчѐтную 

документацию: аттестационный лист и дневник по ПДП.00, отчѐт по производственной 

(преддипломной) практике.  

По результатам прохождения практики предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме дифференциального зачёта. 
 

Результаты (освоенные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки 

результата 

Формы  и  методы  

контроля  и 

оценки результатов 

обучения 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к различным 

контекстам. 

Выбирает способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам. 

Экспертное наблюдение за 

освоением общих 

компетенций (оценка 

выполнения заданий) в ходе 

проведения производственной 

(преддипломной) практики. 

Оценка результатов 

дифференцированного зачѐта. 

ОК 02. Использовать совре-

менные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации и информа-

ционные технологии для 

выполнения задач профессио-

нальной деятельности. 

Использует современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и 

информационные технологии 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

правовой и финансовой 

грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

Планирует и реализует 

собственное профессиональ-

ное и личностное развитие, 

предпринимательскую дея-

тельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и работать 

в коллективе и команде. 

Эффективно взаимодействует 

и работает в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

Осуществляет устную и 

письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

поведение на основе 

Проявляет гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрирует осознанное 

поведение на основе 



традиционных российских 

духовно-нравственных цен-

ностей, в том числе с учѐтом 

гармонизации межнациональ-

ных и межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты антикоррупцион-

ного поведения. 

традиционных общечелове-

ческих ценностей, в том числе 

с учѐтом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных отношений, 

применяет стандарты анти-

коррупционного поведения и 

последствия его нарушения. 

ОК 07. Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Содействует сохранению 

окружающей среды, ресурсо-

сбережению, применять 

знания об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действует в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения и укрепления 

здоровья в процессе 

профессиональной деятель-

ности и поддержания 

необходимого уровня 

физической подготовленнос-

ти. 

Использует средства 

физической культуры для 

сохранения и укрепления 

здоровья в процессе 

профессиональной деятель-

ности и поддержания 

необходимого уровня физи-

ческой подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной докумен-

тацией на государственном и 

иностранном языках. 

Пользуется профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Осуществлять прием-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий. 

Осуществляет прием-передачу 

управленческой информации с 

помощью средств информа-

ционных и коммуникацион-

ных технологий. 

Экспертное наблюдение за 

процессом выполнения 

заданий по производственной 

(преддипломной) практике, 

оценка результата. 

Аттестационный лист. 

Характеристика 

Дифференцированный зачѐт. 
ПК 1.2 Координировать рабо-

ту приѐмной руководителя, 

зон приѐма различных катего-

рий посетителей организации. 

Координирует работу 

приѐмной руководителя, зон 

приѐма различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего време-

ни руководителя и секретаря. 

Владеет навыками планиро-

вания рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации. 

Осуществляет подготовку 

деловых поездок руководи-

теля и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя. 

Владеет способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя. 

ПК 1.6 Осуществлять работу 

по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивать информацион-

Осуществляет работу по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивать информацион-



ное взаимодействие руководи-

теля с подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ное взаимодействие 

руководителя с подразделе-

ниями и должностными 

лицами организации. 

ПК 1.7 Оформлять орга-

низационно-распорядитель-

ные документы и 

организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Оформляет организационно- 

распорядительные документы 

и организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием автомати-

зированных систем. 

ПК 1.8 Оформлять документы 

по личному составу и 

организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Оформляет документы по 

личному составу и 

организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

ПК 1.9 Организовывать 

текущее хранение 

документов, обработку дел 

для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Организовывает текущее 

хранение документов, 

обработку дел для 

оперативного и архивного 

хранения, в том числе с 

использованием автомати-

зированных систем. 

ПК 2.1 Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации. 

Осуществляет комплекто-

вание архивными делами 

(документами) архива 

организации. 

ПК 2.2 Вести учѐт архивных 

дел (документов), в том числе 

с использованием 

автоматизированных систем. 

Ведѐт учѐт архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации. 

Осуществляет хранение 

архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве 

организации. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учѐт и использование дел 

(документов) временного 

хранения. 

Осуществляет хранение, 

комплектование, учѐт и 

использование дел 

(документов) временного 

хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем. 

Осуществляет использование 

архивных дел (документов), в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 


