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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

1.1. Область применения программы 

. 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися определенных 

видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю 

соответствующей образовательной программы. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО. 

Программа учебной практики является частью ППКРС в соответствии с ФГОС СПО 

по профессии 46.01.03Делопроизводитель(квалификация «Делопроизводитель»):  

01. Документационное обеспечение деятельности организации и 

соответствующих профессиональных компетенций, (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее 

в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и  оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

02. Документирование и организационная обработка документов и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.  

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения программы учебной практики 

С целью формирования у обучающихся умений и приобретения первоначального 

практического опыта в ходе прохождения учебной практики по модулю ПМ.01. 

Документационное обеспечение деятельности организации должен: 

иметь практический опыт: 

- документационного обеспечения деятельности организации; 

уметь: 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

знать: 

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 
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С целью формирования у обучающихся умений и приобретения первоначального 

практического опыта в ходе прохождения учебной практики по модулю ПМ. 02. 

Документирование и организационная обработка документов должен: 

иметь практический опыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива); 

уметь: 

- проверять правильность оформления документов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив; 

знать: 

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 

1.3 Планируемые результаты освоения программы учебной практики: 

В результате изучения программы учебной практики обучающийся должен освоить 

общие и профессиональные компетенции: 

по модулю ПМ.01. Документационное обеспечение деятельности организации  

Профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее 

в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

Общих компетенций (ОК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

по модулю ПМ. 02. Документирование и организационная обработка документов 

ПК 2.1. Формировать дела 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
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(картотеки) организации 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации 

ПК 2.6. Обеспечить сохранность архивных документов в организации 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания 

ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный 

и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества,продуктивновзаимодействующий и участвующий в деятельности 

общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдающийнормы правопорядка, следующийидеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам 

и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально 

опасноеповедение окружающих. 

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к 

людямтруда,осознающийценностьсобственноготруда. 

Стремящийсякформированиювсетевойсределичностноипрофессионального

 конструктивного«цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к  роднойкультуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколенияи готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах ивидах 

деятельности. 

ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к 

представителямразличныхэтнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и 

ценностеймногонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в 

ситуативно сложных или стремительноменяющихся ситуациях. 
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ЛР 10. Заботящийся

 озащитеокружающейсреды,собственнойичужойбезопасности,втомчисле цифровой. 

ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям,обладающий основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию 

детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношенийсо своими детьми и их финансового содержания. 
 

1.5. Общее количество часов на освоение программы учебной практики:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося–144 часа (4 недели), включая: 

учебная практика по ПМ.01 – 72 часа (2недели);  

учебная практика по ПМ.02 – 72 часа (2недели). 

Дифференцированный зачет в 1, 2 семестре. 

 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

2.1. Объем учебной практики и виды учебной работы 

 
 

Коды 

профессиональных 

общих компетенций 

Наименования разделов практики Суммарный 

объем нагрузки, 

час. 

Количество 

недель,  

нед. 

ОК 1 -7,  

ПК 1.1 – 1.7. 
Учебная практика  
ПМ.01.Документационное обеспечение 

деятельности организации 

72 2 

ОК 1 -7,  

ПК 2.1 – 2.6. 
Учебная практика  
ПМ.02 Документирование и 

организационная обработка документов 

72 2 

 Всего: 144 4 
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2.2. Тематический план и содержание учебной практики 

Наименование этапов 

учебной практики 

Виды работ  Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ. 01 Документационное обеспечение деятельности организации 72 - 

Раздел 1. Разработка и 

оформление 

организационно-

распорядительных 

документов 

Содержание 72 - 

1 Соблюдение безопасных условий труда, электробезопасность, 

пожаробезопасность, личная гигиена и санитария, меры предупреждения 

травматизма при работе за ПК. 

 3 

2 Организация рабочего места делопроизводителя, поддержание рабочего места в 

соответствии с санитарно- гигиеническими требованиями. 

3 Выполнение упражнений по оформлению документации с соблюдение единых 

требований и правил оформления документов в соответствии с ГОСТ и с 

использованием законодательного регулирования делопроизводства: устав, 

положение, инструкция; распорядительная документация: приказы, решения, 

распоряжения. 

4 Документирование деятельности коллегиальных органов: доклады и отчеты; 

протоколы, и информационно- справочная документация: акты, справки, 

докладные записки, факс, телефонограммы и др.; документы по личному 

составу: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, переводе; 

трудовые книжки, личные карточки и др.).; коммерческая корреспонденция: 

внешнеторговые документы; коммерческая корреспонденция и коммерческие 

письма; контракты, заказы, соглашения. 

5 Выполнение упражнений по организации работы с обращениями граждан: 

прием граждан (прием посетителей); прием и первичная обработка письменных 

обращений (регистрация, учет, контроль, выполнение справочной работы); 

сроки исполнения обращений граждан. 

6 Контроль за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан. 

7 Формирование дел с обращениями граждан и правила их хранения. 

8 Выполнение упражнений по ведению информационно- справочной работы 

(поиск информации по картотекам, формирование ответных писем адресату). 

9 Выполнение упражнений по приему и обработке исходящих документов 

(составление проекта документа, проверка правильности оформления, 

согласование проекта, подписание документа, регистрация, индексация, 

отправка документа адресату, подшивка второго экземпляра в дело). 

10 Выполнение упражнений по приему и обработке поступающих документов 
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(прием, обработка и распределение поступающих документов: прием, 

предварительное рассмотрение, постановка отметки о поступлении документа в 

организацию, регистрация, передача исполнителям, контроль исполнения, 

исполнение документа, подшивка документа в дело). 

11 Выполнение упражнений по приему и обработке внутренних документов 

(составление проекта документа, проверка правильности оформления, 

согласование проекта, подписание документа, регистрация, индексация, 

подшивка второго экземпляра в дело). 

12 Выполнение упражнений по регистрации и индексации документов. 

13 Выполнение упражнений по внесению данных в журнал регистрации 

(регистрационную карточку, память ПК). 

14 Выполнение упражнений по контролю и срокам исполнения документов. 

15 Выполнение упражнений по ведение контрольных операций (отметка о 

контроле исполнения документа в точках контроля (по датам), снятие с 

контроля). 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 72 - 

Раздел 2. Основы 

обеспечения сохранности 

документов 

Содержание 72 - 

1. Составить правила формирования дел  3 

2. Составление и оформление обложки дела 

3. Составление и оформление обложки дела долговременного хранения 

4. Составить структуру описи дел и номенклатуры 

5. Составить опись дел организации 

6. Заполнение бланка описи и дел по категориям 

7. Оформление внутренней описи документов 

8. Составление книги учета поступления и выбытия документов 

9. Составление и оформление списка фонда 

10. Оформление листа фонда 

11. Оформление листа-заверителя 

12. Оформление карточки-заместителя на дело  

13. Оформление архивной справки 

14. Оформление архивной выписки, архивной копии 

15. Создание тематической картотеки  

16. Работа с картотеками архива Работа с каталогами архива 

17. Работа с путеводителями архива. Составить хронологический путеводитель 

18. Личное дело пользователя архива 



11 

 

 

19. Сформировать задачи и критерии экспертизы ценности 

20. Составить правила оформления результатов экспертизы документов 

21. Составить группы документов в зависимости от сроков хранения 

22. Отбор документов на постоянное и временное хранение 

23. Составить акт об уничтожении документов 

Всего 144  

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  

 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 



2.3. Содержание этапов учебной практики 

ПМ. 01 Документационное обеспечение деятельности организации 

Наименование 

этапов учебной 

практики 

Виды работ Содержание практических заданий 

Подготовительный 

этап 

- ознакомление с планом прохождения 

практики;  

- инструктаж о прохождении практики; 

- знакомство с организационной 

структурой организации;  

- анализ нормативно- правовых актов и 

литературы;  

- подготовка и оформление дневника 

- анализ плана; 

-дать характеристику организации; 

- изучить основные направления 

деятельности организации; 

-изучить организационную структуру 

организации; 

- проанализировать нормативно-

правовые акты 

Основной этап 

- анализ деятельности организации; 

- изучение законодательства, 

регламентирующего деятельность 

организации, учреждения; 

- разработка проектов правовых 

документов, связанных с деятельностью 

организации; 

- выполнение указаний руководителя от 

организации; 

- сбор, обработка и систематизация 

эмпирического материала, ежедневное 

внесение записей в дневник  

- дать характеристику деятельности 

организации; 

- проанализировать 

законодательные акты, 

регулирующие деятельность 

организации; 

-разработать процессуальные 

документы; 

- проанализировать материалы 

Заключительный 

этап 

защита отчета по практике - подготовить выступление и 

презентацию для защиты отчета по 

практике 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 

Подготовительный 

этап 

- ознакомление с планом прохождения 

практики; 

- инструктаж о прохождении практики; 

- знакомство с организационной 

структурой организации; 

- анализ нормативно- правовых актов и 

литературы;  

- подготовка и оформление дневника 

- анализ плана; 

- дать характеристику организации; 

- изучить основные направления 

деятельности организации; 

- изучить организационную 

структуру организации; 

- проанализировать нормативно-

правовые акты, судебную и 

правоприменительную практику и 

научную литературу 

Основной этап 

- анализ деятельности организации; 

 - изучение законодательства, 

регламентирующего деятельность 

организации, учреждения; 

- разработка проектов правовых 

документов, связанных  с деятельностью 

организации; 

- выполнение указаний руководителя от 

организации; 

- сбор, обработка и систематизация 

эмпирического материала, ежедневное 

внесение записей в дневник 

- дать характеристику деятельности 

организации; 

- проанализировать законодательные 

акты, регулирующие деятельность 

организации; 

-разработать процессуальные 

документы; 

- проанализировать материалы 

судебной и иной 

правоприменительной практики 

Заключительный 

этап 

защита отчетов по практике - подготовить выступление и 

презентацию для защиты отчета по 

практике 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 
 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных предметов, 

курсов, дисциплин 

(модулей), практики 

Наименование оборудованных учебных кабинетов с 

перечнем основного оборудования 

Адрес 

(местоположение) 

учебных кабинетов 

1.  Учебная практика по 

модулю 

«Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации» 

Учебный кабинет документационного обеспечения 

управления для проведения занятий всех видов, 

групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Специализированная мебель, ноутбук, проектор 

ACER PD-120, телевизор, средства визуализации 

(картографические материалы), программный пакет 

Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 11, 

49,7 кв. м., этаж 2, 

помещение 27 

Лаборатория документоведения. Учебная 

канцелярия. Для проведения практических занятий. 

Оснащена специализированной мебелью, 

персональными компьютерами, подключенные к 

сети интернет, кондиционером, программным 

пакетом  программный пакет Программный пакет 

Windows 10; Microsoft Office 2013 Prof., Комплекс 

программ 1С: Предприятие 8.0, 

«1С:Документооборот 8 ПРОФ»; Комплект для 

обучения в высших и средних профессиональных 

учебных заведениях ; «Консультант +» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, 

УК 1 № 21, 

51,3 кв. м., этаж 5, 

помещение 65 

 

2.  Учебная практика по 

модулю 

«Документирование и 

организационная 

обработка 

документов» 

Учебный кабинет для проведения занятий всех 

видов, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Специализированная мебель, компьютер, проектор 

ACER PD-120, телевизор, средства визуализации 

(тематические стенды), программный пакет Windows 

7; Microsoft Office 2007 Prof., Microsoft Office 2007 

Standart 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 10, 

51,3 кв. м., этаж 2, 

помещение 26 

Лаборатория документоведения. Учебная 

канцелярия. Для проведения практических занятий. 

Оснащена специализированной мебелью, 

персональными компьютерами, подключенные к 

сети интернет, кондиционером, программным 

пакетом  программный пакет Программный пакет 

Windows 10; Microsoft Office 2013 Prof., Комплекс 

программ 1С: Предприятие 8.0, 

«1С:Документооборот 8 ПРОФ»; Комплект для 

обучения в высших и средних профессиональных 

учебных заведениях ; «Консультант +» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 21, 

51,3 кв. м., этаж 5, 

помещение 65 

 

Самостоятельная работа 

3.  Для всех дисциплин 

(модулей), практик, 

иных видов учебной 

деятельности, 

предусмотренных 

учебным планом, 

включая подготовку к 

защите ВКР 

 

Учебный кабинет специальных дисциплин для 

проведения индивидуальных и групповых 

консультаций, текущего контроля, самостоятельной 

работы студентов.  Специализированная мебель, 

мультимедийный проектор, переносной экран, 

ноутбук, средства визуализации, компьютеры на базе 

процессора DualCore Intel Core i3, оперативной 

памятью 4ГБ и жестким диском 500 ГБ, локальная 

сеть с пропускной способностью 100 Мбит/с, 

программный пакет Windows 7; Microsoft Office 2007 

Prof. 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 20, 

50,7 кв. м., этаж 5, 

помещение 69 

 

Читальный зал библиотеки с выходом в сеть 

Интернет для самостоятельной работы. Библиотека 

оборудован: специализированная мебель; 

компьютерная техника, подключенная к сети 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  
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«Интернет», имеющая доступ в электронную 

информационно-образовательную среду. 

Компьютеры на базе процессора DualCore Intel Core 

i3, оперативной памятью 4ГБ и жестким диском 500 

ГБ, локальная сеть с пропускной способностью 100 

Мбит/с, операционная система Windows 7 (32-bit), 

Windows ХР (32-bit), подключенные к сети 

«Интернет» и с доступом в ЭИОС. Программный 

пакет: Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

Электронная система нормативно-технической 

документации «Техэксперт»; Справочно-правовая 

система «КонсультантПлюс» 

 

д. 24, УК 1 № 24, 

65,2 кв. м., мансарда, 

помещения 73,74 

4.  Справочно-

информационный 

центр. Библиотека, 

читальный зал с 

выходом в сеть 

Интернет 

Справочно-информационный центр. Библиотека: 

Абонемент учебной, научной литературы, 

Библиотека. 

 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 3, № 40, 

83,4 кв. м., этаж 1, 

помещения 12, 13, 15, 

16 

Читальный зал библиотеки с выходом в сеть 

Интернет для самостоятельной работы. Библиотека 

оборудован: специализированная мебель; 

компьютерная техника, подключенная к сети 

«Интернет», имеющая доступ в электронную 

информационно-образовательную среду. 

Компьютеры на базе процессора DualCore Intel Core 

i3, оперативной памятью 4ГБ и жестким диском 500 

ГБ, локальная сеть с пропускной способностью 100 

Мбит/с, операционная система Windows 7 (32-bit), 

Windows ХР (32-bit), подключенные к сети 

«Интернет» и с доступом в ЭИОС. Программный 

пакет: Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

Электронная система нормативно-технической 

документации «Техэксперт»; Справочно-правовая 

система «КонсультантПлюс» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 24, 

65,2 кв. м., мансарда, 

помещение 73 

 

 

3.2. Доступная среда 

В СКФ БГТУ им. В.Г. Шухова при создании безбарьерной среды учитываются 

потребности следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья. 

В образовательной организации обеспечен беспрепятственный доступ в здание 

инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья.Для лиц с нарушением 

работы опорно-двигательного аппарата обеспечен доступ для обучения в аудиториях, 

расположенных на первом этаже, также имеется возможность доступа  и к другим 

аудиториям.В сети «Интернет» есть версия официального сайта учебной организации для 

слабовидящих. 

 

3.3. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

 

Основная литература 

1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

2. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

https://www.iprbookshop.ru/101344.html
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Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

3. Волик, М. В. Корпоративные информационные системы на базе 1С: предприятие 

8 : учебное пособие / М. В. Волик. — Москва : Прометей, 2020. — 102 c. — ISBN 978-5-

907244-00-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/125611.html 

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

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

— Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 233 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514733 

5. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/511352  

6. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного 

и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гонча-рова. 

— 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488- 1122-7. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104900.html 

7. Информационные технологии в менеджменте (управлении) : учебник и практикум 

для вузов / Ю. Д. Романова [и др.] ; под редакцией Ю. Д. Романовой. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 411 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-11745-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/510979 

8. Козлов, В. П.  Архивоведение : учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14066-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/519689  

9. 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, 2023. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514640  

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

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 

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

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16252-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/530673  

12. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 327 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511557 

13. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (облачное решение) : 

https://www.iprbookshop.ru/101344.html
https://www.iprbookshop.ru/125611.html
https://urait.ru/bcode/514733
https://urait.ru/bcode/511352
https://urait.ru/bcode/510979
https://urait.ru/bcode/519689
https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/bcode/511557
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учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 182 c. — ISBN 

978-5-4497-0767-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART 

: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101357.html 

14. Усанова, О. Г. Документоведение и архивоведение : словарь / О. Г. Усанова, А. В. 

Лушникова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Планета музыки, 2019. — 172 с. — ISBN 

978-5-8114-3873-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/113186 
 

Дополнительная литература 

1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

2. Бурмистров, А. Н. Кадровое делопроизводство и стандартизация труда : учебное 

пособие / А. Н. Бурмистров, М. П. Синявина, О. В. Калинина. — Санкт-Петербург : Санкт-

Петербургский политехнический университет Петра Великого, 2020. — 104 c. — ISBN 978-

5-7422-7046-1. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/116130.html 

3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488- 1080-0, 978-5-4497-

0964-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная си-стема IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html 

4. Дорохина, Р. В. Этика деловых отношений : практикум для СПО / Р. В. Дорохина. 

— Саратов : Профобразование, 2021. — 68 c. — ISBN 978-5-4488-1109-8. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104697.html 

5. Захарова, Н. А. Комментарий к Федеральному закону от 29 декабря 1994 г. N 77- 

ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» / Н. А. Захарова, В. Ю. Коржов. — 2-е изд. — 

Саратов :Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 134 c. — ISBN 978-5-4486-0295-5. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/73968.html 

6. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-13860-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/517647 

7. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. Часть 1 : учебник 

для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 269 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517145 

8. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. Часть 2 : учебник 

для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 245 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09139-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517146 

9. 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, 2023. — 177 с. — (Профессиональное 

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

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745 

https://www.iprbookshop.ru/101357.html
https://www.iprbookshop.ru/104697.html
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10. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

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

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/497801 

11. Кузнецова, И. В. Документирование управленческой деятельности : учебное по-

собие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Москва : Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 240 c. — ISBN 978-5-394-03274-5. — Текст: электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/99364.html 

12. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный 

электронный документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. 

Хачатрян. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст 

: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

13. Мантурова, Н. С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному 

составу : учебно-методическое пособие для студентов, обучающихся по направлению 

подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение / Н. С. Мантурова. — Челябинск : 

Челябинский государственный институт культуры, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-94839-600-

2. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/83609.html 

14. Музыкант, В. Л.  Основы интегрированных коммуникаций: теория и современные 

практики в 2 ч. Часть 1. Стратегии, эффективный брендинг : учебник и практикум для вузов / 

В. Л. Музыкант. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 475 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14309-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512271 

15. Муранова, Т. Д. Методические указания по организации и проведению 

преддипломной практики : учебно-методическое пособие / Т. Д. Муранова, Е. А. 

Семенычева. — Нижний Новгород : ННГУ им. Н. И. Лобачевского, 2017. — 93 с. — Текст : 

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

https://e.lanbook.com/book/144773 

16. Плаксиева, С. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / 

С. В. Плаксиева. — Белгород : БелГАУ им.В.Я.Горина, 2019. — 108 с. — Текст : 

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

https://e.lanbook.com/book/166508 

17. Полутова, М. А. Особенности документирования трудовых отношений : учебное 

пособие / М. А. Полутова, И. В. Петрова, Н. С. Межлумян. — Чита : ЗабГУ, 2020. — 163 с. — 

ISBN 978-5-9293-2566-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. 

— URL: https://e.lanbook.com/book/173700 

18. Порфирьев, Д. Н. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / 

Д. Н. Порфирьев. — Пенза : ПГАУ, 2022. — 122 с. — Текст : электронный // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/270956»  

19. Спичак, А. В. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / А. В. 

Спичак. — Нижневартовск : Нижневартовский государственный университет, 2020. — 120 c. 

— ISBN 978-5-00047-558-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/118982.html 

 
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»), необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

1. Нормативныедокументыподелопроизводству.[Электронныйресурс].Режимдоступ

а:http://www.termika.ru/dou/docs/docs.html 

2. Электронныйсловарьделопроизводственныхтерминов.[Электронныйресурс].Реж

https://www.iprbookshop.ru/99364.html
https://urait.ru/bcode/512271
http://www.termika.ru/dou/docs/docs.html


 

18 

имдоступа:http://uajobs.com.ua/professions/deloproizvodstvo 

3. Электронные офисные системы. [Электронный ресурс]. Режим

 доступа:http://eos.ru/eos/eos 

4. Информационно-справочная система «Гарант». [Электронный ресурс].

 Режимдоступа:http://www.garant.ru 
 

Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем 

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс] / Компания 

"КонсультантПлюс". URL: www.consultant.ru/ 

Электронно-библиотечная система издательства «Лань» http://e.lanbook.com  

Электронно-библиотечная система IPRbooks  http://www.iprbookshop.ru/ 

Электронно-библиотечная система издательства ЮРАЙТ https://urait.ru  

Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE». 

http://biblioclub.ru/ 

Электронная библиотека БГТУ им. В.Г. Шухова (на базе ЭБС «БиблиоТех»).  

Научно-электронная библиотека eLIBRARY.RU (НЭБ). https://elibrary.ru/ 

 

3.4. Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса по учебной практике осуществляется в 

соответствии: 

- с рабочей программой, 

- с расписанием занятий, 

- с требованиями к результатам освоения : компетенциям, практическому опыту, 

знаниям и умениям. 

В процессе освоения учебной практики используются активные практико-

ориентированные формы проведения занятий: индивидуальные и групповые проекты, 

анализ производственных ситуаций и т.п., применение Интернет-ресурсов для 

формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся. 

Обучающимся обеспечивается возможность формирования индивидуальной 

траектории обучения в рамках программы за счѐт изучения учебных элементов (УЭ), 

предполагающих индивидуальный темп работы; организуется самостоятельная работа 

обучающихся, предоставляется консультационная помощь. 

Обучающимся предоставляется право ознакомления: 

- с содержанием курса, 

- с требованиями к результату обучения, 

- с условиями прохождения производственного обучения и производственной 

практики. 

 

3.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация программы профессионального модуля обеспечивается 

педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера 

производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по профессии рабочего 

выше, чем предусмотрено ФГОС СПО для выпускников. Опыт деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для 

преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного 

цикла, эти преподаватели и мастера производственного обучения получают 

дополнительное профессиональное образование попрограммам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 

раза в 3года. 

  

http://uajobs.com.ua/professions/deloproizvodstvo
http://eos.ru/eos/eos
http://www.garant.ru/
https://elibrary.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Формой отчетности студента по учебной практике является письменный отчет о 

выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, 

умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных 

компетенций, освоении профессионального модуля. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный 

зачет по учебной практике. 

 
Результаты (освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать 

поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные 

подразделения организации 

 правильность организации 

работы по приѐму и регистрации 

документации; 

 оперативность передачи 

информации в структурные 

подразделения в соответствии с их 

статусом; 

 соблюдение регламента передачи 

документов в структурные 

подразделения в соответствии с 

требованиями Государственной 

системы 

документационного обеспечения 

управления 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 1.2. Рассматривать 

документы и передавать их на 

исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации 

 своевременность выявления и 

устранения ошибок в оформлении 

документов; 

 точность и своевременность 

передачи информации в структурные 

подразделения; 

 соблюдение процедуры передачи 

документов на 

исполнение с учѐтом резолюции 

руководителя в соответствии с 

ГСДОУ 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные 

карточки и создавать банк данных 
 своевременность выполнения 

комплекса работ по внесению записей 

в регистрационные картотеки; 

 правильность внесения записей в 

учѐтные карточки; 

 самостоятельность 

формирования справочного аппарата, 

банка данных для 

быстрого поиска документов, 

контроля за исполнением 

документов 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 
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ПК 1.4. Вести картотеку учета 

прохождения документальных 

материалов 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

картотеки учета прохождения 

документальных материалов в 

соответствии с ГСДОУ; 

 своевременность ведения 

картотеки учета прохождения 

документов 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за 

прохождением документов 
 точность соблюдения регламента 

прохождения 

документов в соответствии с ГСДОУ; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

картотеки учета прохождения 

документальных материалов и 

контроля за 

документопотоком; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

журналов контроля; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

журналов с грифом 

«конфиденциально» в соответствии с 

Положением о порядке обращения со 

служебной информацией 

ограниченного распространения в 

федеральных органах исполнительной 

власти 

 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную 

документацию адресатам с 

применением современных видов 

организационной техники 

 правильность выполнения 

действий по выбору и использованию 

оргтехники, компьютерного 

обеспечения для принятия и отправки 

документов; 

 оперативность передачи 

информации адресатам с 

использованием факса, телефона, 

компьютера; 

 правильность передачи 

документов по электронной почте; 

 правильность осуществления 

выхода в Интернет 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять 

служебные документы, материалы с 

использованием 

формуляров документов конкретных 

видов 

 правильность выполнения действий 

по выбору бланков, формуляров для 

составления и оформления 

документов; 

 правильность выполнения 

действий по составлению и 

оформлению служебных документов 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 2.1. Формировать дела  правильность формирования 

документов в дело; 

 правильность оформления дела в 

соответствии с требованиями 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 
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ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск 

документов по научно- справочному 

аппарату (картотекам) организации 

 быстрота и точность поиска 

документов по научно- справочному 

аппарату (картотекам) организации 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить 

документы текущего архива 
 точность систематизации 

документов по их значимости; 

 правильность формирования 

документов в дело; 

 правильность оформления дела в 

соответствии с требованиями 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность 

проходящей служебной 

документации 

 правильность организации 

хранения проходящей служебной 

документации согласно требованиям; 

 правильность принятия и 

регистрации проходящей служебной 

документации 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ПК 2.5. Готовить и передавать 

документы на архивное хранение 
 правильность составления 

номенклатуры дел; 

 правильность отбора дел на 

хранение и уничтожение; 

 правильность передачи дел в 

архив 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность 

архивных 

документов в организации 

 правильность организации 

хранения документов согласно 

требованиям; 

 качество обеспечения 

сохранности документов, 

поступивших в архив; 

 правильность принятия и 

регистрации поступивших документов 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практики. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 
Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

– грамотная аргументация 

сущности и социальной значимости 

профессии овощевода 

– проявление интереса к 

специализированной литературе и 

инновациям по вопросам 

документационного обеспечения 

деятельности организации 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 
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ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, 

определенных руководителем 

– обоснованность постановки цели, 

выбора методов решения 

профессиональных задач и оценки их 

эффективности и качества 

– технологичность действий по 

организации собственной 

деятельности 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и 

коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность 

за результаты своей работы 

 самоанализ и коррекция 

результатов собственной работой 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач 

 эффективность поиска, анализа 

и оценки информации, необходимой 

для постановки и решения 

профессиональных задач, 

профессионального и личностного 

развития 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 5. Использовать информационно- 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

 эффективный поиск необходимой 

информации для совершенствования 

профессиональной деятельности 

 использование различных 

источников информации, включая 

электронные для совершенствования 

профессиональной деятельности 

 способность самостоятельно  

обрабатывать информацию, 

структурировать еѐ для 

совершенствования 

профессиональной деятельности 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

клиентами 

 конструктивность 

взаимодействия в коллективе и 

команде, с руководством, коллегами 

 согласованность действий в 

коллективе и команде 

 соблюдение норм 

профессиональной этики в процессе 

взаимодействия с руководством, 

коллегами 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 
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ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний (для 

юношей) 

 правильность использования 

средств индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

 адекватность применения 

профессиональных знаний в ходе 

исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в 

соответствии с полученной 

специальностью; 

 результативность владения 

способами бесконфликтного общения 

и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных 

условиях военной службы; 

 правильность оказания первой 

помощи пострадавшим 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Оценка учебной 

практики. 
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ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 
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2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

2.1. Область применения программы 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися определенных 

видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю 

соответствующей образовательной программы. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО. 

Программа производственной практики является частью ППКРС в соответствии с 

ФГОС СПО по профессии 46.01.03Делопроизводитель (квалификация 

«Делопроизводитель»):  

01. Документационное обеспечение деятельности организации и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее 

в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и  оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

02. Документирование и организационная обработка документов и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.  

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 

2.2. Цель и планируемые результаты освоения программы производственной 

практики 

Производственная практика направлена на формирование у обучающегося общих и 

профессиональных компетенций, приобретение практического опыта. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения 

производственной практики по модулю ПМ.01. Документационное обеспечение 

деятельности организации должен: 

иметь практический опыт: 

- документационного обеспечения деятельности организации; 

уметь: 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

знать: 
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- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения 

производственной практики по модулю ПМ. 02. Документирование и организационная 

обработка документов должен: 

иметь практический опыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива); 

уметь: 

- проверять правильность оформления документов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив; 

знать: 

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 

1.3 Планируемые результаты освоения программы производственной практики: 

В результате изучения программы производственной практики обучающийся должен 

освоить общие и профессиональные компетенции: 

по модулю ПМ.01. Документационное обеспечение деятельности организации  

Профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее 

в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

Общих компетенций (ОК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
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профессиональных знаний (для юношей). 

по модулю ПМ. 02. Документирование и организационная обработка документов 

ПК 2.1. Формировать дела 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотеки) организации 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации 

ПК 2.6. Обеспечить сохранность архивных документов в организации 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания 

ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный 

и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества,продуктивновзаимодействующий и участвующий в деятельности 

общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдающийнормы правопорядка, следующийидеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам 

и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально 

опасноеповедение окружающих. 

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к 

людямтруда,осознающийценностьсобственноготруда. 

Стремящийсякформированиювсетевойсределичностноипрофессионального

 конструктивного«цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к  роднойкультуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколенияи готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах ивидах 

деятельности. 

ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к 

представителямразличныхэтнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и 

ценностеймногонационального российского государства. 
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ЛР 9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в 

ситуативно сложных или стремительноменяющихся ситуациях. 

ЛР 10. Заботящийся

 озащитеокружающейсреды,собственнойичужойбезопасности,втомчисле цифровой. 

ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям,обладающий основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию 

детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношенийсо своими детьми и их финансового содержания. 
 

1.5. Общее количество часов на освоение программы профессиональной практики:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося–144 часа (4 недели), включая: 

производственная практика по ПМ.01 – 72 часа (2недели);  

производственная практика по ПМ.02 – 72 часа (2недели). 

Дифференцированный зачет в 1, 2 семестре. 

 
 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

2.1. Объем производственной практики и виды учебной работы 

 
 

Коды 

профессиональных 

общих компетенций 

Наименования разделов практики Суммарный 

объем нагрузки, 

час. 

Количество 

недель,  

нед. 

ОК 1 -7,  

ПК 1.1 – 1.7. 
Производственная  практика  
ПМ.01.Документационное обеспечение 

деятельности организации 

72 2 

ОК 1 -7,  

ПК 2.1 – 2.6. 
Производственная  практика  
ПМ.02 Документирование и 

организационная обработка документов 

72 2 

 Всего: 144 4 
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2.2. Тематический план и содержание производственной практики 
Наименование этапов 

производственной практики 

Виды работ  Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ. 01 Документационное обеспечение деятельности организации 72 - 

Раздел 1. Разработка и 

оформление организационно-

распорядительных документов 

Содержание 72 - 

1 Соблюдение безопасных условий труда, электробезопасность, пожаробезопасность, 

личная гигиена и санитария, меры предупреждения травматизма при работе за ПК. 

 3 

2 Организация рабочего места делопроизводителя, поддержание рабочего места в 

соответствии с санитарно- гигиеническими требованиями. 

3 Работа с программами для автоматизации делопроизводства (пакет Microsoft Office: 

текстовый процессор, система электронных таблиц, база данных, презентации и т.д.). 

4 Работа с программами для автоматизации делопроизводства (пакет Microsoft Office: 

текстовый процессор, система электронных таблиц, база данных, презентации и т.д.). 

5 Оформление текстового материала с помощью прикладной программы «Текстовый 

редактор» (Microsoft Office) 

6 Оформление машинописной страницы. 

7 Оформление текстового материала с заголовком (подзаголовком). 

8 Оформление текстового материала с примечаниями, приложениями, 

основаниями к тексту. 

9 Оформление сноски. 

10 Оформление текстового материала с приемами выделения отдельных мест в тексте 

(подчеркивание, выделение прописными буквами, написание слов вразрядку, 

выделение другим цветом и т.д.). 

11 Оформление текстового материала с использованием в тексте общепринятых 

сокращений (названия государств, учреждений, предприятий, общественных и 

политических организаций (аббревиатуры), имена существительные и сокращения-

усечения, сокращения, применяемые с цифрами). 

12 Оформление табличного материала с помощью прикладной программы «Текстовый 

редактор» (построение таблицы, ввод данных в таблицу, границы и заливка, 

форматирование). 

13 Создание и оформление табличного материала с использованием системы электронных 

таблиц Excel (столбцы, строки, создание ячеек, листы и книги; форматирование и 

редактирование). 

14 Создание диаграмм и графиков с использованием программы Excel (оси, ряды, линии 

сетки, ввод данных диаграмм посредством информации и вставки из буфера обмена). 

15 Создание базы данных, с применением автоматизированной информационно-

поисковой системы - Access (проектирование, таблицы, поля, запись информации, 

формирование и изменение данных, поиск информации, отчет по базе данных). 
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 Работа за ПК с совместным использованием программ комплекта Microsoft 

Office (способы обмена данными, перемещение, копирование и т.д.). 

 Оформление документации с соблюдение единых требований и правил оформления 

документов в соответствии с ГОСТ и с использованием законодательного 

регулирования делопроизводства: устав, положение, инструкция; распорядительная 

документация: приказы, решения, распоряжения. 

 Документирование деятельности коллегиальных органов: доклады и отчеты; 

протоколы, и информационно- справочная документация: акты, справки, 

докладные записки, факс, телефонограммы и др.; документы по личному составу: 

трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, 

личные карточки и др.). 

 Коммерческая корреспонденция: внешнеторговые документы; коммерческая 

корреспонденция и коммерческие письма; контракты, заказы, соглашения. 

 Организация работ с обращениями граждан: прием граждан (прием посетителей); 

прием и первичная обработка письменных обращений (регистрация, учет, контроль, 

выполнение справочной работы); сроки исполнения обращений граждан. 

 Контроль за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан. 

 Формирование дел с обращениями граждан и правила их хранения. 

 Ведение информационно-справочной работы (поиск информации по картотекам, 

формирование ответных писем адресату). 

 Прием и обработка исходящих документов (составление проекта документа, проверка 

правильности оформления, согласование проекта, подписание документа, регистрация, 

индексация, отправка документа адресату, подшивка второго экземпляра в дело). 

 Прием и обработка поступающих документов (прием, обработка и 

распределение поступающих документов: 

прием, предварительное рассмотрение, постановка отметки о поступлении документа в 

организацию, регистрация, передача исполнителям, контроль исполнения, исполнение 

документа, подшивка документа в дело). 

 Прием и обработка внутренних документов (составление проекта документа, проверка 

правильности оформления, согласование проекта, подписание документа, регистрация, 

индексация, подшивка второго экземпляра в дело). 

 Регистрация и индексация документов. 

 Внесение данных в журнал регистрации (регистрационную карточку, память ПК). 

 Работа по контролю сроков исполнения документов. 

 Ведение контрольных операций (отметка о контроле исполнения документа в точках 

контроля (по датам), снятие с контроля). 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 72 - 

Раздел 2. Основы архивного Содержание 72 - 
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дела. Основы обеспечения 

сохранности документов 

 Знакомство с предприятием. 

Правила и нормы безопасного труда 

Определение структуры и организации архивного фонда предприятия/организации 

Классификация документов учреждения по основным признакам 

Работа с черновиком и беловиком текстовых документов. 

Копийность документа  

Работа с унифицированными формами документов 

Работа с регистрационными формами 

Формирование фонда 

Определение хронологических границ документов 

Систематизация дел в пределах архива 

Учетные документы архива 

Организация работы экспертной комиссии 

Работа с нормативными документами 

Номенклатура дел организации 

Дело, формирование дел 

Выполнение работы по брошюровке дел 

Подготовка документов к уничтожению 

Выдача документов и дел с оформлением листа-заместителя 

Выдача документов и дел с оформлением карточки-заместителя 

Порядок хранения документов 

Оформление дел для последующего хранения 

Учет дел, состоящих на текущем хранении 

Оформление титульного листа обложки дела 

Контроль наличия, движения и состояния дел 

Работа в составе экспертной группы 

Акты о неисправимом повреждении документов 

Поиск и обнаружение архивных документов 

Экспертиза ценности документов 

Оформление результатов экспертизы 

Составление и оформление описей дел 

Подготовка дел к последующему хранению 

Составление актов о выделении документов к уничтожению 

Оформление дел 

Описание документов постоянного и временного сроков хранения 

Оформление обложки дел постоянного и временного хранения 

Размещение документов в хранилище 

Порядок выдачи дел из хранилища 

Регистрация заявлений по приему документов на хранение от заявителей 

Определение физического состояния документов 

Учет документов в канцелярии (архиве предприятия) 

 3 
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Учетные документы архива предприятия. Работа с паспортом архива 

Учетные документы архива предприятия. Работа с книгой поступлений документов 

Учетные документы архива предприятия. Работа со списками фондов 

Учетные документы архива предприятия. Оформление листа фонда 

Учетные документы архива предприятия. Оформление карточки фонда 

Порядок ведения основных учетных документов 

Работа по составлению и оформлению поисковых данных документов 

Работа по составлению и оформлению поисковых данных (каталоги, картотеки) 

Работа по составлению и оформлению поисковых данных (путеводители, обзоры, 

указатели) Фиксация полученных данных в дневнике практики 

Всего 144  

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  

 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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2.3. Содержание этапов производственной практики 

ПМ. 01 Документационное обеспечение деятельности организации 

Наименование 

этапов 

производственной 

практики 

Виды работ Содержание практических заданий 

Подготовительный 

этап 

- ознакомление с планом прохождения 

практики;  

- инструктаж о прохождении практики; 

- знакомство с организационной 

структурой организации;  

- анализ нормативно- правовых актов и 

литературы;  

- подготовка и оформление дневника 

- анализ плана; 

-дать характеристику организации; 

- изучить основные направления 

деятельности организации; 

-изучить организационную структуру 

организации; 

- проанализировать нормативно-

правовые акты 

Основной этап 

- анализ деятельности организации; 

- изучение законодательства, 

регламентирующего деятельность 

организации, учреждения; 

- разработка проектов правовых 

документов, связанных с деятельностью 

организации; 

- выполнение указаний руководителя от 

организации; 

- сбор, обработка и систематизация 

эмпирического материала, ежедневное 

внесение записей в дневник  

- дать характеристику деятельности 

организации; 

- проанализировать 

законодательные акты, 

регулирующие деятельность 

организации; 

-разработать процессуальные 

документы; 

- проанализировать материалы 

Заключительный 

этап 

защита отчета по практике - подготовить выступление и 

презентацию для защиты отчета по 

практике 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 

Подготовительный 

этап 

- ознакомление с планом прохождения 

практики; 

- инструктаж о прохождении практики; 

- знакомство с организационной 

структурой организации; 

- анализ нормативно- правовых актов и 

литературы;  

- подготовка и оформление дневника 

- анализ плана; 

- дать характеристику организации; 

- изучить основные направления 

деятельности организации; 

- изучить организационную 

структуру организации; 

- проанализировать нормативно-

правовые акты, судебную и 

правоприменительную практику и 

научную литературу 

Основной этап 

- анализ деятельности организации; 

 - изучение законодательства, 

регламентирующего деятельность 

организации, учреждения; 

- разработка проектов правовых 

документов, связанных  с деятельностью 

организации; 

- выполнение указаний руководителя от 

организации; 

- сбор, обработка и систематизация 

эмпирического материала, ежедневное 

внесение записей в дневник 

- дать характеристику деятельности 

организации; 

- проанализировать законодательные 

акты, регулирующие деятельность 

организации; 

-разработать процессуальные 

документы; 

- проанализировать материалы 

судебной и иной 

правоприменительной практики 

Заключительный 

этап 

защита отчетов по практике - подготовить выступление и 

презентацию для защиты отчета по 

практике 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 
 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных предметов, 

курсов, дисциплин 

(модулей), практики 

Наименование оборудованных учебных кабинетов с 

перечнем основного оборудования 

Адрес 

(местоположение) 

учебных кабинетов 

5.  Производственная 

практика по модулю 

«Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации» 

Учебный кабинет документационного обеспечения 

управления для проведения занятий всех видов, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

Специализированная мебель, ноутбук, проектор ACER 

PD-120, телевизор, средства визуализации 

(картографические материалы), программный пакет 

Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 11, 

49,7 кв. м., этаж 2, 

помещение 27 

Лаборатория документоведения. Учебная канцелярия. 

Для проведения практических занятий. Оснащена 

специализированной мебелью, персональными 

компьютерами, подключенные к сети интернет, 

кондиционером, программным пакетом  программный 

пакет Программный пакет Windows 10; Microsoft 

Office 2013 Prof., Комплекс программ 1С: Предприятие 

8.0, «1С:Документооборот 8 ПРОФ»; Комплект для 

обучения в высших и средних профессиональных 

учебных заведениях ; «Консультант +» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 21, 

51,3 кв. м., этаж 5, 

помещение 65 

 

Офисные помещения: кабинет отдела кадров, 

приемная директора, секретариат, бухгалтерия, архив. 

Офисная техника и программное обеспечение 

соответствующее профилю специальности 

357226, 

Ставропольский край, 

Минераловодский 

район,  

пос. Первомайский,  

ул. Восточная, д. 3,  

260 кв. м., помещения 

№ 23, 25, 26, 41, 42, 

этаж 1 

6.  Производственная 

практика по модулю 

«Документирование 

и организационная 

обработка 

документов» 

Учебный кабинет для проведения занятий всех видов, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

Специализированная мебель, компьютер, проектор 

ACER PD-120, телевизор, средства визуализации 

(тематические стенды), программный пакет Windows 

7; Microsoft Office 2007 Prof., Microsoft Office 2007 

Standart 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 10, 

51,3 кв. м., этаж 2, 

помещение 26 

Лаборатория документоведения. Учебная канцелярия. 

Для проведения практических занятий. Оснащена 

специализированной мебелью, персональными 

компьютерами, подключенные к сети интернет, 

кондиционером, программным пакетом  программный 

пакет Программный пакет Windows 10; Microsoft 

Office 2013 Prof., Комплекс программ 1С: Предприятие 

8.0, «1С:Документооборот 8 ПРОФ»; Комплект для 

обучения в высших и средних профессиональных 

учебных заведениях ; «Консультант +» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 21, 

51,3 кв. м., этаж 5, 

помещение 65 

 

Офисные помещения: кабинет отдела кадров, 

приемная директора, секретариат, бухгалтерия, архив. 

Офисная техника и программное обеспечение 

соответствующее профилю специальности 

357226, 

Ставропольский край, 

Минераловодский 

район,  

пос. Первомайский,  

ул. Восточная, д. 3,  

260 кв. м., помещения 

№ 23, 25, 26, 41, 42, 
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этаж 1 

Самостоятельная работа 

7.  Для всех дисциплин 

(модулей), практик, 

иных видов учебной 

деятельности, 

предусмотренных 

учебным планом, 

включая подготовку к 

защите ВКР 

 

Учебный кабинет специальных дисциплин для 

проведения индивидуальных и групповых 

консультаций, текущего контроля, самостоятельной 

работы студентов.  Специализированная мебель, 

мультимедийный проектор, переносной экран, 

ноутбук, средства визуализации, компьютеры на базе 

процессора DualCore Intel Core i3, оперативной 

памятью 4ГБ и жестким диском 500 ГБ, локальная 

сеть с пропускной способностью 100 Мбит/с, 

программный пакет Windows 7; Microsoft Office 2007 

Prof. 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 20, 

50,7 кв. м., этаж 5, 

помещение 69 

 

Читальный зал библиотеки с выходом в сеть 

Интернет для самостоятельной работы. Библиотека 

оборудован: специализированная мебель; 

компьютерная техника, подключенная к сети 

«Интернет», имеющая доступ в электронную 

информационно-образовательную среду. 

Компьютеры на базе процессора DualCore Intel Core 

i3, оперативной памятью 4ГБ и жестким диском 500 

ГБ, локальная сеть с пропускной способностью 100 

Мбит/с, операционная система Windows 7 (32-bit), 

Windows ХР (32-bit), подключенные к сети 

«Интернет» и с доступом в ЭИОС. Программный 

пакет: Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

Электронная система нормативно-технической 

документации «Техэксперт»; Справочно-правовая 

система «КонсультантПлюс» 

 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 24, 

65,2 кв. м., мансарда, 

помещения 73,74 

8.  Справочно-

информационный 

центр. Библиотека, 

читальный зал с 

выходом в сеть 

Интернет 

Справочно-информационный центр. Библиотека: 

Абонемент учебной, научной литературы, 

Библиотека. 

 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 3, № 40, 

83,4 кв. м., этаж 1, 

помещения 12,13,15,16 

Читальный зал библиотеки с выходом в сеть 

Интернет для самостоятельной работы. Библиотека 

оборудован: специализированная мебель; 

компьютерная техника, подключенная к сети 

«Интернет», имеющая доступ в электронную 

информационно-образовательную среду. 

Компьютеры на базе процессора DualCore Intel Core 

i3, оперативной памятью 4ГБ и жестким диском 500 

ГБ, локальная сеть с пропускной способностью 100 

Мбит/с, операционная система Windows 7 (32-bit), 

Windows ХР (32-bit), подключенные к сети 

«Интернет» и с доступом в ЭИОС. Программный 

пакет: Windows 7; Microsoft Office 2007 Prof. 

Электронная система нормативно-технической 

документации «Техэксперт»; Справочно-правовая 

система «КонсультантПлюс» 

357202, 

Ставропольский край, 

г. Минеральные Воды, 

ул. Железноводская,  

д. 24, УК 1 № 24, 

65,2 кв. м., мансарда, 

помещение 73 

 

 

3.2. Доступная среда 

В СКФ БГТУ им. В.Г. Шухова при создании безбарьерной среды учитываются 

потребности следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья. 

В образовательной организации обеспечен беспрепятственный доступ в здание 

инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья. Для лиц с нарушением 
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работы опорно-двигательного аппарата обеспечен доступ для обучения в аудиториях, 

расположенных на первом этаже, также имеется возможность доступа  и к другим 

аудиториям. В сети «Интернет» есть версия официального сайта учебной организации для 

слабовидящих. 

 

3.3. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

 

Основная литература 

1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

2. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

3. Волик, М. В. Корпоративные информационные системы на базе 1С: предприятие 

8 : учебное пособие / М. В. Волик. — Москва : Прометей, 2020. — 102 c. — ISBN 978-5-

907244-00-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/125611.html 

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

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

— Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 233 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514733 

5. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/511352  

6. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного 

и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гонча-рова. 

— 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488- 1122-7. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104900.html 

7. Информационные технологии в менеджменте (управлении) : учебник и практикум 

для вузов / Ю. Д. Романова [и др.] ; под редакцией Ю. Д. Романовой. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 411 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-11745-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/510979 

8. Козлов, В. П.  Архивоведение : учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14066-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/519689  

9. 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, 2023. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514640  

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

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

https://www.iprbookshop.ru/101344.html
https://www.iprbookshop.ru/101344.html
https://www.iprbookshop.ru/125611.html
https://urait.ru/bcode/514733
https://urait.ru/bcode/511352
https://urait.ru/bcode/510979
https://urait.ru/bcode/519689
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Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 

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

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16252-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/530673  

12. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 327 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511557 

13. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (облачное решение) : 

учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 182 c. — ISBN 

978-5-4497-0767-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART 

: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101357.html 

14. Усанова, О. Г. Документоведение и архивоведение : словарь / О. Г. Усанова, А. В. 

Лушникова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Планета музыки, 2019. — 172 с. — ISBN 

978-5-8114-3873-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/113186 

 

Дополнительная литература 

20. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-

5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

21. Бурмистров, А. Н. Кадровое делопроизводство и стандартизация труда : учебное 

пособие / А. Н. Бурмистров, М. П. Синявина, О. В. Калинина. — Санкт-Петербург : Санкт-

Петербургский политехнический университет Петра Великого, 2020. — 104 c. — ISBN 978-

5-7422-7046-1. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/116130.html 

22. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488- 1080-0, 978-5-4497-

0964-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная си-стема IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html 

23. Дорохина, Р. В. Этика деловых отношений : практикум для СПО / Р. В. Дорохина. 

— Саратов : Профобразование, 2021. — 68 c. — ISBN 978-5-4488-1109-8. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104697.html 

24. Захарова, Н. А. Комментарий к Федеральному закону от 29 декабря 1994 г. N 77- 

ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» / Н. А. Захарова, В. Ю. Коржов. — 2-е изд. — 

Саратов :Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 134 c. — ISBN 978-5-4486-0295-5. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/73968.html 

25. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-13860-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/517647 

26. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. Часть 1 : учебник 

https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/bcode/511557
https://www.iprbookshop.ru/101357.html
https://www.iprbookshop.ru/104697.html


40 

 

 

для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 269 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517145 

27. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. Часть 2 : учебник 

для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 245 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09139-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517146 

28. 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, 2023. — 177 с. — (Профессиональное 

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

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745 

29. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

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

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/497801 

30. Кузнецова, И. В. Документирование управленческой деятельности : учебное по-

собие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Москва : Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 240 c. — ISBN 978-5-394-03274-5. — Текст: электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/99364.html 

31. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный 

электронный документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. 

Хачатрян. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст 

: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

32. Мантурова, Н. С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному 

составу : учебно-методическое пособие для студентов, обучающихся по направлению 

подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение / Н. С. Мантурова. — Челябинск : 

Челябинский государственный институт культуры, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-94839-600-

2. — Текст : электронный // Электронно- библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/83609.html 

33. Музыкант, В. Л.  Основы интегрированных коммуникаций: теория и современные 

практики в 2 ч. Часть 1. Стратегии, эффективный брендинг : учебник и практикум для вузов / 

В. Л. Музыкант. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 475 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14309-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512271 

34. Муранова, Т. Д. Методические указания по организации и проведению 

преддипломной практики : учебно-методическое пособие / Т. Д. Муранова, Е. А. 

Семенычева. — Нижний Новгород : ННГУ им. Н. И. Лобачевского, 2017. — 93 с. — Текст : 

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

https://e.lanbook.com/book/144773 

35. Плаксиева, С. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / 

С. В. Плаксиева. — Белгород : БелГАУ им.В.Я.Горина, 2019. — 108 с. — Текст : 

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

https://e.lanbook.com/book/166508 

36. Полутова, М. А. Особенности документирования трудовых отношений : учебное 

пособие / М. А. Полутова, И. В. Петрова, Н. С. Межлумян. — Чита : ЗабГУ, 2020. — 163 с. — 

ISBN 978-5-9293-2566-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. 

https://www.iprbookshop.ru/99364.html
https://urait.ru/bcode/512271
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— URL: https://e.lanbook.com/book/173700 

37. Порфирьев, Д. Н. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / 

Д. Н. Порфирьев. — Пенза : ПГАУ, 2022. — 122 с. — Текст : электронный // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/270956»  

38. Спичак, А. В. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / А. В. 

Спичак. — Нижневартовск : Нижневартовский государственный университет, 2020. — 120 c. 

— ISBN 978-5-00047-558-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/118982.html 

 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

5. Нормативныедокументыподелопроизводству.[Электронныйресурс].Режимдоступ

а:http://www.termika.ru/dou/docs/docs.html 

6. Электронныйсловарьделопроизводственныхтерминов.[Электронныйресурс].Реж

имдоступа:http://uajobs.com.ua/professions/deloproizvodstvo 

7. Электронные офисные системы. [Электронный ресурс]. Режим

 доступа:http://eos.ru/eos/eos 

8. Информационно-справочная система «Гарант». [Электронный ресурс].

 Режимдоступа:http://www.garant.ru 

 

Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных и 

информационных справочных систем 

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс] / Компания 

"КонсультантПлюс". URL: www.consultant.ru/ 

Электронно-библиотечная система издательства «Лань» http://e.lanbook.com  

Электронно-библиотечная система IPRbooks  http://www.iprbookshop.ru/ 

Электронно-библиотечная система издательства ЮРАЙТ https://urait.ru  

Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE». 

http://biblioclub.ru/ 

Электронная библиотека БГТУ им. В.Г. Шухова (на базе ЭБС «БиблиоТех»).  

Научно-электронная библиотека eLIBRARY.RU (НЭБ). https://elibrary.ru/ 

 

3.4. Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса по производственной практике 

осуществляется в соответствии: 

- с рабочей программой, 

- с расписанием занятий, 

- с требованиями к результатам освоения: компетенциям, практическому опыту, 

знаниям и умениям. 

В процессе освоения производственной практики используются активные 

практико-ориентированные формы проведения занятий: индивидуальные и групповые 

проекты, анализ производственных ситуаций и т.п., применение Интернет-ресурсов для 

формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся. 

Обучающимся обеспечивается возможность формирования индивидуальной 

траектории обучения в рамках программы за счѐт изучения учебных элементов (УЭ), 

предполагающих индивидуальный темп работы; организуется самостоятельная работа 

обучающихся, предоставляется консультационная помощь. 

Обучающимся предоставляется право ознакомления: 

- с содержанием курса, 

- с требованиями к результату обучения, 

- с условиями прохождения производственного обучения и производственной 

практики. 

http://www.termika.ru/dou/docs/docs.html
http://uajobs.com.ua/professions/deloproizvodstvo
http://eos.ru/eos/eos
http://www.garant.ru/
https://elibrary.ru/
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3.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация программы производственной практики обеспечивается 

педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера 

производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по профессии рабочего 

выше, чем предусмотрено ФГОС СПО для выпускников. Опыт деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для 

преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного 

цикла, эти преподаватели и мастера производственного обучения получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 

раза в 3года. 

Организацию и руководство производственной практикой осуществляют 

руководители практической подготовки от профильной организации. 

Руководители практической подготовки от профильной организации выделяются 

из числа высококвалифицированных специалистов. Требование к квалификации 

педагогических кадров, обеспечивающих реализацию программы производственной 

практики – наличие высшего образования, соответствующего профилю 

профессионального модуля «Документационное обеспечение деятельности 

организации», профессионального модуля «Документирование и организационная 

обработка документов» и опыта практической деятельности по соответствующей 

профессии.  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Формой отчетности студента по производственной практике является письменный 

отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении 

знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и 

профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный 

зачет по производственной практике. 

 
Результаты (освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать 

поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные 

подразделения организации 

 правильность организации 

работы по приѐму и регистрации 

документации; 

 оперативность передачи 

информации в структурные 

подразделения в соответствии с их 

статусом; 

 соблюдение регламента передачи 

документов в структурные 

подразделения в соответствии с 

требованиями Государственной 

системы 

документационного обеспечения 

управления 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 1.2. Рассматривать 

документы и передавать их на 

исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации 

 своевременность выявления и 

устранения ошибок в оформлении 

документов; 

 точность и своевременность 

передачи информации в структурные 

подразделения; 

 соблюдение процедуры передачи 

документов на 

исполнение с учѐтом резолюции 

руководителя в соответствии с 

ГСДОУ 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные 

карточки и создавать банк данных 
 своевременность выполнения 

комплекса работ по внесению записей 

в регистрационные картотеки; 

 правильность внесения записей в 

учѐтные карточки; 

 самостоятельность 

формирования справочного аппарата, 

банка данных для 

быстрого поиска документов, 

контроля за исполнением 

документов 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 
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ПК 1.4. Вести картотеку учета 

прохождения документальных 

материалов 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

картотеки учета прохождения 

документальных материалов в 

соответствии с ГСДОУ; 

 своевременность ведения 

картотеки учета прохождения 

документов 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за 

прохождением документов 
 точность соблюдения регламента 

прохождения документов в 

соответствии с ГСДОУ; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

картотеки учета прохождения 

документальных материалов и 

контроля за документопотоком; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

журналов контроля; 

 правильность выполнения 

комплекса действий по заполнению 

журналов с грифом 

«конфиденциально» в соответствии с 

Положением о порядке обращения со 

служебной информацией 

ограниченного распространения в 

федеральных органах исполнительной 

власти 

 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную 

документацию адресатам с 

применением современных видов 

организационной техники 

 правильность выполнения 

действий по выбору и использованию 

оргтехники, компьютерного 

обеспечения для принятия и отправки 

документов; 

 оперативность передачи 

информации адресатам с 

использованием факса, телефона, 

компьютера; 

 правильность передачи 

документов по электронной почте; 

 правильность осуществления 

выхода в Интернет 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять 

служебные документы, материалы с 

использованием 

формуляров документов конкретных 

видов 

 правильность выполнения действий 

по выбору бланков, формуляров для 

составления и оформления 

документов; 

 правильность выполнения 

действий по составлению и 

оформлению служебных документов 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 2.1. Формировать дела  правильность формирования 

документов в дело; 

 правильность оформления дела в 

соответствии с требованиями 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 
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ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск 

документов по научно- справочному 

аппарату (картотекам) организации 

 быстрота и точность поиска 

документов по научно- справочному 

аппарату (картотекам) организации 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить 

документы текущего архива 
 точность систематизации 

документов по их значимости; 

 правильность формирования 

документов в дело; 

 правильность оформления дела в 

соответствии с требованиями 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность 

проходящей служебной 

документации 

 правильность организации 

хранения проходящей служебной 

документации согласно требованиям; 

 правильность принятия и 

регистрации проходящей служебной 

документации 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ПК 2.5. Готовить и передавать 

документы на архивное хранение 
 правильность составления 

номенклатуры дел; 

 правильность отбора дел на 

хранение и уничтожение; 

 правильность передачи дел в 

архив 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность 

архивных 

документов в организации 

 правильность организации 

хранения документов согласно 

требованиям; 

 качество обеспечения 

сохранности документов, 

поступивших в архив; 

 правильность принятия и 

регистрации поступивших документов 

 

 

Оценка 

практической 

работы. Зачет по 

практике. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 
Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

– грамотная аргументация 

сущности и социальной значимости 

профессии овощевода 

– проявление интереса к 

специализированной литературе и 

инновациям по вопросам 

документационного обеспечения 

деятельности организации 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных 

задач. 

Зачет по практике. 
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ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, 

определенных руководителем 

– обоснованность постановки цели, 

выбора методов решения 

профессиональных задач и оценки их 

эффективности и качества 

– технологичность действий по 

организации собственной 

деятельности 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ОК 3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и 

коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность 

за результаты своей работы 

 самоанализ и коррекция 

результатов собственной работой 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач 

 эффективность поиска, анализа 

и оценки информации, необходимой 

для постановки и решения 

профессиональных задач, 

профессионального и личностного 

развития 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ОК 5. Использовать информационно- 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

 эффективный поиск необходимой 

информации для совершенствования 

профессиональной деятельности 

 использование различных 

источников информации, включая 

электронные для совершенствования 

профессиональной деятельности 

 способность самостоятельно  

обрабатывать информацию, 

структурировать еѐ для 

совершенствования 

профессиональной деятельности 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

клиентами 

 конструктивность 

взаимодействия в коллективе и 

команде, с руководством, коллегами 

 согласованность действий в 

коллективе и команде 

 соблюдение норм 

профессиональной этики в процессе 

взаимодействия с руководством, 

коллегами 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных 

задач. 

Зачет по практике. 
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ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний (для 

юношей) 

 правильность использования 

средств индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

 адекватность применения 

профессиональных знаний в ходе 

исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в 

соответствии с полученной 

специальностью; 

 результативность владения 

способами бесконфликтного общения 

и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных 

условиях военной службы; 

 правильность оказания первой 

помощи пострадавшим 

 

 

 

 

Оценка 

практической 

работы. 

Оценки в процессе 

решения 

ситуационных задач. 

Зачет по практике. 
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