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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ.03 «ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 
ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ» 

 
1.1. Место учебной практики в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 
Программа учебной практики является частью основной профессиональной 
образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения 
вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного 
управления и функционирования организации. 
 
1.2. Цель учебной практики 
Целью учебной практики является создание условий для формирования у 
студентов общих и профессиональных компетенций, приобретения 
практического опыта. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 
освоения профессионального модуля должен 
иметь практический опыт: 

документационного обеспечения деятельности организации; 
документирования и документационной обработки документов 
канцелярии (архива) 

уметь: 
принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 
проверять правильность оформления документов; 
вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 
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 по ведению делопроизводства в организации; 
виды, функции документов, правила их составления и оформления; 
порядок документирования информационно-справочных материалов 

 
ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА: 
5.1. Специалист по документационному обеспечению управления, 

архивист (базовой подготовки) должен обладать общими компетенциями, 
включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 



  

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 
эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 
нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 
повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности. 

5.2. Специалист по документационному обеспечению управления, 
архивист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными 
компетенциями, соответствующими видам деятельности: 

5.2.1. Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 
документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, 
систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы 
в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 
составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 

в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 
5.2.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в том числе документов по личному составу). 
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 



  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и 
контроль за работой архива организации и за организацией документов в 
делопроизводстве. 
 1.3. Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в 
объеме 36 часов. 

 
1.4. Требования к базам практики  

Практика проводится согласно календарному учебному графику, 
утвержденному директором колледжа. Практика обучающихся проводится в 
организациях на основе прямых договоров между колледжем и организацией, в 
которую направляются обучающиеся. Направление деятельности организаций 
должно соответствовать профилю подготовки обучающихся. 



 

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
Наименование 

профессионально
го модуля, МДК, 

разделов  

Содержание практики, виды работ, задания   Объем 
часов 

 
 
МДК 03.01 
Делопроизводитель 

Виды работ 
Использование СПС «Консультант Плюс» и 
других поисковых систем для работы с 
законодательными – нормативными актами. 
Обработка и регистрация водящих и исходящих 
документов. Создание банка данных. 
Осуществление контроля за исполнением 
документов. 
Отправка исполненной документации адресатам с 
применением современных видов организационной 
техники, программного обеспечения. 
Оформление и регистрация служебных документов, 
согласно требованиям ГОСТа. Формирование дел. 
Оформление дел для архивного хранения. 
Составление описей дел. 
Подготовка проекта номенклатуры дел. 
Обеспечение быстрого поиска документов по 
научно-справочному аппарату (картотекам) 
организации. Подготовка и передача документов на 
архивное хранение. 
Работа с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию. 
 
1 Прием и первичная обработка входящих 
документов 
2 Предварительное рассмотрение и сортировка 
документов на регистрируемые и не 
регистрируемые 
3 Регистрация входящих документов в 
предложенной электронной форме 
4 Подготовка входящих документов для 
рассмотрения руководителем  
5 Проставление на документе отметки о 
поступлении документа в организацию 
6 Ведение базы данных документов организации 
(прикрепление электронных документов 
гиперссылками к журналу регистрации 
документов). 

36 

Итоговая 
аттестация 

Дифференцированный зачет  
 

 Всего: 36 



 

 
 3. ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ИТОГАМ ПРАКТИКИ 

- дневник практиканта,  
- отчет студента о проделанной работе,  
- характеристика руководителя практики от принимающей стороны.  



 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ПРАКТИКИ 

Работа над отчетом по практике должна позволить руководителю оценить 
уровень развития следующих профессиональных и общих компетенций студента: 
 

Результаты 
(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 

ПК 1.5. Оформляет и 
регистрирует организационно- 
распорядительные документы, 
контролирует сроки их 
выполнения. 

- умение правильно оформлять 
организационно - – 
распорядительную документацию, 
в соответствии с требованиями 
ГОСТ Р 7.0.97-2016; 
- использует ИПС ручного и 
автоматизированного типа; 
- организует контроль исполнения 
документов на рабочем месте с 
использованием традиционной и 
автоматизированной технологии 
обработки документов. 

- правильность выбора бланка 
при оформлении документа; 
- правильность расположения и 
- оформление текста документа 
в соответствии с требованиями к 
определенному виду документа; 
- стилистическая и 
орфографическая грамотность 
оформления текста документа; 
- правильность и скорость 
оформления документа на 
персональном компьютере; 
- составление регистрационных 
форм в зависимости от цели 
регистрации; 
- скорость и качество 
регистрации организационно- 
распорядительных документов. 

Практическая работа. 
Наблюдение и оценка 
деятельности, в ходе 
практики. 
Оценка выполнения 
практических заданий 
по составление 
комплекта 
документов. 
Устный опрос. 
Тестовый контроль. 

ПК 1.6. Обрабатывает входящие 
и исходящие документы, 
систематизирует их, составляет 
номенклатуру дел и формирует 
документы в дела 

-умение рационально 
организовывать документооборот 
в учреждении; 
- качественное и последовательное 
выполнение технологических 
операций при обработке входящих 
и исходящих документов; 

- правильная систематизация 
различных видов документов в 
дела; 
- правильное  и 
качественное составление 
номенклатуры дел; 

- качественное и последовательное 

Практическая работа. 
Наблюдение и оценка 
за деятельностью 
студентов, в ходе 
практики. 
Тестовый контроль. 
Фронтальный опрос. 
Письменный 
контроль. 



  

 выполнение этапов формирования 
различных документов в дела. 

 

ПК 1.7. Самостоятельно работает 
с документами, содержащими 
конфиденциальную 
информацию, в том числе 
документами по личному 
составу. 

- обеспечивает защиту 
конфиденциальной информации; 
- организует работу с 
конфиденциальными 
документами; 
- правильное определение 
документов, содержащих 
конфиденциальную информацию; 

- качественное  и 
последовательное выполнение 
технологических операций 
при обработке документов, 
содержащих конфиденциальную 
информацию, в том числе и 
документов по личному составу; 
- правильное оформление 
реквизитов при выполнении 
технологических операций 
- качественное   и 
последовательное выполнение 
этапов формирования 
документов,  содержащих 
конфиденциальную 
информацию, в том числе и 
документов по личному составу, 
в дела; 

Анализ  и оценка 
выполнения 
практических заданий 
по работает с 
документами, 
содержащими 
конфиденциальную 
информацию, 
Выполнение 
практического 
задания во время 
прохождения 
практики. 

ПК 1.9. Осуществляет 
подготовку дел к передаче на 
архивное хранение. 

- правильный отбор дел, 
завершенных в делопроизводстве; 
- качественное и 
последовательное выполнение 
технологических операций по 
формированию и оформлению 
дел,  завершенных в 
делопроизводстве; 
- правильное составление научно 
– справочного аппарата к 
документам дела; 

- правильное оформление обложки 
дела. 

Письменный 
контроль. 
Практическая работа. 
Устный опрос. 

ПК 1.10. Составляет описи дел, 
осуществляет подготовку дел к 
передаче в архив организации, 
государственные и 
муниципальные архивы. 

- составляет описи дел с учетом 
имеющихся классификаторов; 
- учитывает порядок действий при 
передаче документов в 
государственный и муниципальный 
архив; 
- правильное определение 
состава документов, подлежащих 

Оценка практической 
работы, документации 
на соответствие 
требованиям 
законодательно – 
нормативной базе. 
Письменный 
контроль. 
Устный опрос. 



 
 

 включению в опись в 
зависимости от вида описи; 
- качественное и 
последовательное проведение 
экспертизы ценности документов 
перед их описанием; 
- качественное и правильное 
использование и оформление 
необходимых реквизитов при 
составлении описи; 

- качественное и правильное 
проведение подготовки дел к 
передаче на архивное хранение в 
архив организации, 
муниципальный  или 
государственный архив. 
 

 

ПК 2.2 Вести работу в 
системах электронного 
документооборота. 

- грамотное ведение работ в 
системах электронного 
документооборота   с 
использованием  основ 
информатизации архивного дела, 
типологии и особенностей 
разработки баз данных, 
применяемых в архивах, 
программы информатизации 
архивного дела РФ; 
-свободное владение и 
использование в деятельности 
архива современных 
компьютерных технологий; 
- уместное использование 
основных программно- 
технических средств при 
оснащении архива 

Оценка выполнения 
практических 
заданий, Устный 
опрос. 
Наблюдение и оценка 
за деятельностью 
студентов, в ходе 
практики. 



 
 

 документов в пределах комплекса 
дела и фонда; 

-   однозначное 
определение  различающих 
признаков    отнесения 
документов и дел к 
документальному комплексу, 
безошибочное определение 
фондовой принадлежности 
документов 
-рациональное использование 
разновидностей архивных 
справочников, создаваемых для 
различных направлений работы 
архива в зависимости от 
методики их разработки, цели, 
формы и направления 
использования документов. 

студентов, в ходе 
практики. 

ПК 2.4 Обеспечивать прием и 
рациональное размещение 
документов в архиве (в том числе 
документов по личному составу). 

-грамотная организация 
хранения документов в архиве и в 
структурных подразделениях 
организации; 
- рациональное размещение 
документов в хранилищах и их 
правильное топографирование 

Оценка выполнения 
практических заданий, 
самостоятельной 
работы. Устный опрос. 
Тестирование. 
Наблюдение и оценка за 
деятельностью 
студентов, в ходе 
практики. 

ПК 2.5 Обеспечивать учет и 
сохранность документов в 
архиве. 

- четкое соблюдение требований 
по обеспечению сохранности 
документов по методике 
государственного учета 
документов Архивного фонда 
РФ; 
-неукоснительное соблюдение 
основных требований по 
обеспечению сохранности 
документов; 
-своевременное проведение 
проверки наличия и 
сохранности документов; 
- умелое использование 
современных методик 
консервации и реставрации 
документов. 

Оценка выполнения 
практических заданий, 
самостоятельной 
работы. Устный опрос. 
Фронтальный опрос. 



 
 

 делопроизводстве и архиве 
учреждения; 
-своевременное обслуживание 
граждан в архивных 
учреждениях; 
-точное и быстрое выполнение 
социально-правовых, 
тематических, консульских и 
других запросов  с  учетом 
правовых  основ и правил 
организации 

и оценка   за 
деятельностью 
студентов, в ходе 
практики. 
Решение 
ситуационных задач. 

ПК 2.7 Осуществлять 
организационно-методическое 
руководство и контроль 
работы архива организации и 
за организацией документов в 
делопроизводстве. 

-осуществление руководства и 
контроля за работой архива в 
соответствии с основными 
правилами работы 
государственных  и 
муниципальных архивов, 
архивов организаций, архивов 
научно-технических документов 
и кино-, фото- и фоно- 
документов; 
-обоснованное использование 
методических разработок, 
регламентирующих 
деятельность учреждений 
государственной  архивной 
службы, архивов на основе 
знания основных понятий 
архивного дела; 
- четкое определение поиска 
документов в делопроизводстве 
и архиве учреждения. 

Оценка выполнения 
практических 
заданий, 
самостоятельной 
работы. Устный 
опрос. 
Тестирование. 
Решение 
ситуационных задач. 

 
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 

ОК1. Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущей профессии, проявлять к 
ней устойчивый интерес. 

Демонстрация интереса к 
будущей профессии через: 
- высокий уровень 
успешности студента в 
образовательном процессе, 
участие в различных 
мероприятиях колледжа; 
- умение грамотно строить 
беседы, логично излагать свои 

мысли касающиеся будущей 
профессиональной деятельности. 

Итоговая аттестация. 
Оценка эссе. 
Общение, 
наблюдения, беседы в 
течении обучения 



 
 

ОК2. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые 
методы и способы выполнения 
профессиональных задач, 
оценивать их эффективность и 
качество. 

- умение выбирать и применять 
методы и способы решения 
профессиональных задач в области 
разработки программных 
продуктов; 
- умение давать оценку 
эффективности и качеству 
выполнения проектных работ; 
- умение рационально планировать 
и организовывать деятельность. 

Итоговая аттестация. 
Наблюдение, 
тестирование; 
Оценка и защита 
отчетов   по 
практическим 
работам, учебным и 
производственным 
практикам. 

ОК3. Принимать решения в 
стандартных и нестандартных 
ситуациях и нести за них 
ответственность. 

- умение решать проблемы в 
стандартных и нестандартных 
ситуациях; 

 обоснованность способа решения 
проблемы; 
- ясность и аргументированность 
изложения собственного мнения; 
- достижение поставленных целей и 
задач при решении проблем. 

Итоговая и рубежная 
аттестация. 
Наблюдения, 
тестирование. 

ОК4. Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимой для постановки и 
решения профессиональных задач, 
профессионального и личностного 
развития. 

- умение находить необходимую 
информацию для подготовки и 
решения задач; 
- навыки использования различных 
источников всех видов; 
-умение анализировать многообразие 
информации. 
- обоснованность  выбора 
информации, необходимой для 
постановки и решения 
профессиональных    задач, 
профессионального и личностного 
развития. 
- полнота, достоверность и научность 
собранной информации. 
- результативность информационного 
поиска. 

Рубежная аттестация. 
Наблюдения, 
тестирование. 
Анализ и оценка 
защиты  рефератов, 
докладов, 
презентаций. 

ОК 5. Использовать 
информационно – 
коммуникационные технологии 
для совершенствования 
профессиональной деятельности. 

- умение применять информационно 
– коммуникационные технологии в 
своей профессиональной 
деятельности. 
. 

Анализ и оценка 
коммуникативных 
навыков студента на 
производственной 
практике. 
Рубежная аттестация. 
Наблюдения, 
тестирование. 



 
 

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

- умение взаимодействовать со 
студентами, преподавателями в ходе 
обучения; 
- знание теории менеджмента о 
сотрудничестве с работниками в 
производственном коллективе. 
- использование делового стиля 
общения; 
- соблюдение субординационных 
отношений; 
- построение продуктивного процесса 
общения, толерантное восприятие 
позиции субъекта взаимодействия; 
- умение привлечь других субъектов 
трудового процесса к решению 
поставленных задач. 

Итоговая аттестация, 
рубежная аттестация. 

ОК7. Брать на себя 
ответственность за работу членов 
команды (подчиненных), результат 
выполнения задания 

- умение проводить самоанализ и 
коррекцию результатов собственной 
работы; 
- умение организовывать выполнение 
задания при работе в группе; 

 проявляет ответственность за 
работу подчиненных, результат 
выполнения заданий. 

Итоговая аттестация. 
Рубежная аттестация. 
Тесты – опросники. 
Наблюдение, беседы, 
анализ деятельности. 

ОК8. Самостоятельно определять - владение навыками Итоговая аттестация. 
задачи профессионального и самообразования; Оценка 
личностного развития, заниматься - умение строить траекторию самостоятельной 
самообразованием, осознанно собственного обучения и повышения работы, участие в 
планировать повышение квалификации. НИР. 
квалификации.   
ОК 9. Ориентироваться в условиях - умение анализировать перспективы Рубежная аттестация. 
частой смены технологий в инноваций в области разработки Наблюдение и оценка 
профессиональной деятельности. программных продуктов в области на практических 
 ИС; занятиях, при 
 - умение использовать на практике выполнении работ по 
 современные технологии в области учебной и 
 делопроизводства. производственной 
  практике. 
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