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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  

ПРАКТИКИ 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной и производственной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

части освоения квалификации специалист по документационному обеспечению 

управления и архивному делу и  основных видов профессиональной деятельности: 

 - осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации; 

 организация архивной работы по документам организаций различных форм 
собственности; 

 освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих. 

 

 

1.2. Цели и задачи учебной и производственной практики: 

Цели учебной практики:  
- формирование у обучающихся первичных практических умений;   

- формирование у обучающихся опыта деятельности в рамках профессиональных 

модулей. 

Задачи: 

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами 

составления проектов и оформления документов, порядком согласования и 

подписания/утверждения документов в организации. 

Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска 

документов, используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с 

документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. 

Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения 

информации, обмена информацией. 

Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с 

документами. Обработка внутренних документов, обработка и отправка исходящих 

документов, приём и первичная обработка входящих документов. Регистрация 

документов и маршрутизация документопотоков. Контроль исполнения документов. 

Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем учёта 

документов в организации.  

Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, 

доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов 

организации с использованием современных программно-технических средств. Контроль 

правильности составления, оформления документов (реквизиты, особенности написания 

текстов, многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом специфики 

системы делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, 

создание шаблонов документов. 

Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – 

организации), составление схемы организационной структуры, определение источников 

комплектования архива организации. Изучение должностной инструкции архивиста. 

Составление списка источников комплектования архива организации, определение 

границ архивного фонда. 



Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических 

указателей в архивохранилище организации. Ознакомление с правилами ведения 

журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в архивохранилище. 

Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях 

определения сроков их хранения, нумерация листов архивного дела, составление и 

оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела, составление и 

оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и 

оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка архивного дела.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по 

личному составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния 

документов в архиве, о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих 

хранению. 

Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. 

Ознакомление с порядком выдачи архивных документов, оформление шаблонов запросов 

на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, 

копия, выписка  

Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами 

архивов. 

 

Цели производственной практики: 

- формирование у обучающихся профессиональных компетенций в условиях 

реального производства. 

Задачи: 

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации 

– места прохождения практики (далее – организации) с целью сбора информации для 

исторической справки к архивной описи, определения границ архивного фонда 

организации. 

Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного 

и долговременного хранения.  

Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности 

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

Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией схемой. 

Применение схемы размещения средств хранения архивных документов 

организации при приёме дел (документов) на хранение. 

Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. 

Оформление ярлыков на первичные средства хранения.  

Размещение пополнения архивного фонда. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.  

Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных 

документов, электронных документов.  

Оформление учётных форм архива организации.  

Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании 

научных критериев их ценности и нормативных документов: перечней и номенклатур. 

Определение сроков хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей 

дела.  

Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление 

документов с повреждениями материальных носителей.  

Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по 

результатам проверки. 

Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе 

с применением информационных технологий. Участие в формировании основных и 



вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием 

автоматизированных систем.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по 

личному составу.  

Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием 

автоматизированных систем.  

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

числе с использованием информационных технологий. 

   

1.3. Требования к результатам учебной и производственной практики 

В ходе прохождения практики формируются следующие общие компетенции 

обучающегося: 
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Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 



 

В результате прохождения учебной и производственной практики обучающиеся 

должны освоить профессиональные компетенции по основным видам профессиональной 

деятельности: 

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Навыки 

получения необходимой информации и передачи 

санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в коллективе 

и команде 

Умения: организовывать работу коллектива  

и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в 

процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных 

отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.2. 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон 

приема различных 

категорий 

посетителей 

организации 

Навыки 

координации работы приёмной руководителя и 

зон приёма различных категорий посетителей 

организации 

Умения: 

встречать посетителей, получать первичную 

информацию о посетителях, устанавливать 

порядок приёма для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму 

посетителей и оформлять пропуска;  

вести приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные 

комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе приёма 

посетителей.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 



Федерации по защите информации и работе с 

обращениями граждан;  

структура организации и распределение функций 

между структурными подразделениями и 

специалистами; 

правила организации приёма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

Правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

требования охраны труда.  

ПК 1.3. Владеть 

навыками 

планирования 

рабочего времени  

руководителя и 

секретаря 

Навыки  

планирования рабочего времени руководителя и 

рабочего дня секретаря 

Умения: 

выбирать формы планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и 

очерёдность выполнения работ и эффективно 

распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить 

информацию в планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных встреч и 

мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и 

внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации; 

применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

структура и специфика основной деятельности 

организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя 

Навыки 

организации деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации 



и других сотрудников 

организации 

Умения: 

составлять и оформлять документы для деловых 

поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол 

планируемых мероприятий и формировать 

программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для обеспечения 

взаимодействия с руководителем во время его 

деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой 

поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере организации деловой поездки; 

порядок подготовки и документирования деловой 

поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-

поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.5. Владеть 

способами 

организации рабочего 

пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

Навыки 

организации и поддержания функционального 

рабочего пространства 

Умения: 

организовывать рабочее место в соответствии с 

требованиями эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное 

рабочее пространство необходимыми средствами 

организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники 

в рабочем состоянии. 

Знания: 

требования охраны труда, производственной 

санитарии, противопожарной защиты;  

основы правильной организации труда и методы 

повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок работы 

с ней. 

 ПК 1.6. Осуществлять 

работу по подготовке  

и проведению 

конферентных 

мероприятий, 

Навыки 

организации подготовки и проведения 

конферентных мероприятий, обеспечения 

информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами 



обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными 

лицами организации 

организации 

Умения: 

организовывать процесс подготовки и проведение 

конферентного мероприятия индивидуально и в 

составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 

данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и 

непротиворечивости данных, исключение 

дублирования информации; 

применять информационно-коммуникационные 

технологии. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информации; 

комплекс организационно-технических 

мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в 

процессе подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних информационных 

потоков; 

структура организации и порядок взаимодействия 

подразделений; 

методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных и 

коммуникационных технологий;  

требования охраны труда. 

 ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

оформления организационно-распорядительных 

документов и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 



оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку исходящих 

документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об 

исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по 

документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами в 

автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

деятельность службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами;  

структура организации, руководство структурных 

подразделений, образцы подписей лиц, имеющих 

право подписания и утверждения документов, и 

ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.8. Оформлять 

документы по 

личному составу и 

организовывать 

работу с ними, в том 

Навыки 

оформления документов по личному составу и 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Умения: 



числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

обеспечивать сохранность персональных данных 

работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и 

движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение 

документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения 

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи 

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

современные информационно-коммуникационные 

технологии, применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.9. 

Организовывать 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

организации текущего хранения документов, 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов 

и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего 

хранения; формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное распределение и 



подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять 

протокол работы экспертной комиссии по 

подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление 

дел временного, постоянного, долговременного 

сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений 

постоянного, долговременного сроков хранения 

для передачи дел в архив организации;  

применять информационно-коммуникационные 

технологии при работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

ведение делопроизводства и передачу дел в архив 

организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных категорий 

дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами 

ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с 

ними;  

требования охраны труда.  



Организация 

архивной работы по 

документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

Навыки 

участия в комплектовании архивными делами 

(документами) архива организации 

Умения: 

работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на 

постоянное или долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности 

различных типов и видов документов в 

соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной комиссии 

организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения 

дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, 

информационные и телекоммуникационные 

технологии документированных сфер 

деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов 

документов;  

унифицированную систему организационно-

распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

способы и технологии документирования 

различных видов профессиональной 

деятельности;  

организационные принципы комплектования дел 



(документов) ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

ведения учёта архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

применять нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта 

архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных сферах 

деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные сертифицированные 

системы автоматизированного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо ценных и уникальных 

архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел 

(документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 



требования охраны труда. 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу 

в архиве организации 

Навыки 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) на местах 

хранения в соответствии с нормативными 

требованиями в области архивного дела и 

управления документами; 

соблюдать нормативные режимы хранения 

архивных дел (документов) на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава архивных 

документов в единицах хранения; 

проводить описание архивных дел (документов); 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел (документов)  

в государственный/муниципальный архив или на 

иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего 

хранения; 

проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты 

информации и персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в комплекты, 

группы, типы; 

требования к оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего хранения дел 



(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт 

и использование дел 

(документов) 

временного хранения 

Навыки 

обеспечения хранения, комплектования, учёта и  

использования дел (документов) временного 

хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения организации 

в традиционном и в электронном виде; 

контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для 

их последующего размещения в архиве 

организации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного 

хранения в процессе их хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации хранения 

дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении 

дел (документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения совместно со 



структурными подразделениями организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации;  

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных документов в 

традиционном и в электронном виде;  

правила систематизации и классификации 

документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел (документов) 

для дальнейшего хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

осуществления использования архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать сведения о составе 

и содержании архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в 

области создания справочно-поисковых средств 

архива и документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и вспомогательные виды 

архивных справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по 

запросам пользователей различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

методические документы в области использования 



и публикации архивных дел (документов);  

сертифицированные информационно-поисковые 

системы в области разработки научно-

справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по организации 

использования архивных дел (документов); 

организационные принципы использования 

документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

Освоение видов 

работ по одной или 

нескольким 

профессиям 

рабочих, 

должностям 

служащих 

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Навыки 

получения необходимой информации и передачи 

санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в 

процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных 

отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.7. Оформлять Навыки 



организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

оформления организационно-распорядительных 

документов и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку исходящих 

документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об 

исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по 

документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами в 

автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

деятельность службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами;  

структура организации, руководство структурных 

подразделений, образцы подписей лиц, имеющих 



право подписания и утверждения документов, и 

ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

ПК 1.8. Оформлять 

документы по 

личному составу и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

оформления документов по личному составу и 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность персональных данных 

работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и 

движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение 

документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения 

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи 

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

современные информационно-коммуникационные 

технологии, применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.9. 

Организовывать 

Навыки 

организации текущего хранения документов, 



текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов 

и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего 

хранения; формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять 

протокол работы экспертной комиссии по 

подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление 

дел временного, постоянного, долговременного 

сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений 

постоянного, долговременного сроков хранения 

для передачи дел в архив организации;  

применять информационно-коммуникационные 

технологии при работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

ведение делопроизводства и передачу дел в архив 

организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных категорий 

дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами 

ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с 

ними;  



требования охраны труда. 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

Навыки 

участия в комплектовании архивными делами 

(документами) архива организации  

Умения: 

работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на 

постоянное или долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности 

различных типов и видов документов в 

соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной комиссии 

организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения 

дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, 

информационные и телекоммуникационные 

технологии документированных сфер 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов 

документов;  

унифицированную систему организационно-

распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

способы и технологии документирования 

различных видов профессиональной 

деятельности;  



организационные принципы комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

ведения учёта архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

применять нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта 

архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных сферах 

деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные сертифицированные 

системы автоматизированного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо ценных и уникальных 

архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел 

(документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 



(документов) ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу 

в архиве организации 

Навыки 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) на местах 

хранения в соответствии с нормативными 

требованиями в области архивного дела и 

управления документами; 

соблюдать нормативные режимы хранения 

архивных дел (документов) на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава архивных 

документов в единицах хранения; 

проводить описание архивных дел (документов); 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел (документов)  

в государственный/муниципальный архив или на 

иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего 

хранения; 

проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты 

информации и персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в комплекты, 

группы, типы; 

требования к оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего хранения дел 



(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт 

и использование дел 

(документов) 

временного хранения 

Навыки 

обеспечения хранения, комплектования, учёта и  

использования дел (документов) временного 

хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения организации 

в традиционном и в электронном виде; 

контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для 

их последующего размещения в архиве 

организации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного 

хранения в процессе их хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации хранения 

дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении 

дел (документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения совместно со 



структурными подразделениями организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации;  

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных документов в 

традиционном и в электронном виде;  

правила систематизации и классификации 

документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел (документов) 

для дальнейшего хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

осуществления использования архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать сведения о составе 

и содержании архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в 

области создания справочно-поисковых средств 

архива и документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и вспомогательные виды 

архивных справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по 

запросам пользователей различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

методические документы в области использования 

и публикации архивных дел (документов);  



сертифицированные информационно-поисковые 

системы в области разработки научно-

справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по организации 

использования архивных дел (документов); 

организационные принципы использования 

документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной и производственной (по 

профилю специальности), производственной (преддипломной) практики: 

 

№ 
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п 

Вид практики 
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Сроки 

прохождения 

практики 

Индексы 

формируемых 

компетенций 

1 Учебная 2 36 часов 

 

Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 

01,02,03,04,05,09 

ПК 

1.1,1.2,1.3,1.4, 

2 Учебная 2 72 часа Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 

01,02,03,04,05,09 

ПК 2.1,2.2 

 

 

3 Учебная 4 36 часов Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 01,02,05,09 

ПК 

1.1,1.7,1.8,1.9, 

2.1-2.5 

4 Производственная 

(по профилю 

специальности) 

2 36 часов 

 

Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 

01,02,03,04,05,09 

ПК 3.1,3.2,3.3 

 

5 Производственная 

(по профилю 

специальности 

2 72 часа 

 

Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 

01,02,03,04,05,09 

ПК 4.1,4.2,4.3 

6 Производственная

(по профилю 

специальности 

4 36 часов Согласно 

календарному 

учебному графику 

ОК 01,02,05,09 

ПК 

1.1,1.7,1.8,1.9, 

2.1-2.5 



7 Производственная 

(преддипломная) 

4 144 часа Согласно 

календарному 

учебному графику 

ПК 

1.1,1.7,1.8,1.9, 

2.1-2.5 

Итого 432 часа  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 

2.1. Результаты освоения программы учебной практики 
Результатом освоения программы учебной практики по данному 

профессиональному модулю являются сформированные общие и профессиональные 

компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  



 

Профессиональные компетенции 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Практический опыт: 

получения необходимой информации и 

передачи санкционированной 

информации c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

вести учётные регистрационные 

формы, использовать их для 

информационной работы и работы по 

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в коллективе 

и команде 

Умения: организовывать работу коллектива  

и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и 

функции; 

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.2. Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон приема 

различных категорий 

посетителей организации 

Практический опыт: 

координации работы приёмной 

руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации 

Умения: 

встречать посетителей, получать 

первичную информацию о 

посетителях, устанавливать порядок 

приёма для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистрационные формы 

по приёму посетителей и оформлять 

пропуска;  

вести приём, передачу и отправку 

документов;  

организовывать и бронировать 

переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы 

в офисе;  

применять в работе средства 

информационных и 



коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей.  

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации по защите 

информации и работе с обращениями 

граждан;  

структура организации и 

распределение функций между 

структурными подразделениями и 

специалистами; 

правила организации приёма 

посетителей; 

этикет и основы международного 

протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

Правила сервировки чайного 

(кофейного) стола; 

требования охраны труда.  

ПК 1.3. Владеть навыками 

планирования рабочего 

времени  

руководителя и секретаря 

Практический опыт: 

планирования рабочего времени 

руководителя и рабочего дня секретаря 

Умения: 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять 

приоритетность и очерёдность 

выполнения работ и эффективно 

распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия 

и вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

информировать руководителя о 

приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и 

мероприятий; 

выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 



коммуникационных технологий. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации 

Практический опыт: 

организации деловых поездок 

руководителя и других сотрудников 

организации 

Умения: 

составлять и оформлять документы для 

деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

согласовывать с принимающей 

стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать 

программу деловой поездки;  

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его деловой 

поездки; 

оформлять отчётные документы о 

деловой поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

организации деловой поездки; 

порядок подготовки и 

документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления 

тревел-поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного 

протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 

 

 

 



2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.1. Учебная практика  
Код 

ПК 

Формулировка 

компетенции 

Виды работ Наименование тем 

практики 

Содержание учебных 

занятий 

Количество 

часов по 

темам 

1 2 3 4 5 6 

                                                                                                                                                                   Всего часов 36 

ПК 1.1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.2. 

Осуществлять приём-

передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон 

приема различных 

категорий посетителей 

организации 

1. Ознакомиться с исторической справкой об 

организации, ее организационно-правовой 

формой собственности и специализацией 

деятельности 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации  4 

2. Ознакомиться со структурой организации 

и аппарата управления, с должностными 

инструкциями специалистов по 

делопроизводству 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации, 

изучение документов 

4 

3. Ознакомиться с возможностями и 

средствами информационных и 

коммуникационных технологий в 

организации. 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

4 

4. Составить схему документооборота в 

организации 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

4 

5. Изучить организацию работы приемной 

руководителя. Составить схему зон приема 

различных категорий посетителей 

организации (при наличии). 

Участие в процессах 

работы приемной 

руководителя 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

4 

ПК 1.3. 

 

 

 

 

 

 

 

Владеть навыками 

планирования 

рабочего времени 

руководителя и 

секретаря 

 

 

 

1. Изучить формы планирования и 

оформить планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря. 

7. Подготовить информацию для 

руководителя о приближении времени и 

регламенте запланированных встреч и 

мероприятий. 

Участие в организации 

процессов 

планирования 

рабочего времени 

руководителя и 

секретаря 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

4 



 

 

ПК 1.4. 

Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации 

8. Изучить виды и оформление документов 

для деловых поездок.  

9. Изучить и составить протокол 

согласования планируемых мероприятий с 

принимающей стороной и сформировать 

программу деловой поездки. 

Участие в организации 

подготовки деловых 

поездок 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

4 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ  

РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ 

 

2.1. Результаты освоения программы учебной практики 

 

Результатом освоения программы учебной практики по данному 

профессиональному модулю являются сформированные общие и профессиональные 

компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 



 

 

 

Профессиональные компетенции 

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Практический опыт: 

участия в комплектовании архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Умения: 

работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) 

на постоянное или долговременное 

хранение;  

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в коллективе 

и команде 

Умения: организовывать работу коллектива  

и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



 

внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации 

экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования 

архива;  

использовать передовой отечественный 

и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные 

и телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

научно-методические критерии 

экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех 

видов документов;  

унифицированную систему 

организационно-распорядительной 

документации; 

стандарты оформления 

организационно-распорядительной 

документации; 

способы и технологии 

документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

организационные принципы 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Рассчитывать и 

анализировать логистические 

издержки в производстве и 

распределении 

Практический опыт: 

ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в 



 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-

справочными системами 

документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных 

дел (документов);  

применять нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты 

организации и методические 

документы в области учёта архивных 

дел (документов); 

вносить предложения по 

совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных 

сферах деятельности организации. 

Знания: 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных 

дел (документов);  

требования к учёту особо ценных и 

уникальных архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту 

архивных дел (документов); 

общие принципы учёта и 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

 ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации 

Практический опыт: 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в 

архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 



 

размещать архивные дела (документы) 

на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления 

документами; 

соблюдать нормативные режимы 

хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах 

хранения; 

проводить описание архивных дел 

(документов); 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

вести учёт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения; 

проводить полистную проверку 

физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы 

архива от несанкционированного 

доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

информации, информационных 

технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 



 

требования к оформлению договоров 

на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения 

Практический опыт: 

обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и  

использования дел (документов) 

временного хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать 

хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном 

и в электронном виде; 

контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в традиционном 

и в электронном виде; 

формировать единицы хранения 

документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое 

руководство организацией хранения 

дел (документов)  

в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным 

подразделениям практическую помощь 

в организации хранения дел 

(документов); 

разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 



 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел 

(документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение 

дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в 

электронном виде;  

правила систематизации и 

классификации документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 
Практический опыт: 

осуществления использования 



 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

архивных дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и 

вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

методические документы в области 

использования и публикации архивных 

дел (документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области 

разработки научно-справочного 

аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по 

организации использования архивных 

дел (документов); 

организационные принципы 

использования документов 

ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных 

справок и выписок из архивных 

документов; 

требования охраны труда. 



2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.1. Учебная практика 
Код 

ПК 

Формулировка 

компетенции 

Виды работ Наименование тем 

практики 

Содержание учебных 

занятий 

Количество 

часов по 

темам 

1 2 3 4 5 6 

                                                                                                                                                                   Всего часов 72 

ПК 2.1 Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

1.Ознакомиться с исторической справкой об 

организации, ее организационно-правовой 

формой собственности и специализацией 

деятельности 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации  6 

2.Ознакомиться со структурой базы 

практики, изучить организацию архивной 

работы и должностными инструкциями 

специалистов по архивам 

Знакомство с объектом 

практики 

Сбор информации, 

изучение документов 

6 

3. Изучить процессы комплектования, 

передачи, хранения архивных документов. 

Участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними 

регламентами организации. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с архивными 

документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

6 

ПК 2.2. Вести учёт архивных 

дел (документов), в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

4. Ознакомиться с учётными документами в 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации. 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с архивными 

документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

10 



45 

 

ПК 2.3 Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу в 

архиве организации 

5. Изучить нормативные требования в 

области архивного дела и управления 

документами. 

6. Ознакомиться с соблюдением 

нормативных режимов хранения архивных 

дел (документов) на любых носителях. 

7. Ознакомиться с составом архивных 

документов в единицах хранения; справочно-

поисковыми средствами к архивным делам 

(документам). 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с архивными 

документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

12 

ПК 2.4 Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт 

и использование дел 

(документов) 

временного хранения 

8. Изучить организацию и обеспечение 

хранения дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном и в 

электронном виде. 

9. Изучить процесс формирования единицы 

хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с архивными 

документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

16 

ПК 2.5 Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

10. Ознакомиться с формированием 

основных и вспомогательных видов 

архивных справочников в электронной 

форме. 

11. Сформировать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с архивными 

документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

16 

 

 

 

 

  



ПМ.03 ОСВОЕНИЕ ВИДОВ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

2.1. Результаты освоения программы учебной практики 
Результатом освоения программы учебной практики по данному 

профессиональному модулю являются сформированные общие и профессиональные 

компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 
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Профессиональные компетенции 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Практический опыт: 

получения необходимой информации и 

передачи санкционированной 

информации c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

вести учётные регистрационные 

формы, использовать их для 

информационной работы и работы по 

контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 
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сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и 

функции; 

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные документы 

и организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

оформления организационно-

распорядительных документов и 

организация работы с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе 

документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-

распорядительные документы 

(оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы; 

осуществлять проверку проектов 

документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить первичную 

обработку входящих документов;  

проводить предварительное 

рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 
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внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации 

(согласование, подписание, 

утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение 

документов) ; 

осуществлять сроковый контроль 

исполнения документов;  

осуществлять подготовку и отправку 

исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические 

справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную 

работу по документам; 

осуществлять работу с 

организационно-распорядительными 

документами в автоматизированных 

системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами;  

структура организации, руководство 

структурных подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих право 

подписания и утверждения 

документов, и ограничения зон их 

ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

ПК 1.8. Оформлять 

документы по личному 

составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

оформления документов по личному 

составу и организации работы с ними, 

в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность 

персональных данных работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по 
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персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по 

учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени 

работников; 

оформлять организационно-

распорядительные документы по 

личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное 

хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, 

подтверждающую сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу 

для передачи в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и 

базами данных по ведению учёта и 

движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые 

отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство 

структурных подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.9. Организовывать 

текущее хранение 

документов, обработку дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

организации текущего хранения 

документов, обработки дел для 

оперативного и архивного хранения, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел 
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организации; 

проверять правильность оформления 

документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в 

дело для последующего хранения; 

формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов 

в дела в соответствии с номенклатурой 

дел; 

проверять сроки хранения документов, 

составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке 

документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к 

уничтожению документов, не 

подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении 

документов;  

осуществлять полное или частичное 

оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков 

хранения;  

составлять описи дел структурных 

подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для 

передачи дел в архив организации;  

применять информационно-

коммуникационные технологии при 

работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие ведение 

делопроизводства и передачу дел в 

архив организации;  

виды номенклатур дел, общие 

требования к номенклатуре дел, 

порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления 

дел, специфика формирования 

отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с 

документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования 

документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или 
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ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в 

процессе экспертизы ценности 

документов; 

виды описей дел организации и 

порядок работы с ними;  

требования охраны труда.  

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Практический опыт: 

участия в комплектовании архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Умения: 

работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) 

на постоянное или долговременное 

хранение;  

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с 

внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации 

экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования 

архива;  

использовать передовой отечественный 

и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные 

и телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

научно-методические критерии 

экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы 
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ценности всех видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех 

видов документов;  

унифицированную систему 

организационно-распорядительной 

документации; 

стандарты оформления 

организационно-распорядительной 

документации; 

способы и технологии 

документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

организационные принципы 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Рассчитывать и 

анализировать логистические 

издержки в производстве и 

распределении 

Практический опыт: 

ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-

справочными системами 

документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных 

дел (документов);  

применять нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты 

организации и методические 

документы в области учёта архивных 

дел (документов); 

вносить предложения по 

совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных 

сферах деятельности организации. 

Знания: 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  
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методические документы и 

национальные стандарты в области 

учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных 

дел (документов);  

требования к учёту особо ценных и 

уникальных архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту 

архивных дел (документов); 

общие принципы учёта и 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

 ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации 

Практический опыт: 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в 

архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) 

на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления 

документами; 

соблюдать нормативные режимы 

хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах 

хранения; 

проводить описание архивных дел 

(документов); 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

вести учёт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения; 

проводить полистную проверку 

физического состояния дел 
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(документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы 

архива от несанкционированного 

доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

информации, информационных 

технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров 

на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения 

Практический опыт: 

обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и  

использования дел (документов) 

временного хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать 

хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном 

и в электронном виде; 

контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в традиционном 

и в электронном виде; 

формировать единицы хранения 

документов для их последующего 
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размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое 

руководство организацией хранения 

дел (документов)  

в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным 

подразделениям практическую помощь 

в организации хранения дел 

(документов); 

разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел 

(документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение 

дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 
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защиты персональных данных;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в 

электронном виде;  

правила систематизации и 

классификации документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

осуществления использования 

архивных дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и 

вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

методические документы в области 



58 

 

использования и публикации архивных 

дел (документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области 

разработки научно-справочного 

аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по 

организации использования архивных 

дел (документов); 

организационные принципы 

использования документов 

ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных 

справок и выписок из архивных 

документов; 

требования охраны труда. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.1. Учебная практика  
Код 

ПК 

Формулировка 

компетенции 

Виды работ Наименование тем 

практики 

Содержание учебных 

занятий 

Количество 

часов по 

темам 

1 2 3 4 5 6 

                                                                                                                                                                   Всего часов 36 

ПК 1.1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Осуществлять приём-

передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

 

 

1. Ознакомиться с исторической справкой об 

организации, ее организационно-правовой 

формой собственности и специализацией 

деятельности 

2. Составить схему документооборота в 

организации 

3. Изучить организацию работы приемной 

руководителя. Составить схему зон приема 

различных категорий посетителей 

организации (при наличии). 

Знакомство с объектом 

практики 

 

Участие в процессах 

работы приемной 

руководителя 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

 

4 

ПК 1.7. 

 

 

 

 

 

 

 

Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

4. Составить проекты организационных, 

распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе 

документов, содержащих конфиденциальную 

информацию (на выбор). 

 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

 

 

 

 

 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

 

 

4 



 

 

 

 

ПК 1.8. 

автоматизированных 

систем 

 

Оформлять документы 

по личному составу и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

 

 

 

5. Сформировать личное дело работника. 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

 

 

4 

ПК 1.9. Организовывать 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

6. Изучить номенклатуру дел организации. 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

7. Изучить процессы комплектования, 

передачи, хранения архивных документов. 

Участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними 

регламентами организации. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 

ПК 2.2. Рассчитывать и 

анализировать 

логистические 

издержки в 

производстве и 

распределении 

8. Ознакомиться с учётными документами в 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации. 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 



 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу 

в архиве организации 

9. Изучить нормативные требования в 

области архивного дела и управления 

документами. 

 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт 

и использование дел 

(документов) 

временного хранения 

10. Изучить процесс формирования единицы 

хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

11. Сформировать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

Знакомство с объектом 

практики. Участие в 

работе с документами. 

Сбор информации, 

изучение документов 

заполнение документации 

Выполнение 

технологических операций 

 

4 

 

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ  

 

ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

2.1. Результаты освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) 

 

Результатом освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) по данному профессиональному модулю являются сформированные 

общие и профессиональные компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 



 

 

 

Профессиональные компетенции 

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Практический опыт: 

получения необходимой информации и передачи 

санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

результатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в коллективе 

и команде 

Умения: организовывать работу коллектива  

и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в 

процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных 

отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.2. 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон 

приема различных 

категорий 

посетителей 

организации 

Практический опыт: 

координации работы приёмной руководителя и 

зон приёма различных категорий посетителей 

организации 

Умения: 

встречать посетителей, получать первичную 

информацию о посетителях, устанавливать 

порядок приёма для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму 

посетителей и оформлять пропуска;  

вести приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные 

комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе приёма 

посетителей.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации по защите информации и работе с 

обращениями граждан;  



 

структура организации и распределение функций 

между структурными подразделениями и 

специалистами; 

правила организации приёма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

Правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

требования охраны труда.  

ПК 1.3. Владеть 

навыками 

планирования 

рабочего времени  

руководителя и 

секретаря 

Практический опыт: 

планирования рабочего времени руководителя и 

рабочего дня секретаря 

Умения: 

выбирать формы планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и 

очерёдность выполнения работ и эффективно 

распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить 

информацию в планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных встреч и 

мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и 

внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации; 

применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

структура и специфика основной деятельности 

организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации 

Практический опыт: 

организации деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации 

Умения: 

составлять и оформлять документы для деловых 

поездок;  



 

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол 

планируемых мероприятий и формировать 

программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для обеспечения 

взаимодействия с руководителем во время его 

деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой 

поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере организации деловой поездки; 

порядок подготовки и документирования деловой 

поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-

поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.5. Владеть 

способами 

организации рабочего 

пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

Практический опыт: 

организации и поддержания функционального 

рабочего пространства 

Умения: 

организовывать рабочее место в соответствии с 

требованиями эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное 

рабочее пространство необходимыми средствами 

организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники 

в рабочем состоянии. 

Знания: 

требования охраны труда, производственной 

санитарии, противопожарной защиты;  

основы правильной организации труда и методы 

повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок работы 

с ней. 

 ПК 1.6. Осуществлять 

работу по подготовке  

и проведению 

конферентных 

мероприятий, 

обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

Практический опыт: 

организации подготовки и проведения 

конферентных мероприятий, обеспечения 

информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами 

организации 

Умения: 

организовывать процесс подготовки и проведение 



 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными 

лицами организации 

конферентного мероприятия индивидуально и в 

составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 

данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и 

непротиворечивости данных, исключение 

дублирования информации; 

применять информационно-коммуникационные 

технологии. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информации; 

комплекс организационно-технических 

мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в 

процессе подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних информационных 

потоков; 

структура организации и порядок взаимодействия 

подразделений; 

методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных и 

коммуникационных технологий;  

требования охраны труда. 

 ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Практический опыт: 

оформления организационно-распорядительных 

документов и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 



 

осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку исходящих 

документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об 

исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по 

документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами в 

автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

деятельность службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами;  

структура организации, руководство структурных 

подразделений, образцы подписей лиц, имеющих 

право подписания и утверждения документов, и 

ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.8. Оформлять 

документы по 

личному составу и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Практический опыт: 

оформления документов по личному составу и 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность персональных данных 

работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 



 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и 

движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение 

документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения 

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи 

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

современные информационно-коммуникационные 

технологии, применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.9. 

Организовывать 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Практический опыт: 

организации текущего хранения документов, 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов 

и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего 

хранения; формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять 

протокол работы экспертной комиссии по 



 

подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление 

дел временного, постоянного, долговременного 

сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений 

постоянного, долговременного сроков хранения 

для передачи дел в архив организации;  

применять информационно-коммуникационные 

технологии при работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

ведение делопроизводства и передачу дел в архив 

организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных категорий 

дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами 

ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с 

ними;  

требования охраны труда.  



2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.1. Производственная практика 
 Код 

ПК 
Формулировка компетенции Виды работ Количество часов 

1 2 3 4 

ПК 1.1 

 

Осуществлять приём-передачу 

управленческой информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий 

1. Зафиксировать и проанализировать ситуацию по установлению и 

поддержке коммуникации в процессе делового общения с помощью 

средств информационных и коммуникационных технологий в 

организации. 
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ПК 1.2. 

 

 

 

ПК 1.2. Координировать работу приемной 

руководителя, зон приема различных 

категорий посетителей организации 

2. Зафиксировать и проанализировать организацию встреч 

посетителей, с указанием первичной информации о посетителях; 

установление порядка приёма для различных категорий посетителей; 

оформить пропуск; 

указать какие применяются в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий. 

ПК 1.3. ПК 1.3. Владеть навыками планирования 

рабочего времени  

руководителя и секретаря 

3. Установить цели, определить приоритетность и очерёдность 

выполнения работ одного рабочего дня (недели) и дать оценку 

эффективности распределения рабочего времени. 

ПК 1.4 ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых 

поездок руководителя и других 

сотрудников организации 

4. Смоделировать (по возможности участвовать) в организации, 

оформлении документов, сопровождении деловой поездки. 

ПК 1.5 ПК 1.5. Владеть способами организации 

рабочего пространства приемной и 

кабинета руководителя 

5. Проанализировать организацию рабочего места (на выбор) в 

соответствии с требованиями эргономики и культуры труда. 

 

ПК 1.6 ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке  

и проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное 

взаимодействие руководителя с 

подразделениями и должностными лицами 

организации 

6. Смоделировать (по возможности участвовать) организацию 

процесса подготовки и проведения конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия (указать тему). 

 

ПК 1.7 ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и 

7. Проанализировать и проконтролировать маршрутизацию 



 

организовывать работу с ними, в том числе 

с использованием автоматизированных 

систем 

документопотоков в организации (согласование, подписание, 

утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов). 

ПК 1.8 ПК 1.8. Оформлять документы по личному 

составу и организовывать работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

8. Проанализировать наличие и использование в организации 

специализированных информационных систем и баз данных по 

ведению учёта и движению работников. 

ПК 1.9 ПК 1.9. Организовывать текущее хранение 

документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

9. Разработать (изучить) номенклатуру дел организации. 

Проверить правильность оформления документов (сделать выводы). 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ  

РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ 

 

2.1. Результаты освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) 

 

Результатом освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) по данному профессиональному модулю являются сформированные 

общие и профессиональные компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 



 

 

Профессиональные компетенции 

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Практический опыт: 

участия в комплектовании архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Умения: 

работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) 

на постоянное или долговременное 

хранение;  

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в коллективе 

и команде 

Умения: организовывать работу коллектива  

и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



 

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с 

внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации 

экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования 

архива;  

использовать передовой отечественный 

и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные 

и телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

научно-методические критерии 

экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех 

видов документов;  

унифицированную систему 

организационно-распорядительной 

документации; 

стандарты оформления 

организационно-распорядительной 

документации; 

способы и технологии 

документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

организационные принципы 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Рассчитывать и 

анализировать логистические 

издержки в производстве и 

распределении 

Практический опыт: 

ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 



 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-

справочными системами 

документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных 

дел (документов);  

применять нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты 

организации и методические 

документы в области учёта архивных 

дел (документов); 

вносить предложения по 

совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных 

сферах деятельности организации. 

Знания: 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных 

дел (документов);  

требования к учёту особо ценных и 

уникальных архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту 

архивных дел (документов); 

общие принципы учёта и 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

 ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

Практический опыт: 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в 

архиве организации 



 

организации Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) 

на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления 

документами; 

соблюдать нормативные режимы 

хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах 

хранения; 

проводить описание архивных дел 

(документов); 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

вести учёт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения; 

проводить полистную проверку 

физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы 

архива от несанкционированного 

доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

информации, информационных 

технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 



 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров 

на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения 

Практический опыт: 

обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и  

использования дел (документов) 

временного хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать 

хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном 

и в электронном виде; 

контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в традиционном 

и в электронном виде; 

формировать единицы хранения 

документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое 

руководство организацией хранения 

дел (документов)  

в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным 

подразделениям практическую помощь 

в организации хранения дел 

(документов); 

разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного хранения в 



 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел 

(документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение 

дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в 

электронном виде;  

правила систематизации и 

классификации документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования охраны труда. 



 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

осуществления использования 

архивных дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и 

вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

методические документы в области 

использования и публикации архивных 

дел (документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области 

разработки научно-справочного 

аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по 

организации использования архивных 

дел (документов); 

организационные принципы 

использования документов 

ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных 

справок и выписок из архивных 

документов; 

требования охраны труда. 



 

2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.2. Производственная практика 

 
 Код 

ПК 
Формулировка компетенции Виды работ Количество часов 

1 2 3 4 

ПК 

2.1 

Осуществлять комплектование архивными 

делами (документами) архива организации 

1. Провести (участвовать) экспертизу ценности различных типов и 

видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации. 

2. Представить перечни с указанием сроков хранения дел 

(документов). 

3. Проанализировать соблюдение нормативных сроков хранения дел 

(документов). 

72 

ПК 

2.2 

 

 

 

Рассчитывать и анализировать логистические 

издержки в производстве и распределении 

4. Представить список сертифицированных автоматизированных 

систем документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов). 

5. При наличии в организации, охарактеризовать страховой фонд. 

6. проанализировать методические документы в области учёта 

архивных дел (документов), используемых в организации. 

ПК 

2.3 

Осуществлять хранение архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

7. Составить справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам) организации. 

8. Проанализировать как защищаются информационные ресурсы 

архива от несанкционированного доступа в организации. 

ПК 

2.4 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, 

комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

9. Составить описи и акты о выделении на уничтожение дел 

(документов) временного хранения в традиционном и в электронном 

виде. 

ПК 

2.5 

ПК 2.5. Осуществлять использование 

архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

10. Систематизировать и обобщить сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов) в организации. 

 

 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.03 ОСВОЕНИЕ ВИДОВ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

2.1. Результаты освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) 

 

Результатом освоения программы производственной практики (по профилю 

специальности) по данному профессиональному модулю являются сформированные 

общие и профессиональные компетенции:  

Общие компетенции 

К
о

д
 

к
о

м
п

ет
ен

ц
и

и
 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в котором приходится работать и 

жить; основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной  

и смежных областях; методы работы  

в профессиональной и смежных сферах; структуру плана 

для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; использовать 

различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации, современные средства и 



 

 

Профессиональные компетенции 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Практический опыт: 

получения необходимой информации и 

передачи санкционированной 

информации c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

вести учётные регистрационные 

формы, использовать их для 

информационной работы и работы по 

контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и 

функции; 

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные документы 

и организовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

оформления организационно-

распорядительных документов и 

организация работы с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе 

документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-

распорядительные документы 

(оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы; 

осуществлять проверку проектов 

документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить первичную 

обработку входящих документов;  

проводить предварительное 



 

рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации 

(согласование, подписание, 

утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение 

документов) ; 

осуществлять сроковый контроль 

исполнения документов;  

осуществлять подготовку и отправку 

исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические 

справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную 

работу по документам; 

осуществлять работу с 

организационно-распорядительными 

документами в автоматизированных 

системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами;  

структура организации, руководство 

структурных подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих право 

подписания и утверждения 

документов, и ограничения зон их 

ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

ПК 1.8. Оформлять 

документы по личному 

составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

оформления документов по личному 

составу и организации работы с ними, 

в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность 



 

персональных данных работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по 

учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени 

работников; 

оформлять организационно-

распорядительные документы по 

личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное 

хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, 

подтверждающую сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу 

для передачи в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и 

базами данных по ведению учёта и 

движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые 

отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство 

структурных подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.9. Организовывать 

текущее хранение 

документов, обработку дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в том 

числе с использованием 

Практический опыт: 

организации текущего хранения 

документов, обработки дел для 

оперативного и архивного хранения, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 



 

автоматизированных систем Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел 

организации; 

проверять правильность оформления 

документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в 

дело для последующего хранения; 

формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов 

в дела в соответствии с номенклатурой 

дел; 

проверять сроки хранения документов, 

составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке 

документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к 

уничтожению документов, не 

подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении 

документов;  

осуществлять полное или частичное 

оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков 

хранения;  

составлять описи дел структурных 

подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для 

передачи дел в архив организации;  

применять информационно-

коммуникационные технологии при 

работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие ведение 

делопроизводства и передачу дел в 

архив организации;  

виды номенклатур дел, общие 

требования к номенклатуре дел, 

порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления 

дел, специфика формирования 

отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с 

документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования 



 

документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в 

процессе экспертизы ценности 

документов; 

виды описей дел организации и 

порядок работы с ними;  

требования охраны труда.  

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Практический опыт: 

участия в комплектовании архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Умения: 

работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) 

на постоянное или долговременное 

хранение;  

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с 

внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации 

экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования 

архива;  

использовать передовой отечественный 

и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные 

и телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

научно-методические критерии 

экспертизы ценности различных типов 



 

и видов дел (документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех 

видов документов;  

унифицированную систему 

организационно-распорядительной 

документации; 

стандарты оформления 

организационно-распорядительной 

документации; 

способы и технологии 

документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

организационные принципы 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Рассчитывать и 

анализировать логистические 

издержки в производстве и 

распределении 

Практический опыт: 

ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в 

рамках электронных информационных 

систем документированных сфер 

деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-

справочными системами 

документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных 

дел (документов);  

применять нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты 

организации и методические 

документы в области учёта архивных 

дел (документов); 

вносить предложения по 

совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных 

сферах деятельности организации. 

Знания: 

Знания: 



 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных 

дел (документов);  

требования к учёту особо ценных и 

уникальных архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту 

архивных дел (документов); 

общие принципы учёта и 

комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

 ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с постоянным 

сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации 

Практический опыт: 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в 

архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) 

на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления 

документами; 

соблюдать нормативные режимы 

хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах 

хранения; 

проводить описание архивных дел 

(документов); 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

вести учёт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения; 



 

проводить полистную проверку 

физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы 

архива от несанкционированного 

доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

информации, информационных 

технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров 

на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения 

Практический опыт: 

обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и  

использования дел (документов) 

временного хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать 

хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном 

и в электронном виде; 

контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в традиционном 

и в электронном виде; 

формировать единицы хранения 



 

документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их 

хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое 

руководство организацией хранения 

дел (документов)  

в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным 

подразделениям практическую помощь 

в организации хранения дел 

(документов); 

разрабатывать справочно-

информационные документы по 

организации использования дел 

(документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел 

(документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение 

дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела;  

нормативные правовые акты 



 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации;  

методические документы и 

национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в 

электронном виде;  

правила систематизации и 

классификации документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Практический опыт: 

осуществления использования 

архивных дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и 

вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные 

документы по запросам пользователей 

различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  



 

методические документы в области 

использования и публикации архивных 

дел (документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области 

разработки научно-справочного 

аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по 

организации использования архивных 

дел (документов); 

организационные принципы 

использования документов 

ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных 

справок и выписок из архивных 

документов; 

требования охраны труда. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.2. Производственная практика 

 
 Код 

ПК 
Формулировка компетенции Виды работ Количество часов 

1 2 3 4 

ПК 1.1 Осуществлять приём-передачу 

управленческой информации с помощью 

средств 

информационных и коммуникационных 

технологий 

1. Составить схему документооборота в организации. 

2. Изучить организацию работы приемной руководителя. Составить 

схему зон приема различных категорий посетителей организации (при 

наличии). 
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ПК 1.7 Оформлять организационно-

распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе 

с использованием автоматизированных 

систем 

3. Составить проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию (на выбор). 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.8 Оформлять документы по личному составу 

и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

4. Сформировать личное дело работника. 

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение 

документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

5. Изучить номенклатуру дел организации. 

 



 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными 

делами (документами) архива организации 

6. Провести (участвовать) экспертизу ценности различных типов и 

видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации. 

7. Представить перечни с указанием сроков хранения дел 

(документов). 

8. Проанализировать соблюдение нормативных сроков хранения дел 

(документов). 

ПК 2.2 

 

 

 

Рассчитывать и анализировать 

логистические издержки в производстве и 

распределении 

9. Представить список сертифицированных автоматизированных 

систем документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов). 

10. При наличии в организации, охарактеризовать страховой фонд. 

11. проанализировать методические документы в области учёта 

архивных дел (документов), используемых в организации. 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве 

организации 

12. Составить справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам) организации. 

13. Проанализировать как защищаются информационные ресурсы 

архива от несанкционированного доступа в организации. 

ПК 2.4 ПК 2.4. Осуществлять хранение, 

комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

14. Составить описи и акты о выделении на уничтожение дел 

(документов) временного хранения в традиционном и в электронном 

виде. 

ПК 2.5 ПК 2.5. Осуществлять использование 

архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

15. Систематизировать и обобщить сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов) в организации. 

 

 

 

 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к условиям и организации проведения учебной и 

производственной (по профилю специальности) практики  

 

При реализации ОПОП СПО учебная и производственная практика проводятся 

Университетом при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках 

профессиональных модулей. 

Учебная практика проводится преподавателями профессионального цикла. Практика 

проводится концентрированно.  

Учебная практика проводится в зависимости от решаемых задач, применяемых 

методов и средств обучения, в форме теоретических, практических занятий. 

Производственная практика проводится концентрированно в рамках каждого 

профессионального модуля. Условием допуска обучающихся к производственной 

практике является освоенная учебная практика. 

Производственная практика проводится в форме практических занятий, 

производственной деятельности, которая отвечает требованиям программы практики. 

Руководство производственной практикой осуществляют преподаватели, а также 

работники предприятий/организаций - баз практики.  

Реализация программы производственной практики осуществляется 

преподавателями профессионального цикла, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю профессионального модуля, опыт деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы. 

Руководители практики и руководители-наставники от организации являются 

руководителями структурных подразделений и ведущими квалифицированными 

специалистами по профилю специальности операционная деятельность в логистике. 

По итогам учебной и производственной практики студентом предоставляется 

следующая документация:  

 дневник практики, в котором отражен алгоритм деятельности обучаемого в 
период практики (Приложение 1); 

 отчёт по практике, который является документом, отражающим выполненную 
им работу во время практики, полученные им организационные и технические навыки и 

знания. Требования по оформлению отчёта по практике представлены в МИ 01-02-2018  

«Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации», в 

Приложении 2 представлен пример оформления титульного листа и структуры отчёта по 

производственной практике; 

 творческая мультимедиа презентация по итогам практики. 

В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет портфолио, 

представляющим коллекцию работ студента за период прохождения производственной 

практики. Портфолио фиксирует личные и профессиональные достижения студента в 

профессиональной деятельности. 

 

3.2. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по 

практике 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике 

представлен в приложении.  
 

 

3.3. Материально-техническое обеспечение практики 

Учебная практика проводится в учебных, учебно-производственных мастерских, 

лабораториях, учебно-опытных хозяйствах, учебных полигонах, учебных базах практики 

и иных структурных подразделениях Университета.  



 

Производственная практика проводится в организациях на основе договоров, 

заключаемых между Университетом и предприятием/организацией, куда направляются 

обучающиеся. Базами практик являются организации, оснащенные современным 

оборудованием, наличием квалифицированного персонала, близким, по возможности, 

территориальным расположением. 

Указанное материально-техническое обеспечение должно удовлетворять 

действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники 

безопасности при проведении работ. 

 

Наименование учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других помещений 

для реализации образовательной программы 

Оснащенность учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других 

помещений для реализации 

образовательной программы 

672039, г. Чита, ул. Баргузинская, 49а. каб. 02- 

109. 

Кабинет архивоведения. 

Предназначен для проведения занятий 

лекционного типа, занятий семинарского типа, 

самостоятельной работы, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

 

Комплект специальной учебной мебели. 

Доска аудиторная меловая.   

Комплект мобильного оборудования, 

который организован в виде мобильного 

передвижного многофункционального 

комплекса (устанавливается по заявке 

преподавателя). Располагается в 

метод.кабинете 318. 

Доступ к сети Интернет и в обеспечение 

доступа в электронную 

информационно-образовательную среду 

организации. 

Ауд. № 211. Компьютерный класс.  

Учебная аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

самостоятельной и воспитательной работы. 

 

Комплект специальной учебной мебели:  

рабочее место преподавателя, 

компьютерные столы с компьютерами 

(ПК-25 шт.), стулья. Доска аудиторная 

меловая. Доска аудиторная маркерная.  

Не закрепленный за конкретной 

учебной аудиторией комплект 

видеотехники переносной: ноутбук, 

колонки, экран, проектор. 

Доступ к сети Интернет и обеспечение 

доступа в электронную 

информационно-образовательную среду 

организации. 

 

 

Наименование учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других помещений 

для реализации образовательной программы 

Оснащенность учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других 

помещений для реализации 

образовательной программы 

Практика проходит на базе Комитета 

городского хозяйства администрации 

городского округа «Город Чита»  согласно 

договору № ДП-255 от 17.04.2023 

Материально-техническое оснащение 

практики определяется местом ее 

прохождения и поставленными 

руководителем практики конкретными 

заданиями 

 

 



 

3.4. Учебно-методическое и информационное обеспечение практик 

3.4.1. Основная литература 

3.4.1.1. Печатные издания 

Печатные издания: 

1. Логистика [Текст] : учеб. пособие / Медведева Л.Н., Номоконова Е.В. - Чита : 

ЗабГУ, 2019. - 172 с. 

3.4.1.2. Издания из ЭБС 

1. Логистика в деталях [Электронный ресурс] / Новаков А. А. - Вологда : Инфра-

Инженерия, 2021. - 528 с. https://e.lanbook.com/book/192420 

2. Производственная логистика [Электронный ресурс] : учебное пособие / Рупосов 

В. Л. - Иркутск : ИРНИТУ, 2019. - 188 с. https://e.lanbook.com/book/217286 

3. Коммерческая логистика: теория и практика : учебник для спо / М. Н. Григорьев, 

В. В. Ткач. - 3-е изд. - Москва : Юрайт, 2022. - 507 с. - (Профессиональное образование). - 

URL: https://urait.ru/bcode/491613 

4. Транспортно-экспедиционная деятельность : учебник и практикум для спо / Е. В. 

Будрина [и др.] ; под редакцией Е. В. Будриной. - Москва : Юрайт, 2022. - 370 с. - 

(Профессиональное образование). - URL: https://urait.ru/bcode/492588   

3.4.2. Дополнительная литература  

3.4.2.1. Печатные издания 

3.4.2.2. Издания из ЭБС 

1. Логистика : учебник для спо / В. П. Мельников, А. Г. Схиртладзе, А. К. Антонюк 

; под общей редакцией В. П. Мельникова. - Москва : Юрайт, 2022. - 287 с. - 

(Профессиональное образование). - URL: https://urait.ru/bcode/489627 

2. Логистическое администрирование транспортных потоков [Электронный ресурс] 

: учебное пособие / Архипов А. Е.,Субботин Ю. А. - Новосибирск : СГУВТ, 2021. - 134 с. 

https://e.lanbook.com/book/194789 

3. Управление запасами: многофакторная оптимизация процесса поставок : 

учебник для спо / Г. Л. Бродецкий, В. Д. Герами, А. В. Колик, И. Г. Шидловский. - Москва 

: Юрайт, 2022. - 322 с. - (Профессиональное образование). - URL: 

https://urait.ru/bcode/494933 

4. Бизнес-планирование в логистике транспортных систем [Электронный ресурс] : 

учебно-методическое пособие / Багинова В. В., Ушаков Д. В. - Москва : РУТ (МИИТ), 

2020. - 44 с. https://e.lanbook.com/book/175902 

3.4.4. Периодические издания 

3.4.4.1. Печатные издания 

3.4.4.2. Электронные издания 

1. СОВРЕМЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ СЕРВИСА И ТУРИЗМА- журнал.2022 

3.4.5. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 
 

НЭБ "eLIBRARY.RU" 

ЭБС "Юрайт" 

ЭБС "Лань" 

ЭБС "Консультант Студента" 

Электронная библиотека диссертаций "РГБ" (доступ открыт) 

 

 

Разработчик:                                                                           Гордеева Т.Н.
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https://urait.ru/bcode/491613
https://urait.ru/bcode/489627
https://e.lanbook.com/book/194789
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https://e.lanbook.com/book/175902


 

Приложение 1 

Примерная форма дневника по практике 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования  

«Забайкальский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

Гуманитарно-технический колледж 

 

 

 

 

 

Дневник прохождения практики 

 

 

по _______________ практике  

 

 

Студента_______________курса____________________________группы 

 

 

Специальность________________________________________________________________ 

Фамилия_____________________________________________________________________ 

Имя, отчество________________________________________________________________ 

Сроки практики_______________________________________________________________ 

Руководитель практики от колледжа_____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(должность, звание, степень, фамилия, имя, отчество, номер телефона) 

Профильная организация_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(полное название предприятия / организации, на которое направлен студент для 

прохождения практики) 

 

 

Руководитель от профильной организации________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество, номер телефона) 

 

Печать отдела кадров профильной организации 

 

 

 

 

 

 

  



 

Утверждаю: 

Директор ГТК _______________ 

____________ 

«____» ______________ 20___ г. 

1. Рабочий план проведения практики 

 

№  

п/п 
Рабочий план 

Отметка о 

выполнении 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

  



 

2. Индивидуальное задание на практику 

(составляется руководителем практики от колледжа) 

 

1. …. 

2. …. 

3. .… 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от профильной организации_________________/____________________ 

                                                              (подпись)                         (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от колледжа _________________/_________________________________ 

                                         (подпись)                               (Ф.И.О.) 

 



 

3. Оценка работы студента на практике 

Заключение руководителя практики от профильной организации  

о работе студента 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от предприятия _______________/_____________________________________ 

(подпись)   (Ф.И.О.) 

 

 

4.Результаты практики 

Заключение руководителя практики от колледжа о работе студента 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики 

от колледжа__________________/______________________________________ 

 (подпись)     (Ф.И.О.) 

 

Оценка при защите_______________________ 

 

 

 

 

 

  



 

Приложение 2 

Примерная форма отчета по практике 

Пример оформления титульного листа отчета по ___________________ практике 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Забайкальский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

 

по _________________________________ практике  

 

в ____________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

студента  ____________________________________________ 
(фамилия имя отчество) 

Курс___ Группа _________ 
 

Специальности  ____________________________________________________ 
(шифр, наименование) 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики от колледжа ____________________________________ 
 (Ученая степень, должность, фамилия, И.О.) 

 

 

 

 

Руководитель практики от предприятия _____________________________ 
 (должность, фамилия, И.О.) 

подпись,  печать
 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Чита 20_  



 

Структура отчёта о прохождении практики  

 

 
СОДЕРЖАНИЕ 

ВВЕДЕНИЕ  

1 (Описание предприятия и т.д) 

1.1 

1.2 

2 (Выполнение работ на практике, выполнение индивидуального задания) 

2.1 

2.2 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ 
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