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1. Паспорт рабочей программы учебной практики  

 

1.1. Место учебной практики в структуре образовательной программы 

среднего профессионального образования (далее - СПО) 

 

Практика студентов является обязательным разделом ОПОП. При 

реализации ОПОП среднего профессионального образования (далее ОПОП 

СПО) видом практики студентов является учебная практика.  

 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения практики: 

1.2.1. Цели практики: 

Учебная практика проводится образовательным учреждением с целью 

формирования у обучающихся умений, приобретения первоначального 

практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей 

ОПОП СПО по основным видам деятельности для последующего освоения 

ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности. 

Практика имеет целью формирование у обучающихся умений, 

приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках 

профессиональных модулей ОПОП СПО по основным видам деятельности 

для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций 

по избранной специальности.  

Учебная практика по профилю специальности проводится как 

непрерывно, так и путем чередования с теоретическими занятиями.  

 

1.2.2. Планируемы результаты освоения программы практики:  

 осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации;  

 организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности; 

 выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

Результатом освоения программы практики является овладение 

обучающимися всеми видами профессиональной деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) компетенциями: 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации  

ПК.1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных  и коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации 
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ПК 1.3. Владеть навыками планирования  рабочего времени 

руководителя и секретаря 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя  и 

других сотрудников организации 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке  и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями  и должностными  лицами организации 

ПК 1.7. Оформлять  организационно-распорядительные  документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними,  в том числе с использованием автоматизированных систем  

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

 

ПМ.02 Организация архивной  работы по документам организаций 

различных форм собственности  

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации 

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

использованием  автоматизированных систем 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов)  с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и 

использование дел (документов) временного хранения 

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

числе с использованием автоматизированных систем 

 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих  21299 Делопроизводитель 

ПК.1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных  и коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования  рабочего времени 

руководителя и секретаря 



7 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя  и 

других сотрудников организации 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке  и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями  и должностными  лицами организации 

ПК 1.7. Оформлять  организационно-распорядительные  документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними,  в том числе с использованием автоматизированных систем  

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

 

 

1.2.3. Количество часов на освоение программы практики: 

 

Учебная практика (по профилю специальности) – 6 недель (216 часов).  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

2.1. Тематический план практики 

 

Наименования   

профессиональных модулей  
Вид практики  

Условия 

реализации 

практики  

Курс (семестр) 

изучения  

Примерная 

длительность 

практики  
1  2  3  4  5  

ПМ.01  
Осуществление организационного 

и документационного обеспечения 

деятельности организации 

учебная  
рассредоточено, 

концентрированно  

3 курс, 5 семестр  72 (2 нед.) 

всего  72 

ПМ.02  
Организация архивной  работы по 

документам организаций 

различных форм собственности 

учебная  
рассредоточено 

концентрированно 

3 курс, 6 семестр  72 (2 нед.)  

всего 72 

ПМ.03  
ПМ.03 Освоение видов работ по 

одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 

21299 Делопроизводитель 

учебная  
рассредоточено 

концентрированно 

2 курс, 3 семестр  72 (2 нед.)  

всего  72 

Всего часов по семестрам  
  2 курс, 3 семестр 72  

3 курс, 5 семестр 72 

3 курс, 6 семестр  72  

ИТОГО  учебная 216 часов 
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2.2. Содержание практики  

 

Виды практики  Содержание практики  

 

Объем часов  Уровень  

освоения  

1  2  3  4  
ПМ. 01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации 
72  

УП. 01 Учебная практика   72 3  
УП. 01. Учебная практика по 

организации документационного 

обеспечения управления 

1. Применение нормативных правовых актов управленческой 

деятельности;  

2. Подготовка проектов управленческих решений;  

3. Обработка входящих и исходящих документов;  

4. Систематизация и составление номенклатуры дел;  

5. Формирование документов в дела;  

6. Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов и 

презентаций 

72 3 

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

УП. 02.Учебная практика   72 3  
УП.02. Учебная практика по 

архивоведению 

1. Организация деятельности архива с учетом статуса и профиля 

организации.  

2. Работа в системах электронного документооборота. 
3. Использование в деятельности архива современные компьютерные 

технологии.  

4. Применение современной методики консервации и реставрации 

архивных документов. 

72 3 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 72  

УП.03 Учебная практика  72 3 

УП. 03. Учебная практика по 

профессии 21299 

Делопроизводитель 

1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации. 

2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом 

резолюции руководителей организации. 

72 3 
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3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

8. Формировать дела. 

9. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации. 

10. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

11. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

12. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

13. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению  

 

Для реализации программы учебной практики имеется наличия 

профильных организаций разных типов, которые соответствуют 

требованиям для проведения практики по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Практика организуется на основании договора, заключаемого между 

ГБПОУ РА «АПК им. Х.Андрухаева» и профильной организацией.  

При организации практики профильные организации создают условия 

для реализации компонентов образовательной программы, предоставляют 

оборудование и технические средства обучения в объеме, позволяющем 

выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 

профессиональной деятельностью обучающихся.  

Практика может быть организована непосредственно в аудиториях 

колледжа.  

  

3.2. Информационное обеспечение обучения  

  

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы  

 

ПМ.01 Организация мероприятий, направленных на укрепление здоровья и 

физическое развитие детей раннего и дошкольного возраста 

 

Основные источники:  

1. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

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

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

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

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550. Касьянова, Г. Ю. 

Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю. Касьянова — 7-е изд., перераб. 
и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного 

документооборота: учебное пособие / Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков 

Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201 с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: 

https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

 

Дополнительная литература: 

1. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

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

http://constitution.kremlin.ru/
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2. Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля 

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

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

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

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

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

персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации 

и ведении его личного дела». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

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

11. Указ Президента РФ от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины 

информационной безопасности Российской Федерации» СПС «Консультант плюс». 

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

12. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об 

особенностях направления работников в служебные командировки» СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/consdocLAW_80737  

13. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об 

утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота» 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142  

14. Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум «Кодекс». 
Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385.  

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 02.03.2019 № 234 «О 

системе управления реализацией национальной программы «Цифровая экономика 

Российской Федерации» Официальный сайт Министерства цифрового развития, связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации. [Электронный ресурс]. 

URL:https://digital.gov.ru  

16. Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250 «Об отдельных 

вопросах, связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими силу некоторых 

актов Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов 

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

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

17. Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1264 «Об утверждении 

Правил обмена документами в электронном виде при организации информационного 

взаимодействия». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons  
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http://www.consultant.ru/document/cons%207
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http://www.consultant.ru/document/cons%2010
http://www.consultant.ru/document/cons%2011
http://www.consultant.ru/document/cons%2011
http://www.consultant.ru/document/cons%2012
http://www.consultant.ru/document/cons%2012
http://www.consultant.ru/document/consdocLAW_80737%2013
http://www.consultant.ru/document/consdocLAW_80737%2013
http://docs.cntd.ru/document/902176142%2014
http://docs.cntd.ru/document/902176142%2014
http://docs.cntd.ru/document/902234385
https://digital.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons%2017
http://www.consultant.ru/document/cons%2017
http://www.consultant.ru/document/cons%2018
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18. Постановление Минтруда РФ от 10.09.1993 N 152 «Об утверждении Норм 

времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному 

обеспечению органов управления» СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_91031/  

19. Постановление Минтруда России от 25 ноября 1994 года N 72 «Об утверждении 

Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по документационному 

обеспечению управления» Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и 

нормативнотехнической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/ 902304770?marker  

20. Постановление Минтруда России от 26.03.2002 № 23 «Об утверждении Норм 

времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур 

федеральных органов исполнительной власти». Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901816605  

21. Приказ Минтруда России от 19.04.2018 № 266н «Об утверждении 

профессионального стандарта "Специалист по формированию электронного архива"». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

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

22. Приказ Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.consultant.ru/document/ cons_doc_LAW_357714/  

23. Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, 

порядка ведения и хранения трудовых книжек». СПС «Консультант плюс». [Электронный 

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

24. Приказ Минздравсоцразвития России от 14.08.2008 № 424н «Об утверждении 

рекомендаций по заключению трудового договора с работником федерального бюджетного 

учреждения и его примерной форме». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

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

25. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях». Федеральное архивное 

агентство. [Электронный ресурс]. URL: http: http://archives.ru/documents/ministry-orders/ 

prik_526_2015.shtml  

26. Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции 

по делопроизводству в государственных организациях». СПС «Консультант плюс». 

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

27. Приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил 

делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления». 

Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents/rules/office-work-rulesgos.shtml  

28. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents/perechen_typdocs.shtml  

29. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по 

применению Перечня типовых управленческих архивных документов образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения». Федеральное архивное агентство. 

[Электронный ресурс]. URL: http://archives.ru/documents  

http://www.consultant.ru/document/cons%2018
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_91031/
https://docs.cntd.ru/document/901816605%2021
https://docs.cntd.ru/document/901816605%2021
http://www.consultant.ru/document/cos_doc%2022
http://www.consultant.ru/document/cos_doc%2022
http://www.consultant.ru/document/cons%2024
http://www.consultant.ru/document/cons%2024
http://www.consultant.ru/document/cons%2025
http://www.consultant.ru/document/cons%2025
http://www.consultant.ru/document/cos_doc%2027
http://www.consultant.ru/document/cos_doc%2027
http://archives.ru/documents/rules/office-work-rulesgos.shtml%2028
http://archives.ru/documents/rules/office-work-rulesgos.shtml%2028
http://archives.ru/documents/perechen_typdocs.shtml%2029
http://archives.ru/documents/perechen_typdocs.shtml%2029
http://archives.ru/documents%2030
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30. Приказ Росархива от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил организации 

хранения, комплектования, учёта и использования научно-технической документации в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и 

муниципальных организациях». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. 

URL: http://archives.ru/documents  

31. Приказ Росархива от 24.12.2020 № 199 «Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, 

органах местного самоуправления». Федеральное архивное агентство. [Электронный 

ресурс]. URL: https://archives.gov.ru/documents/methodics/2020-recommendations-

deloproizvodstvo.shtml  

32. Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учётной документации по учёту труда и его оплаты» 

СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

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

33. ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200004908  

34. ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Процессы 

управления документами. Метаданные для документов. Часть 1 Принципы. Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200067603  

35. ГОСТ Р 54471–2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного 

документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном 

виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надёжности» Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011 

36. ГОСТ Р 7.0.8–2013. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447  

37. ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы 

электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. 

Технические требования к электронному сообщению. Консорциум «Кодекс». Электронный 

фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/1200108037  

38. ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128331 ГОСТ Р 

7.0.95-2015.  

39. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные документы. Основные 

виды, выходные сведения, технологические характеристики. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317  

40. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов. СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_44595/  

http://archives.ru/documents%2030
http://archives.ru/documents%2031
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http://www.consultant.ru/document/cons%2033
http://docs.cntd.ru/document/1200004908%2034
http://docs.cntd.ru/document/1200004908%2034
https://docs.cntd.ru/document/1200067603%2035
https://docs.cntd.ru/document/1200067603%2035
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41. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/about/  

42. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/9029638  

43. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/58839553? marker6560IO  

44. Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, 

отраслевые квалификационные справочники [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901927009  

45. Общероссийский классификатор объектов административно-территориального 

деления (ОКАТО) [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: https://rosstat.gov.ru/opendata  

46. Общероссийский классификатор информации о населении (ОКИН) СПС 

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

47. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) СПС 

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

48. Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) СПС 

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

49. Общероссийский классификатор специальностей по образованию (ОКСО) СПС 

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

50. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов (ОКПДТР) СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: 

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

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

Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] . URL: Кодекс - 

Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru) Официальный сайт МойОфис. 

[Электронный ресурс] URL: https://myoffice.ru  

52. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader. 

Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] 

URL:https://www.abbyy.com/ruru/Finereader/ Официальный сайт Microsoft Office. Справка. 

Официальный сайт Microsoft [Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/  

53. Журнал «Справочник кадровика» [Электронный ресурс]. 

URL:http://e.spravkadrovika.ru/  

54. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера» [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.sekretariat.ru/  

55. Журнал «Секретарь референт» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.profiz.ru/ Журнал: Делопроизводство и документооборот на предприятии. 

[Электронный ресурс]. URL: https://delo-press.ru/journals/documents ECM-Journal — портал 

о цифровизации, электронном документообороте и бизнеспроцессах. [Электронный 

ресурс]. URL: https://ecm-journal.ru/  

56. Министерство просвещения Российской Федерации. [Электронный ресурс]. 

URL: https://edu.gov.ru/ Федеральный портал "Российское образование". [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.edu.ru/  

57. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. [Электронный 

ресурс]. URL: http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр электронных образовательных 

ресурсов. [Электронный ресурс]. URL: http://fcior.edu.ru/  

http://www.consultant.ru/about/
https://docs.cntd.ru/document/9029638
https://docs.cntd.ru/document/901927009
https://rosstat.gov.ru/opendata
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/document/cons
https://myoffice.ru/
https://support.office.com/
http://e.spravkadrovika.ru/
http://www.sekretariat.ru/
https://ecm-journal.ru/
http://www.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
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58. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. [Электронный ресурс]. URL: 

http://window.edu.ru/ 

 

ПМ.02 Организация различных видов деятельности детей в дошкольной 

образовательной организации 

Основные источники:  

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

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

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

Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. 

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

 

Дополнительная литература: 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-

практическое пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-

406-00580-4. — URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный.  

2. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных 

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

2022. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по 

подписке.  

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 

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

[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. 

- Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: 

по подписке.  

4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А. 

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

профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL: 

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

5. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационное 

обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова, 

С. В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань : 

электроннобиблиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим 

доступа: для авториз. пользователей.  

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

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

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

Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. - 

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

7. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

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

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534- 05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

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

8. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

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

Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 

500 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по 

подписке.  

https://urait.ru/bcode/473802
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9. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н. 

Ксандопуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

- ISBN 978-5-16-003620-5. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке.  

10. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

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

11. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: 

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

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

978-5-534- 04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/444432.  

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

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

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

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

13. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: 

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

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

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

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

А. Сосновая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-1489-4. - Текст: 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1817493. – Режим доступа: по 

подписке.  

15. Шишов О.В. Современные технологии и технические средства 

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

материалы [[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

978-5-16- 017112-8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1764799. – Режим доступа: по подписке.  

16.Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

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

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

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548. 

 

 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих  21299 Делопроизводитель 

 

 

Основные источники:  

1. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: учеб. для студ. 

учреждений сред.проф.образования / А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. — Изд. 17 е, стер. — М.: 

Издательский центр «Академия», 2019.- 224 с.  

2. . Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. – 

https://urait.ru/bcode/470020
https://urait.ru/bcode/444432
https://urait.ru/bcode/476289
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Ч. 2/ Е.М. Бурова, Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, А.Е. Родионова; под ред. Е.М. Буровой. 

– М.: Издательский центр «Академия», 2016-400 с. 

3. Делопроизводство. Информационно-практический журнал  

4.  Российский историко-архивоведческий журнал «Вестник Архивиста» 

(www.vestarhive.ru) 

Дополнительная литература: 

1. Справочная правовая система Консультант Плюс [Электронный ресурс] // 

URL:http://www.consultant.ru. Интернет-ресурсы  

2.  Информационно – правовое обеспечение [Электронный ресурс] // URL: 

http://www.garant.ru  

3.  Кодексы и Законы РФ [Электронный ресурс] // URL: 

https://www.zakonrf.info  

4. Портал PRO – Делопроизводство. Для руководителей службы ДОУ и 

секретарей всех уровней [Электронный ресурс] // URL:https://www.sekretariat.ru  

5.  Портал Архивы России: http://rusarchives.ru/  

6.  Сайт ГКУ РХ «Национальный архив»: http://arhivrh19.ru/ 27. Сайт 

Министерства культуры РХhttps://culture19.ru/  

7.  Официальный сайт компании «КонсультантПлюс» 

http://www.consultant.ru/ 

 

3.3. Общие требования к организации образовательного процесса  

 

Практика как вид практической подготовки организуется путем 

непосредственного выполнения обучающимися определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью.   

Содержание практики обеспечивает обоснованную последовательность 

формирования у обучающихся системы умений, целостной 

профессиональной деятельности и практического опыта в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по специальности 44.02.01 Дошкольное 

образование. 

Содержание практики ежегодно корректируется в соответствии с 

содержанием профессионального модуля с учетом запросов потребителей 

образовательных услуг (образовательных организаций, работодателей), а 

также на основе анализа эффективности проведения практики в предыдущий 

период.  

Учебная практика может проводиться как концентрированно, так и 

рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями, в соответствии с 

календарным учебным графиком и учебным планом. Профильными 

организациями для учебной практики являются дошкольные 

общеобразовательные организации. Практика проводится на основе договора 

о практической подготовке обучающихся, заключаемого между колледжем и 

организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

образовательной программы  
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Практика осуществляется под руководством преподавателей дисциплин 

профессионального цикла и педагогов-наставников от профильной 

организации.  

Практика обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов организуется с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья.  

При необходимости обучающиеся предоставляют сведения в 

профильную организацию об отсутствии у них ограничений на занятие 

трудовой деятельностью в сфере образования.  

В период прохождения практики обучающимся ведется дневник 

практики. По результатам практики обучающимся составляется отчет, 

который утверждается профильной организацией. Формы отчётности по 

итогам практики: аттестационный лист, характеристика, дневник практики с 

материалами, подтверждающими практический опыт, полученный на 

практике.  

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, 

вправе проходить учебную практику в организации по месту работы, если 

осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям 

практики.  

 

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса  

Реализация образовательной программы обеспечивается 

педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, 

привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях 

гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и 

работников организаций, направление деятельности которых соответствует 

области профессиональной деятельности 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность, и имеющими стаж работы в данной 

профессиональной области не менее трех лет.  

Квалификация педагогических работников образовательной 

организации должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (при 

наличии).  

Педагогические работники, привлекаемые к реализации 

образовательной программы, должны получать дополнительное 

профессиональное образование по программам повышения квалификации, в 

том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности 

которых соответствует области профессиональной деятельности 07 

Административно-управленческая и офисная деятельность, не реже одного 

раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  
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Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным 

значениям ставок), обеспечивающих освоение обучающимися 

профессиональных модулей, имеющих опыт деятельности не менее трех лет в 

организациях, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и 

офисная деятельность, в общем числе педагогических работников, 

реализующих программы профессиональных модулей образовательной 

программы, должна быть не менее 25 процентов. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРАКТИКИ 

Наименование 

результата обучения 
Основные показатели оценки 

результата 
Формы и методы контроля 

и оценки 
ПК 1.1. Осуществлять приём-

передачу управленческой 

информации  

с помощью средств 

информационных  

и коммуникационных 

технологий 

Получение необходимой информации и 

передача санкционированной 

информации c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий 

-экспертная оценка на 

практическом занятии; 

 

 

 

-анализ нормативной 

документации;    

 

 

 

-выполнение индивидуальных 

заданий; 

 

 

 

-создание управленческого 

документа; 

 

 

 

-наблюдение за ходом выполнения 

работ; 

 

 

 

-беседа по результатам 

выполненной работы; 

 

 

 

-защита отчета по выполненной 

работе 

ПК 1.2. Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон  

приема различных  

категорий посетителей 

организации 

Координация работы приёмной 

руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации 

ПК 1.3. Владеть навыками 

планирования  

рабочего времени  

руководителя и секретаря 

Планирование рабочего времени 

руководителя и рабочего дня секретаря 

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя  

и других сотрудников 

организации 

Организация деловых поездок 

руководителя и других сотрудников 

организации 

ПК 1.5. Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя 

Организация и поддержание 

функционального рабочего 

пространства 

ПК 1.6. Осуществлять работу 

по подготовке  

и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать 

информационное 

взаимодействие руководителя  

с подразделениями 

 и должностными  

лицами организации 

Организация подготовки и проведение 

внутренних и внешних конферентных 

мероприятий, обеспечение 

информационного взаимодействия 

руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять  

организационно-

распорядительные  

документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Оформление организационно-

распорядительных документов и 

организация работы с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять  

документы по личному составу 

и организовывать работу с 

ними,  

в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Оформление документов по личному 

составу и организация работы с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.9. Организовывать 

текущее хранение документов, 

обработку дел для 

оперативного  

и архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Организация текущего хранения 

документов, обработка дел для 

оперативного и архивного хранения, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 
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ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации 

Участия в комплектовании архивными 

делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. Вести учёт  

архивных дел (документов), в 

том числе  

с использованием  

автоматизированных систем 

Ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

ПК 2.3 Осуществлять хранение 

архивных дел (документов)  

с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве 

организации 

 

Осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в 

архиве организации 

ПК 2.4   Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения  

Обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и 

использования дел (документов) 

временного хранения 

ПК 2.5.  Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Осуществления использования 

архивных дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

 


