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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной и производственной  практики является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, утвержденного Приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 

2022 г. № 778. 

Осуществление реализации рабочей программы предусмотрено на 

государственном языке.  

Рабочая программа может быть реализована в соответствии с индивидуальным 

учебным планом обучающегося.  

При реализации рабочей программы не могут быть использованы методы и 

средства обучения, образовательные технологии, наносящие вред физическому или 

психическому здоровью обучающихся.  

 

1.2. Место учебной и производственной практики в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: программа учебной и производственной  

практики относится к профессиональной подготовке и входит в цикл Профессиональные 

модули.  

Учебная и производственная  практика позволяет освоить виды профессиональной 

деятельности (ВПД):  

- 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. 

 

1.3. Цели и задачи учебной и производственной  практики: Практика 

представляет собой вид учебной деятельности, направленный на формирование, 

закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе выполнения 

отдельных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.  
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Практика обеспечивает: последовательное расширение круга формируемых у 

обучающегося умений, навыков, практического опыта и их усложнение по мере перехода 

от одного этапа практики к другому, целостность подготовки специалистов к выполнению 

основных трудовых функций, связь практики с теоретическим обучением.  

В результате прохождения учебной и производственной  практики, реализуемой в 

рамках программы подготовки специалистов среднего звена по каждому из видов 

профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО, обучающийся должен 

приобрести следующий практический опыт: 

 

Таблица 1 

Вид профессиональной 

деятельности 

Код и наименование 

профессионального 

модуля 

Приобретаемый практический 

опыт 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

ПМ.01 Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

- организации 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

Организация 

архивной работы по 

документам организаций 

различных форм 

собственности 

ПМ.02 Организация архивной 

работы по документам 

организации различных форм 

собственности 

- комплектования архивными 

делами (документами) архива 

организации; 

- ведения учёта архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем; 

- осуществления хранения 

архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве 

организации; 

- хранения, комплектования, 

учёта и использования дел 

(документов) временного хранения; 

- использования архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПМ.03 Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих (21299 

"Делопроизводитель") 

-  оформлять различные виды 

писем; 

- осуществлять 

документирование организационно-

распорядительной деятельности 

учреждений; 

- использовать справочные 

издания по русскому языку и 

практической стилистике; 

- осуществлять редактирование 
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служебных материалов, 

документов;     

- эффективно участвовать в 

профессиональной коммуникации; 

- соблюдать правила речевого 

этикета в деловом общении; 

- составлять и отправлять 

деловую корреспонденцию на 

основе принятых правил; 

- эффективно использовать 

основные виды организационной 

техники в собственной 

деятельности. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной и производственной 

практики: Всего часов на учебную и производственную  практику: 324 часа, в том числе: 

Учебная практика 72 часа; Производственная практика  252 часа. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ 

 

2.1. Общие и профессиональные компетенции, формируемые в результате 

прохождения учебной и производственной  практики в соответствии с ФГОС по 

специальности 

Результатом прохождения учебной и производственной  практики является 

освоение обучающимися видов профессиональной деятельности:  

- Предоставление социальных услуг гражданам в различных формах социального 

обслуживания; 

- Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих в том числе общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями:  

 

Таблица 2 

Освоенные общие компетенции (ОК): 

 

КОД Наименование результатов обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, 

применять стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 
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Освоенные профессиональные компетенции (ПК): 

 
Профессиональный 

модуль 

КОД Наименование результатов обучения 

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. 

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 организации 

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 Выполнение работ 

по одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

(21299 

"Делопроизводитель") 

ПК 3.1 Осуществлять стилистическую обработку служебных 

документов  

ПК 3.2 Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и 

формировать документы в дела 

ПК 3.3 Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и 

формировать документы в дела  

ПК 3.4 Использовать нормы литературной речи в 

профессиональной деятельности 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПРАКТИКИ 

 

3.1. Объем учебной и производственной (по профилю специальности) практики и вид контроля 

 

Вид учебной работы 

Объем времени, 

отведенный на практику  

(в неделях, часах) 

Вид контроля 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации   

Всего часов, в том числе: 4 недели / 144 час.  

УП.01.01 Учебная практика 1 неделя / 36 час. Комплексный 

дифференцированный зачет ПП.01.01 Производственная практика 3 недели / 108 час. 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организации 

различных форм собственности 
  

Всего часов, в том числе: 4 недели / 144 час.  

УП.02.01 Учебная практика 1 неделя / 36 час. Комплексный 

дифференцированный зачет ПП.02.01 Производственная практика 3 недели / 108 час. 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 
  

Всего часов, в том числе: 1 неделя / 36 час.  

ПП.03.01 Производственная практика  1 неделя / 36 час. Дифференцированный зачет 
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3.2. Тематический план и содержание учебной и производственной (по профилю специальности) практики 
 

 

Наименование 

профессиональных модулей, 

практик, разделов, тем 

Содержание выполняемых работ Объем 

часов 

Код 

профессиональных и 

общих компетенций 

1 2 3 4 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации 

144  

УП.01.01 Учебная практика 36  

Организационные вопросы 

 

Постановка цели и задач практики. Знакомство с программой 

практики. 

Ознакомление с характеристикой организации (организационно-

правовая форма, месторасположение, вид и тип, специализация, 

структурой штата работников предприятия). 

Изучение инструкций по охране труда и технике безопасности и 

пожаробезопасности.  

Изучение правил внутреннего распорядка и норм охраны труда, 

техники безопасности при работе с вычислительной техникой. 

 

 

 

2 

ОК 01 - ОК 09 

 

Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

Изучение структуры организации – места прохождения практики 

(далее – организации) с целью составления схемы структуры 

организации.  

Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными 

нормативными актами и распорядительными документами 

организации. Составление списка источников комплектования ОРД 

организации. 

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. 

28 

ОК 01 - ОК 09 

ПК. 1.1-ПК 1.9 
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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 отчета по 

практике  

Оформление отчета по учебной  практике. 
6 

ОК 01 - ОК 09 

ПК 1.1-ПК.1.9 

ПП.01.01 Производственная практика 108  

Организационные вопросы 

 

Постановка цели и задач практики. Знакомство с программой 

практики. 

Ознакомление с характеристикой организации (организационно-

правовая форма, месторасположение, вид и тип, специализация, 

структурой штата работников предприятия). 

Изучение инструкций по охране труда и технике безопасности и 

пожаробезопасности.  

Изучение правил внутреннего распорядка и норм охраны труда, 

техники безопасности при работе с вычислительной техникой. 

 

 

 

 

2 

ОК 01 - ОК 09 

 

Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

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. 

Организация текущего хранения документов. Формирование дел 

в соответствии с номенклатурой дел организации. Участие в 

проведении экспертизы ценности документов Систематизация 

 

 

 

 

 

100 

ОК 01 - ОК 09 

ПК 1.1-ПК.1.9 
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документов по структурно-хронологическому принципу. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел. 

Ознакомление с установленными в организации правилами 

подготовки документов к передаче в архив. Подготовка документов 

к передаче в архив. Оформление дел. Составление описей 

документов и дел. Составление актов выдачи, передачи, 

уничтожения документов. 

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся 

в организации, содержащих конфиденциальную информацию. 

Организация работы по обработке документов ограниченного 

доступа. Ознакомление с применяемыми в организации средствами 

криптографии для защиты электронных документов с 

использованием специального программного обеспечения. 

Выполнение работ по обеспечению защиты электронных 

документов от несанкционированного доступа. 

Организация работы приёмной (зон приёма посетителей):  

регулирование потока посетителей, приём и регистрация 

посетителей. Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. 

Подготовка деловых встреч и переговоров руководителя. Работа по 

обслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил 

их подготовки и проведения. 

Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация 

звонков. Приём и передача телефонограмм, факсограмм, сообщений 

по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности 

руководителя. Ознакомление с правилами работы с 

конфиденциальной информацией в организации. 

Работа по ознакомлению с составом и особенностями 

документов организации, регулирующих трудовые отношения 

(организационно-распорядительные документы, документы по 

личному составу, трудовой договор, договор о материальной 

ответственности и т.д.). Оформление документов по личному 

составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системой 

унифицированных форм первичной учётной документации 

организации. Заполнение форм первичной учётной документации. 
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Работа с заявлениями по личному составу, ведение и оформление 

трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровыми 

документами.  

Оформление отчета по 

практике  

Оформление отчета по производственной  практике. 6 ОК 01 - ОК 09 

ПК 1.1-ПК.1.9 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организации различных форм 

собственности 
144 

 

УП.02.01 Учебная практика 36  

Организационные вопросы 

 

Постановка цели и задач практики. Знакомство с программой 

практики. 

Ознакомление с характеристикой организации (организационно-

правовая форма, месторасположение, вид и тип, специализация, 

структурой штата работников предприятия). 

Изучение инструкций по охране труда и технике безопасности и 

пожаробезопасности.  

Изучение правил внутреннего распорядка и норм охраны труда, 

техники безопасности при работе с вычислительной техникой. 

 

 

 

2 

ОК 01 - ОК 09 

 

Организация архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам 

организации 

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.  

28 

ОК 01 - ОК 09 

ПК. 1.1-ПК 2.5 
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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. 

Оформление отчета по 

практике  

Оформление отчета по учебной  практике. 
6 

ОК 01 - ОК 09 

ПК 1.1-ПК.2.5 

ПП.02.01 Производственная практика  108  

Организационные вопросы 

 

Постановка цели и задач практики. Знакомство с программой 

практики. 

Ознакомление с характеристикой организации (организационно-

правовая форма, месторасположение, вид и тип, специализация, 

структурой штата работников предприятия). 

Изучение инструкций по охране труда и технике безопасности и 

пожаробезопасности.  

Изучение правил внутреннего распорядка и норм охраны труда, 

техники безопасности при работе с вычислительной техникой. 

 

 

 

 

2 

 

 

ОК 01 - ОК 09 

 

Организация архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам 

организации 

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 

100 ОК 01 - ОК 09 

ПК 2.1-ПК.2.5 
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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) 
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организации, в том числе с использованием информационных 

технологий. 

Оформление отчета по 

практике  

Оформление отчета по производственной  практике. 6 ОК 01 - ОК 09  

ПК 2.1-ПК.2.5 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 36  

ПП.03.01 Производственная практика 36  

Организационные вопросы 

 

Постановка цели и задач практики. Знакомство с программой 

практики. 

Ознакомление с характеристикой организации (организационно-

правовая форма, месторасположение, вид и тип, специализация, 

структурой штата работников предприятия). 

Изучение инструкций по охране труда и технике безопасности и 

пожаробезопасности.  

Изучение правил внутреннего распорядка и норм охраны труда, 

техники безопасности при работе с вычислительной техникой. 

 

 

 

4 

ОК 01 - ОК 09 

Выполнение работ по 

должности служащего 21299 

"Делопроизводитель" 

Формирование дел.  

Формирование документов в дела. 

Составление номенклатуры дел. 

Нумерация листов дела. Составление заголовков дел. 

Регистрация документов. Оформление журнала входящей 

документации.  

Обработка поступающей документации. 

Проставление регистрационного штампа. 

Оформление карточной формы регистрации. 

Работа с исходящей документацией. 

Систематизация документов. 

Оформление распорядительных документов. 

Оформление информационно-справочных документов. 

Составление и оформление различных видов писем. 

 

 

 

 

 

 

 

26 

ОК 01 - ОК 09 

ПК 3.1-ПК.3.4 

Оформление отчета по 

практике  

Оформление отчета по производственной  практике. 6 ОК 01 - ОК 09  

ПК 3.1-ПК.3.4 

Итого учебной практики 72  

Итого производственной практики  352  

Всего: учебная и производственная практики 324  



 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ 

 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

- АРМ преподавателя; 

- АРМ студентов; 

- Лицензионное программное обеспечение, в том числе информационные 

справочно-правовые системы «КонсультантПлюс» и (или) «Гарант». 

Объекты баз практик должны соответствовать действующим санитарным и 

противопожарным нормам, а также требованиям техники безопасности при проведении 

производственных работ.  

Реализация программы учебной и производственной практики  проводится на базе 

организаций, направление деятельности которых соответствуют профилю подготовки 

обучающихся на основе договоров, заключаемых между образовательной организацией и 

организациями. 

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной 

деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 

компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с 

использованием современных технологий, материалов и оборудования. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы: 

 

Основные печатные 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. 

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

Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201 

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

https://urait.ru/bcode/487121
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3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

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

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

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

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550. 

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

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

Дополнительные источники: 

1. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

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

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

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

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим 

доступа: для авториз. пользователей. 

http://www.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
http://window.edu.ru/
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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. 

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  
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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. 

 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

Содержание всех этапов практики определяется требованиями к умениям и 

практическому опыту профессиональных модулей в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

утвержденным Приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2022 г. № 778. 

Содержание и результат практик проводимых в рамках профессиональных модулей 

согласован с организациями, предоставляющими места практик обучающимся. 

Аттестация по итогам практик проводится с учетом (или на основании) результатов, 

подтвержденных документами соответствующих организаций (аттестационный лист по 

практике, дневник по практике, отчет о прохождении практики, дневник по практике, 

характеристика с места прохождения практики). 

При формировании фондов оценочных средств прохождения практик процедура 

оценки общих и профессиональных компетенций определяется совместно с организациями,  

предоставляющими места практик обучающимся. 

Формы отчетности и оценочный материал прохождения практик разрабатывается и 

согласовывается с организациями, предоставляющими места практик обучающимся. 
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Рабочая программа учебной и производственной  практики предусматривает 

осуществление образовательной деятельности на государственном языке Российской 

Федерации. 

Все изменения, внесенные в рабочую программу учебной и производственной  

практики, фиксируют в пояснительной записке (лист изменений и дополнений). 

Утвержденная рабочая программа хранится в учебно-методическом отделе. 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация программы учебной и производственной  практики обеспечивается 

педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю 

проводимой практики, с опытом деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы. Преподаватели получают дополнительное профессиональное 

образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в 

профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ 

 

Вид контроля и оценки результатов освоения учебной и производственной  

практики: дифференцированный зачет, комплексный дифференцированный зачет.  

Оценка результатов освоения учебной и производственной  практики 

осуществляется руководителем практики. 

Аттестация по итогам практики осуществляется с учетом (или на основании) 

результатов, подтверждаемых дневниками, отчетами, аттестационными листами, 

характеристикой, материалами, подтверждающими получение практического опыта. 

Практика завершается дифференцированным зачётом при условии, что студент на 

защиту практики предоставляет: 

1) направление (Приложение 1); 

2) один экземпляр договора (Приложение 2); 

3) дневник, в котором прописаны все этапы работ практики, с подписью 

руководителя и печатью Организации (Приложение 3); 

4) аттестационный лист с подписью руководителя печатью Организации 

(Приложение 4); 

5) характеристику с подписью руководителя от Организации и печатью этой 

Организации (Приложение 5); 

6) отчет по выполнению индивидуального задания (Приложение 6). 

Структура отчета по практике включает в себя: 

1. Титульный лист  

2. Содержание  

3. Введение 

4. Основная часть 

5. Заключение 

6. Список используемых источников  

7. Приложения. 

Оформление отчета ведется в соответствии с требованиями нормативной 

документации: текст должен быть набран в компьютерной программе Word, 14 кеглем, 

гарнитурой Times New Roman, полуторным межстрочным интервалом. Отчет должен быть 

распечатан черным шрифтом на белой бумаге формата А4. Объем отчета – 10-15 

машинописных листов без Приложений. Объем отчета уменьшен быть не может, а может 

быть только увеличен. В приложении размещаются: копии документов, схемы, таблицы, 

диаграммы, рекламные материалы, бланки отчетности и т.д. 
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Результаты аттестации по итогам практики заносятся руководителями практики от 

Колледжа в аттестационную ведомость и зачетную книжку обучающегося. 

Оценка практики учитывается при подведении итогов общей успеваемости 

обучающегося. 

Примерные критерии оценки: 

- «отлично» – при выполнении всех требований программы учебной или  

производственной практики и методических указаний; 

- «хорошо» – при наличии нескольких мелких замечаний по оформлению и 

содержанию отчета, индивидуального задания, дневника, при положительной 

характеристике и аттестационном листе; 

- «удовлетворительно» – при наличии замечаний по отчету, дневнику, 

индивидуальному заданию, при аттестационном листе, удовлетворительной характеристике; 

- «неудовлетворительно» – при невыполнении программы практики и 

непредставление отчётных документов. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Сибирская региональная школа (колледж) 

Анны Муратовой» 

(ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой») 
 

 

НАПРАВЛЕНИЕ 

на учебную/производственную (по профилю специальности) практику 

 

 

 

 

Обучающийся: ___________________________________________________ 
                                                                (Ф.И.О.) 
 

Специальность 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 
 

Курс:____ 
 

Направляется для прохождения практики:______________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
                       (наименование организации – базы практики) 

 

 

 

Сроки практики: с «___» __________ 202__ г. по «___» __________ 202__г. 

Дата защиты отчёта по практике: ___.___.202___года 

Руководитель практики от колледжа: ________________________________ 

 

 

Отметка о выполнении практики 

 

Прибыл в организацию: ___.___.202___года 

Выбыл из организации: ___.___.202___года 

 

 

 

Руководитель от Организации  _________________ / ____________________ 
                                                         М.П.     (подпись)                                   ФИО 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

 

ДОГОВОР 

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ № _____ 
  

 «___»___________________202___г. 

  

Частное образовательное учреждение «Сибирская региональная школа (колледж) 

Анны Муратовой» именуемое в дальнейшем «Учебное заведение», в лице директора 

Муратовой Анны Евгеньевны, действующей на основании Устава, с одной стороны и 

_____________________________________________, именуемое в дальнейшем 

«Организация», в лице __________________________________________________, 

действующего на основании _______________, с другой стороны, именуемые в дальнейшем 

«Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем: 

  

  

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

1.1. Стороны принимают на себя обязательства по организации и осуществлению практики 

обучающегося, в период, предусмотренный учебным планом и годовым календарным 

учебным графиком. 

  

  

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

2.1. Учебное заведение обязуется: 
2.1.1. Направить для прохождения практики в Организацию обучающегося. 

2.1.2. Представить в Организацию задание на практику. 

2.1.3. Оказывать работникам Организации методическую помощь в организации и 

проведении практики. 

2.1.4. Закрепить за практикантом руководителя практики из числа преподавательского 

состава учебного заведения. 

2.1.5. Осуществлять текущий контроль за прохождением практики со стороны руководителя 

практики от Учебного заведения. 

2.1.6. Обеспечивать обучающегося учебно-методической документацией в соответствии с 

целями и задачами практики, рекомендациями по оформлению их результатов и защите. 

2.2. Организация обязуется: 

2.2.1. Предоставить для прохождения __________________ практики рабочее место, 

соответствующее нормам охраны труда и профилю практики, обеспечить надлежащие 

условия работы практиканта  ____________________________________________(Ф.И.О.) по 

специальности _________________________ на период с «___»__________ 202__ г. по 

«___»_____________ 202__ г. 

2.2.2. Не позднее, чем за две недели до начала практики назначить практиканту 

непосредственного руководителя практики. 

2.2.3. Обеспечить доступ практиканта к нормативно-правовой базе, специальной литературе, 

материально-техническим средствам, имеющимся в распоряжении Организации и 

необходимым для выполнения обучающимся программы, с учетом требований нормативных 

документов о соблюдении режима коммерческой и иной охраняемой законом тайны. 

2.2.4. Осуществлять контроль за прохождением практики, содействовать получению 

практикантом необходимых знаний и выработке им практических навыков, 

соответствующих профилю проходимой практики, в соответствии с требованиями 

программы. 

2.2.5. По окончании практики дать характеристику о работе обучающегося. 
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3. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 
3.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует 

до «___»___________ 202__г. 

  

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
4.1. Все изменения и дополнения к Договору действительны при условии, если они 

совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон. 

4.2. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 

силу, по одному для каждой из Сторон. 

  

  

5. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН 

 

УЧЕБНОЕ ЗАВЕДЕНИЕ 

Частное образовательное учреждение 

«Сибирская региональная школа (колледж)  

Анны Муратовой» 

644099, Омская область, г. Омск, 

ул. Фрунзе, 72/1, пом.5П 

тел.: 89334412930 

  

  

Директор                           А.Е. Муратова 

  

  

  

М.П. 

 

                ОРГАНИЗАЦИЯ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 

  

 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Сибирская региональная школа (колледж) 

Анны Муратовой» 

(ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой») 
 

 

 

 

ДНЕВНИК 

 
учебной / производственной (по профилю специальности) практики 

 
 
 

  

Обучающегося  

 Ф.И.О.  

Специальность 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

Группа 

  

 

Руководитель практики от колледжа 

 

 
 

 

ОЦЕНКА ЗА ПРАКТИКУ_______________/___________/________________ 
  подпись 
 

 «____» ______ 202 _ г.                                       

 

 

 

 

 

 

 

Омск, 202__г. 
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ДНЕВНИК РАБОТЫ СТУДЕНТА 

(заполняется студентом в период практики в хронологическом порядке) 

 

Дата Виды работ, выполняющиеся в Организации, во время прохождения практики 

1 2 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

Дата «___» ___________202__г. 

 

Руководитель от Организации    _____________________ / __________________________/  
                                                                                (подпись)                  М.П.             (ФИО, должность) 

 

 

 

Руководитель практики от  

ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой» ____________/_________________________/ 
                                                                                   (подпись)                                  (ФИО) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

  

                                                АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
 

ФИО студента 

Проходившего(ей) учебную / производственную (по профилю специальности) практику 
(наименование практики) 

в организации 

в объёме    часов с «    »                   202   г.   по «   »                    202    г. 

 

Виды работ, выполненные студентом во время практики, приобретённый практический опыт: 

 

 

Заключение: аттестуемый(ая) продемонстрировал(а) владение профессиональными и общими 

компетенциями: 

 

Наименование компетенции Отметка 

(владеет/не 
владеет) 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

Дата «___» ___________202__г. 

 

Руководитель от Организации    _____________________ / __________________________/  
                                                                                (подпись)                  М.П.             (ФИО, должность) 

 
 

 

Руководитель практики от  

ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой» ____________/_________________________/ 
                                                    (подпись)                                  (ФИО) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5  

ХАРАКТЕРИСТИКА 
 

ФИО студента 

Проходившего(ей) учебную / производственную (по профилю специальности) практику 
(вид практики) 

в организации 
в объёме  часов с «   »                   202   г.   по «   »                    202    г. 
 

Во время практики обучающийся (обучающаяся) продемонстрировал(а) /не продемонстрировал(а) 
(нужное подчеркнуть) владение общими компетенциями: 

 

Наименование общих компетенций Отметка 
(владеет/не 

владеет) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам 

 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде  

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, 

применять стандарты антикоррупционного поведения 

 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности 

 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

 

 

Дополнительная характеристика студента 

 

 

 

Дата «___» ___________202__г. 

 

Руководитель от Организации    _____________________ / __________________________/  
                                                                                (подпись)                  М.П.             (ФИО, должность) 

 

 
 

Руководитель практики от  

ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой» ____________/_________________________/ 
                                                                              (подпись)                                  (ФИО) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

 

 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Сибирская региональная школа (колледж) 

Анны Муратовой» 

(ЧПОУ «СРШ (колледж) Анны Муратовой») 
 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

 
 
 

 

Обучающегося  

 Ф.И.О.  

Специальность 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

Группа 

 

 

 

 

Руководитель практики от колледжа 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Омск, 202__г 

по учебной / производственной (по профилю специальности) практике 
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