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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Область применения программы 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися определенных 

видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю со-

ответствующей образовательной программы. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО. 

Программа производственной практики является частью ППКРС в соответствии с ФГОС 

СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида професси-

ональной деятельности (ВПД): Документирование управленческой деятельности и организа-

ция работы с документами и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 

корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных 

систем. 

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе 

с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно-информационную 

работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации 

адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе 

требований современных нормативных правовых актов. 

 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения 

Производственная практика направлена на формирование у обучающегося общих и 

профессиональных компетенций, приобретение практического опыта. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответству-

ющими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения производ-

ственной практики должен: 

Владеть навыками: 

−   Прием и первичная обработка входящих документов. 

− Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нере-

гистрируемые 

− Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем. 

− Регистрация входящих документов. 

− Организация доставки документов исполнителям. 

− Контроль исполнения документов в организации. 



− Ведение базы данных документов организации. 

− Ведение информационно-справочной работы. 

− Обработка, регистрация и отправка исходящих документов 

− Составление и оформление служебных документов. 

уметь: 

− Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность и целостность вло-

жения. 

− Оценивать содержание поступивших документов с целью их распределения. 

− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации при работе с до-

кументами организации. 

− Определять маршрут движения конкретного документа и доводить документы до испол-

нителей в определенные сроки 

− Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов органи-

зации. 

− Вести учет прохождения документальных материалов. 

− Постановка документа на контроль. 

− Осуществлять промежуточный контроль и контроль при наступлении даты исполнения. 

− Информировать руководителя об исполнении. 

− Снять документ с контроля и направить исполненный документ в дело. 

− Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением документов. 

− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информа-

ционно-справочными системами при работе с документами организации. 

−   Пользоваться базами данных, в том числе удаленно. 

−   Вести учет документов организации. 

− Осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз данных доку-

ментов. 

− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информа-

ционно-справочными системами при работе с документами организации. 

− Применять правила русского языка при проверке документов перед отправкой. 

− Проверять правильность оформления и комплектность исходящих документов. 

− Сортировать документы по способам доставки, при необходимости, упаковывать докумен-

ты и оправлять. 

− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, информационно-

справочными системами при работе с документами организации. 

− Применять установленный состав реквизитов в зависимости от вида документа. 

− Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при составлении документа. 

− Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с 

документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности 

−   Применять правила русского языка. 

знать: 

− Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяю-

щие порядок документационного обеспечения управления. 

− Структура организации, руководство структурных подразделений. 

− Современные информационные технологии работы с документами. 

− Порядок работы с поступающими документами. 

− Порядок работы с документами при передаче их на исполнение в подразделения. 

− Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации. 

− Типовые сроки исполнения документов. 

− Принципы работы со сроковой картотекой. 



− Назначение и технология текущего и предупредительного контроля. 

− Правила составления аналитических справок по организации работы с документами 

и контролю исполнения документов. 

− Правила создания и ведения баз данных  служебных документов в организации. 

− Системы электронного документооборота. 

− Правила и сроки отправки исходящих документов 

− Виды документов, их назначение. 

− Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми 

актами и государственными стандартами. 

− Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, 

управленческих документов. 

 

1.3. Количество часов (недель) на производственную практику: 

всего – 180 часов (5 недель) во 2 семестре. 



2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАК-

ТИКИ 

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом профес-

сиональной деятельности «Документирование управленческой деятельности и организация 

работы с документами», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенци-

ями: 

 

 

Код Наименование общих компетенций 

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 правовой и 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.  

ОК 07.  

ОК 08.  

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ВД 1 Документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 

корреспонденции  в  том  числе  с  использованием  автоматизированных 

систем. 

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе 

с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно-информационную 

работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

Документации адресатам, в том числе с использованием автоматизирован-

ных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе 

требований современных нормативных правовых актов. 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Тематический план производственной практики 

 

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального модуля Объем времени, 

отводимый на 

практику 

Сроки про-

ведения 

 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ВД 1, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК1.5, ПК 1.6 

ПМ.01 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕН-

ЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И 

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 

180 / 5 2 семестр 

 

3.2. Содержание производственной практики 

 

Наименование разделов (тем) Виды работ Количество часов 

Организация работы с документами в автома-

тизированных системах 

1. Изучение структуры организации – места прохождения 

практики (далее – организации) с целью составления схемы 

структуры организации и циркулирующих документопотоков. 

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. 

2. Использование СЭД в работе с документами. Обработка 

внутренних документов, обработка и отправка исходящих доку-

ментов, приѐм и первичная обработка входящих документов. 

3. Регистрация документов и маршрутизация документопото-

ков. Осуществление передачи документов на исполнение в под-

разделения с учетом резолюции руководителей организации. 

Участие в контроле исполнения документов в организации, в 

том числе с 

180 



 использованием автоматизированных систем. 

4. Информационно-справочная и поисковая работа с использо-

ванием систем учѐта документов в организации. 

5. Оформление организационных, внутренних (приказы, рас-

поряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы и 

др.) и исходящих документов организации с использованием со-

временных программно-технических средств. 

6. Осуществление контроля правильности составления, оформ-

ления документов (реквизиты, особенности написания текстов, 

многостраничные документы), порядка издания документов (с 

учѐтом специфики системы делопроизводства организации). 

Конструирование бланков организации, создание шаблонов до-

кументов. 

7. Документирование деятельности организации. Оформление 

организационных, внутренних (приказы, распоряжения, дове-

ренности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих 

документов организации с использованием современных про-

граммно-технических средств. 

8. Контроль правильности составления, оформления докумен-

тов (реквизиты, особенности написания текстов, многостранич-

ные документы), порядка издания документов (с учѐтом специ-

фики системы делопроизводства организации). Конструирование 

бланков организации, создание шаблонов документов 

9. Знакомство с категориями и видами документов, образую-

щихся в организации, содержащих конфиденциальную информа-

цию. Ознакомление с применяемыми в организации средствами 

криптографии для защиты электронных документов с использо-

ванием специального программного обеспечения. 

10. Оформление документов по личному составу и их копий 

(при необходимости). 

 

Форма контроля Зачет с оценкой 

Итого: 180 



4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

4.1. Требования к условиям проведения производственной практики 

Реализация рабочей программы производственной практики Реализация рабо-

чей программы производственной практики предполагает проведение производственной 

практики в профильных организациях на основе договоров о практической подготовке, 

заключаемых между ЧПОУ ЮМТ и профильной организацией, куда направляются обу-

чающиеся. В качестве баз практики могут выступать организации, деятельность которых 

соответствует профилю специальности. 

Студенты в период прохождения производственной практики в организациях 

полностью выполняют задания, предусмотренные программой практики, соблюдают 

действующие на профильных организациях правила внутреннего трудового распорядка, 

а также строго соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополни-

тельной литературы 

МДК.01.01 Организация документооборота и документирование управленче-

ской деятельности 

Основные источники: 

1. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 

деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Са-

ратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-

1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой об-

разовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

— Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник 

для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 

2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/137662 

— Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное по-

собие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 3-е изд. — Саратов : Профобразова-

ние, 2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. Текст : электронный // Электронный ре-

сурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/135470 

2. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государ-

ственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. 

В. Гончарова. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-

4488-1122-7. — Текст :10электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139528 

Дополнительная литература 

— Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный 

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

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

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

https://profspo.ru/books/137662
https://profspo.ru/books/139528


PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/97083 

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

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

ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой обра-

зовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/101344 

— Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно- 

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. 3-е изд. — Сур-

гут : Сургутский государственный педагогический университет, 2019. — 240 c. — ISBN 

978-5-93190-385-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образова-

тельной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94291 

 

МДК.01.02 Информационно-коммуникационные технологии в делопроизвод-

стве 

Основная литература 

1. Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии : учебное 

пособие для СПО / А. В. Цветкова. — Саратов : Научная книга, 2019. — 

190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/87074 

2. Колмогорова, С. М. Информатика и информационные технологии. 

Microsoft Office Access : практикум для СПО / С. М. Колмогорова. — Москва : Ай Пи Ар 

Медиа, 2024. — 95 c. — ISBN 978-5-4497-2816-6. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/138379 

3. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятель-

ности : учебник для СПО / И. А. Клочко. — 3-е изд. — Саратов, Москва : Профобразова-

ние, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 978-5-4497-2804-3. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/138127 

Дополнительная литература 

1. Белаш, В. Ю. Информационно-коммуникационные технологии : учебно- 

методическое пособие для СПО / В. Ю. Белаш, А. А. Салдаева. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — 11ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-

4497-1401-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образователь-

ной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/111182 

2. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности : учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — Саратов : 

Профобразование, 2023. — 268 c. — ISBN 978-5- 4488-1575-1. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. 

— URL: https://profspo.ru/books/131404 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Организацию и руководство производственной практикой осуществляют руко-

водители практической подготовки от ЧПОУ ЮМТ и от профильной организации. 

https://profspo.ru/books/94291
https://profspo.ru/books/131404


Руководители практической подготовки от профильной организации выделяют-

ся из числа высококвалифицированных специалистов. Требование к квалификации пе-

дагогических кадров, обеспечивающих реализацию программы производственной прак-

тики – наличие высшего образования, соответствующего профилю профессионального 

модуля «Документационное обеспечение деятельности организации» и опыта практиче-

ской деятельности по соответствующей профессии. Руководство практикой осуществ-

ляют преподаватели междисциплинарных курсов.  



5. ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Формой отчетности студента по производственной практике является пись-

менный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о за-

креплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих 

и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцирован-

ный зачет по производственной практике. 

 

Результаты 

(освоенные 

профессионал 

ьные 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки результата 

Формы и ме-

тоды 

контроля и 

оценки 

ПК 1.1. Получение и первичная обработка и регистрация по-

ступающей корреспонденции в том числе с исполь-

зованием автоматизированных систем. 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной практи-

ки. 

ПК 1.2. Передача документов на исполнение в подразделения 

с учетом резолюции руководителей организации 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной прак-

тики. 

ПК 1.3. Осуществление контроля исполнения документов в 

организации, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной прак-

тики. 

ПК 1.4. Ведение базы данных документов организа-

ции и справочно- 

информационную работу по ним. 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 



ПК 1.5. Осуществление процесса 

обработки, регистрации и отправки исходя-

щей документации адресатам, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ПК 1.6. Составление и оформление служебных документов 

на основе требований современных нормативных 

правовых актов. 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной прак-

тики. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компе-

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

 

Результаты 

(освоенные об-

щие 

компетенции) 

 

Основные показатели оценки результата 

Формы и ме-

тоды 

контроля и 

оценки 

ОК 01 Выбор способов решения задач профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 02  

 

Использование современных средств поиска, ана-

лиза и интерпретации информации, и информаци-

онные технологии для выполнения задач профес-

сиональной деятельности 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 



 

 

 

ОК 03 

 

Планирование и реализация собственного 

профессионального и личностного развития, пред-

принимательской деятельности в 

профессиональной сфере, использование знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 04 Эффективное взаимодействие и работать в кол-

лективе и команде 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 05 Осуществление устной и письменной коммуника-

ции на государственном языке Российской Феде-

рации с учетом особенностей социального и куль-

турного контекста 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 

ОК 09 Использование профессиональной документации на 

государственном и иностранном языках 

Оценка 

практической ра-

боты. 

Оценки в процес-

се решения ситу-

ационных 

задач. 

Оценка учебной 

практики. 
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