
@e4epa4ruoe rocy
o6pa:onarenbHoe YqPexAeH I4e

<<Vxrmscrr.rfi rocyAapcrBetl lt sl il r'
(vfTv

ZnlyPtptaaltsstfr uu

PrrrEor{Afl IIP
llparruxa:
tr4sAexc:

llpo S eccrz o u a,rs n stil
MOi{y_rrb:

CneqaaltHocrt:

<Dopnra o6yueuzx:
Kypc(u):

Cevecrp(r,r):

Yu96uan
yil.03.01

)/)
6t6

MI4IIOEPTilAY POCCIII4
soe 6ronxceruoe
cIIIero oopa30BarIUs

x H n qec KI,I t'l y 1l l.l Bepcul'eT))

vrryr (CIIO)

n (cilo)
E L Bocrcpecencrr{fi

(H. O. Oavl.urrr)

> lt&4 2

M. Il,

F. I' Bocnpecencrcnfi
(h O Oavn,rrtr)

at ) lrrc.j 2023 r.
M. fI

(noanncu)

()
(h O Oavn-.rria)

20 r.
M. ti.

(H O @aulrnur)

20 r.
M. II.

fPAMMA

Brrnolserrne pa6or ON HOI4 I{J]II HECKOJIbKI,IM

pa6orzx, roJr)r(Hocrt cnyxaulr4x

u14oHltoe o6ecrreqeuue46.P2.01 /loriyv
apxr4BoBelleH14 e

ouqaa/saouuan

upo$eccurnr

ynpaBneHr4s 14



Pa6oqaq [porprirv{Ma yve6uofi rpaKTrlsc cocra

Oe4epalrHoro rocyAapcrBeHHoro o6pasonare.

46.02.01 loxyueurarlr4oHHoe o6ecne.reHr4e ynpar

rrpr4Ka3oM Mrzuo(5puayxra Pocczll o.r 1 I .08.20 1 4 Is

Pa:pa6orvux , [penoAaBare.

rreHa B coorBercrBr4Lr c rpe6onannsMu

iHofo cTaHIapTa rIO CIeUrraJIbHocTrz

leHr4fl, a apxI,IBoBeAeHr4e, yTBepxneHHofo

75.

s ZI,I (CIIO).

Paccnaorpeuo Ha3 rceilaHuH
IIpOllM€TH,0-IIAKnOBOLI KOMr4CCI4r.I MeroAur{ecKoro coBera I4l,I (C[O)

Aara, HoMep

rrpoToKoJra

o140
npeAcelaTens

rrrlK

flo4nrzcr

npeAceAaTenq

nuK

ilt
l

ra, HoMep

)OTOKOJIA

ot40
rrpeAcelaTen{

coBeTa

flornucr
npenceAaTenrr

coBera
flporor<o-rr or

1,lJ_44/_ lLg*a,),t
flp,

{f-
J\b

TOKOJI OT

Fi. tz
NO6 c16
flporoxol or
o3,c(. ece3 fryu*a*/l d llp,

zi,
Irb $y,^** u.Bl\e 06

flporoxol or

Ile

llp<

Ne

IOKOJI OT

I lporoxo,r or

N.'

flp<

l\b

TOKOJI O'I

COI'JIACOBAHO

3arr. 4nperropa rro i4Mp I4VI GnO)

3au. 4rzpexropa no YP I4VI (CilO)

3avr. 4r.rperropa rro ynP I4I4 (C|IO)

2 lr.

"4

14. B. tlyprz.nnua

M..f,xuNlosa

Illarr,rmypnua

o.

A. B.

M A. Xopoxopuna



 

3 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 

1. Паспорт рабочей программы учебной практики профессионального модуля ПМ.03 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, должностям служащих 

 

стр. 

 

4 

2. Результаты освоения рабочей программы учебной практики профессионального 

модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, 

должностям служащих 

 

 

 

5 

3. Тематический план и содержание программы учебной практики 

профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям, должностям служащих 

 

 

 

6 

4. Условия реализации программы учебной практики профессионального модуля 

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

служащих 

 

 

9 

5. Контроль и оценка результатов освоения учебной практики профессионального 

модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, 

должностям служащих 

 

 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО ПМ.03 

ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, 

ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

1.1. Область применения программы: 

 

Рабочая программа учебной практики – является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Область профессиональной деятельности: деятельность в секретариатах, службах 

документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и 

учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм 

собственности, общественных организациях (учреждениях). 

Объекты профессиональной деятельности:  

- документы, созданные любым способом документирования; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- системы электронного документооборота; 

- архивные документы; 

- первичные архивные коллективы. 

В части освоения квалификации: специалист по документационному обеспечению 

управления, архивист готовится к следующим видам деятельности: 

- выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должности служащих. 

 

1.2. Цели и задачи учебной практики:  

 

Формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в 

рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих ППССЗ СПО по основным видам деятельности для освоения 

специальности, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых 

процессов, характерных для соответствующей специальности и необходимых для последующего 

освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.  

Задачами учебной практики по ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих являются: 

- регламентация и организация службы ДОУ; 

- систематизация и текущее хранение дел; 

- работа с документальными материалами, законченными делопроизводством. 

 

1.3. Требования к результатам освоения учебной практики 

 

В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности 

обучающийся должен  

уметь: 

− составлять и оформлять документы, регламентирующие деятельность службы ДОУ; 

− создавать и классификационных справочников; 

− формировать документы в дела; 

− составлять документы для оформления дел к архивному хранению. 

 

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной практики: 

 

В рамках освоения ПМ. 03 – 36 часов. 

Перед началом учебной практики обучающемуся выдается тематика заданий. 

По завершению практики обучающийся предоставляет отчет и дневник по учебной практике 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО 

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

Результатом освоения рабочей программы учебной практики является сформированность у 

обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в рамках модулей ППССЗ 

СПО по основным видам профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и 

общими компетенциями (ОК): 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность 

ОК 4 
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9 
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 3.1  Организация работы с документами. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего хранения.  
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3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ 

НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЮЩИХ 

 

3.1. План прохождения учебной практики по профессиональным модулям 

 

Наименование модуля Учебная практика по курсам 

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

служащих 

очная/заочная форма обучения 

3 курс 6 семестр  

 

3.2. Тематический план и содержание учебной практики по ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 

Код ПК 
Количество часов по 

ПМ 

 

Виды работ 

 

Наименования тем учебной практики 

 

Кол-во часов по 

темам 

1 2 3 4 5 

 

ПК3.1, 

ПК3.2, 

ПК3.3. 

 

 

 

 

 

 

36 

 

 

 

 

 

 

 

1. Регламентация и организация 

службы ДОУ. 

2. Систематизация и текущее 

хранение дел. 

3. Работа с документальными 

материалами, законченными 

делопроизводством 

 

 

Тема 1. Составление и оформление документов, 

регламентирующих деятельность службы ДОУ 

и ее сотрудников. 

12 

Тема 2. Создание классификационных 

справочников, определяющих порядок 

распределения документов в дела. 

12 

Тема 3. Формирование дел. 6 

Тема 4. Составление документации для 

оформления дел к архивному хранению. 

6 

Промежуточная аттестация в форме зачета 

Экзамен (квалификационный) по модулю 

 

 Всего часов   36 
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3.3. Содержание учебной практики по профессиональному модулю ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 

 

Наименование тем практик Содержание учебных занятий Объем 

часов 

Урове

нь 

освоен

ия 

1 2 3 4 

1. Регламентация и организация работы службы ДОУ. 

Тема 1. Составление и оформление 

документов, регламентирующих 

деятельность службы ДОУ и ее 

сотрудников. 

1. Составление проекта должностной инструкции делопроизводителя. 

2. Составление проекта положения о службе ДОУ. 
 

12 

 

2. Систематизация и текущее хранение дел. 

Тема 1. Создание классификационных 

справочников, определяющих порядок 

распределения документов в дела. 

Тема 2. Формирование дел. 

1. Создание проекта типовой номенклатуры дел. 

2. Создание примерной номенклатуры дел. 

3. Создание номенклатуры дел структурного подразделения. 

4. Раскладка исполненных документов внутри дела в определенной 

последовательности 

18  

3. Работа с документальными материалами, законченными делопроизводством 

Тема 1. Составление документации для 

оформления дел к архивному хранению. 

1. Составление документации для систематизации документов внутри дела. 

2. Составление документации для передачи дел на архивное хранение: 

- описи дел постоянного срока хранения; 

- описи дел по личному составу; 

- описи дел временного (свыше 10 лет) хранения; 

- акты о выделении документов к уничтожению. 

6  

 Промежуточная аттестация по УП в форме зачета   

 Экзамен (квалификационный) по модулю   

 

Всего часов  36  

 

Освоение учебной практики может быть реализовано с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в 

соответствии с Положением о применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 
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программам среднего профессионального образования, утвержденного председателем ученого совета ФГБОУ ВО «УГТУ». 

3.4. Перечень проверочных работ: 

 

Наименование разделов, ПК Виды проверочных работ 

1 2 

ПК 3.1 Организация работы с документами. Проверка составления и оформления документов, регламентирующих службу ДОУ. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. Проверка организации текущего хранения документов, формирования документов 

в дела с использованием классификационного справочника. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего 

хранения. 

Проверка правильной последовательности и качества подготовки дел к архивному 

хранению. 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ПО ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

 

4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

            При организации практической подготовки создаются условия для реализации 

практики, предоставляют оборудование и технические средства обучения в объёме, 

позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 

профессиональной деятельностью обучающихся. 

Реализация рабочей программы учебной практики предполагает прохождения 

практики на производстве. 

Основные базы практики обучающихся, с которыми оформлены договорные 

отношения с УГТУ, представлены в таблице 1:  

Таблица 1 
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Базы практик 

(наименование предприятий, 

организаций) 

Реквизиты и сроки действия договоров (номер 

документа; организация, с которой заключен договор; 

дата документа; срок действия) 

1.  Администрация МОГО 

«Ухта» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 15.08.2014 с Администрацией МОГО «Ухта»  

(Бессрочный) 

2.  Администрация 

МР «Троицко-Печорский»  

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 16.04.2014 с Администрацией МР «Троицко-

Печорский»  

(Бессрочный) 

3.  Администрация МР «Усть-

Цилемский» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 10.04.2014 с Администрацией МР «Усть-

Цилемский»  

(Бессрочный) 

4.  Администрация 

МР «Удорский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 17.04.2014 с Администрацией МР «Удорский»  

(Бессрочный) 

5.  Администрация 

МР «Сосногорск»  

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 25.03.2014 с Администрацией МР «Сосногорск»  

(Бессрочный) 

6.  Администрация 

МОГО «Сыктывкар» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 03.07.2014 с Администрацией МОГО «Сыктывкар»  

(Бессрочный) 

7.  Администрация 

МР «Вуктыл»  

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 27.05.2014 с Администрацией МР «Вуктыл»  

(Бессрочный) 

8.  Администрация 

МОГО «Воркута» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 26.03.2014 с Администрацией МОГО «Воркута»  

(Бессрочный) 

9.  Администрация 

МОГО «Усинск» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 23.05.2014 с Администрацией МОГО «Усинск»  

(Бессрочный) 

10.  Администрация 

МОГО «Инта» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 27.03.2014 с Администрацией МОГО «Инта»  

(Бессрочный) 

11.  Администрация МР 

«Печора» (архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 27.03.2014 с Администрацией МР «Печора»  

(Бессрочный) 
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12.  Администрация МР 

«Прилузский» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 31.03.2014 с Администрацией МР «Прилузский»  

(Бессрочный) 

13.  Администрация 

СП «Объячево» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 09.08.2013 с Администрацией СП «Объячево»  

(Бессрочный) 

14.  Администрация 

МР «Княжпогостский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 20.03.2014 с Администрацией 

МР «Княжпогостский»  

(Бессрочный) 

15.  Администрация 

МР «Койгородский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 31.03.2014 с Администрацией МР «Койгородский»  

(Бессрочный) 

16.  Администрация 

МР «Корткеросский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 10.04.2014 с Администрацией МР «Корткеросский»  

(Бессрочный) 

17.  Администрация МР «Усть-

Куломский» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 20.03.2014 с Администрацией МР «Усть-

Куломский»  

(Бессрочный) 

18.  Администрация 

МР «Ижемский» (архивный 

отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 21.04.2014 с Администрацией МР «Ижемский»  

(Бессрочный) 

19.  Администрация 

МР «Сысольский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 22.05.2014 с Администрацией МР «Сысольский»  

(Бессрочный) 

20.  Администрация 

МР «Сыктывдинский» 

(архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 29.04.2014 с Администрацией 

МР «Сыктывдинский»  

(Бессрочный) 

21.  Администрация МР «Усть-

Вымский» (архивный отдел) 

Соглашение о социально-экономическом партнерстве  

от 29.04.2014 с Администрацией МР «Усть-Вымский»  

(Бессрочный) 

22.  ОАО «Северные 

магистральные 

нефтепроводы» 

Соглашение о сотрудничестве  

от 14.02.2013 №321 лс/13  

с ОАО «Северные магистральные нефтепроводы»  

(Бессрочный) 

23.  ОАО «Нефтяная компания 

«ЛУКОЙЛ» 

Соглашение от 31.10.2002  

№ 0211039 с ОАО «Нефтяная компания «ЛУКОЙЛ»  

(Бессрочный) 
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24.  ООО «ЛУКОЙЛ-Коми» Договор о сотрудничестве в сфере образования  

от 01.03.2022 №22Y0327  

с ООО «ЛУКОЙЛ-Коми»  

(Бессрочный) 

25.  АО «Почта России» Договор о сотрудничестве от 10.01.2022 № 10-д (по 

31.12.2023)  

 

  4.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

 Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под 

общ. ред. Т.В. Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: ИНФРА-М, 2021. – 304 с. 

+ Доп. материалы [Электронный ресурс]. – (Среднее профессиональное образование). – 

ISBN 978-5-16-013913-5. – Текст: электронный. – Режим 

доступа: https://znanium.com/read?id=360476 

 Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие / И. Н. 

Кузнецов. - 9-е изд., перераб. – Москва: Дашков и К, 2020. – 405 с. – ISBN 978-5-394-03881-

5. – Текст: электронный. – Режим доступа: https://znanium.com/read?id=358533 

 Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство: учебное пособие / М.В. 

Кирсанова. – 4-е изд. – Москва: ИНФРА-М, 2020. – 312 с. – (Высшее образование: 

Бакалавриат). – ISBN 978-5-16-004491-0. – Текст: электронный. – Режим 

доступа: https://znanium.com/read?id=372474 

 Основы делопроизводства: учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. Миронова, 

Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: ИНФРА-М, 2020. – 146 с. – 

(Высшее образование: Бакалавриат). – ISBN 978-5-16-015831-0. – Текст: электронный. – 

Режим доступа: https://znanium.com/read?id=348160 

 Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 

деловых документов: учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. – Саратов, 

Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 144 c. – ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-

5-4497-0964-6. – Текст: электронный. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/epd-

reader?publicationId=103343 

 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. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/epd-

reader?publicationId=101344 

 Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления [Электронный 

ресурс]: учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян.  – 2-е изд. Электрон. 

текстовые данные. – Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. –   166 c. – 978-5-

4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4.  – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/epd-

reader?publicationId=80326 

Дополнительные источники: 

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

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. – 3-е изд. – Сургут: 

Сургутский государственный педагогический университет, 2019. – 240 c. – ISBN 978-5-

93190-385-9. – Текст: электронный. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/epd-

reader?publicationId=94291 

 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

 

https://znanium.com/read?id=360476
https://znanium.com/read?id=358533
https://znanium.com/read?id=372474
https://znanium.com/read?id=348160
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=103343
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=103343
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=101344
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=101344
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=80326
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=80326
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=94291
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=94291
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Практика реализуется в форме практической подготовки 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 компетенции по профилю 

соответствующей образовательной программы. 

Реализация практики в форме практической подготовки может осуществляться 

непрерывно, либо путем чередования с реализацией иных компонентов ОП в соответствии 

с календарным учебным графиком и учебным планом. 

Характер учебной практики: концентрированно. 

Учебная практика проводится преподавателем ПМ.03 Выполнение работ по одной 

или нескольким профессиям рабочих, должности служащих. 

Функции преподавателя-руководителя учебной практики: 

- разрабатывают тематику заданий для обучающихся; 

- проводят консультации с обучающимися с разъяснениями целей, задач и 

содержания учебной практики; 

- оказывают методическую помощь обучающимся при выполнении заданий учебной 

практики. 

Общие требования к формам отчетности о прохождении учебной практики: 

- дневник; 

- письменный отчет; 

- аттестационный лист; 

- направление; 

- задание на учебную практику. 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

 

Реализация учебной практики должна обеспечиваться педагогическими кадрами, 

имеющими высшее образование, соответствующее профилю ПМ.03 Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. Опыт деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для 

преподавателей-руководителей учебной практики. Преподаватели получают 

дополнительное профессиональное образование по программе повышения квалификации, 

в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.  

 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ УП 03.01 ПО ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ 

НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной практики осуществляется 

руководителем практики в форме проведения учебно-производственных работ, 

самостоятельного выполнения обучающимися заданий, выполнения практических 

проверочных работ. В результате освоения учебной практики, обучающиеся проходят 

промежуточную аттестацию в форме комплексного зачета и защиты отчета по практике. 

 

 

 

Профессиональные компетенции 

Код ПК Наименование результата обучения Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 
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ПК 3.1. Организация работы с документами. Наблюдение во время 

выполнения 

практических заданий. 

Устный опрос. Контроль 

результатов выполнения 

заданий в дневнике и 

отчете. 

ПК 3.2. Организация текущего хранения документов. Наблюдение во время 

выполнения 

практических заданий. 

Устный опрос. Контроль 

результатов выполнения 

заданий в дневнике и 

отчете. 

ПК 3.3. Организация обработки дел для последующего 

хранения. 

Наблюдение во время 

выполнения 

практических заданий. 

Устный опрос. Контроль 

результатов выполнения 

заданий в дневнике и 

отчете. 

 
Общие компетенции 

Код ПК Наименование результата обучения Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость 

своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 5. Использовать информационно- Оценка решения 
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коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов 

команды (подчиненных), результат выполнения 

заданий. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 

технологий в профессиональной деятельности. 

Оценка решения 

ситуационных задач. 

Наблюдение на 

практических занятиях, в 

процессе учебной 

практики. 
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I. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 

1. Область применения  

Комплект оценочных средств (далее – КОС) предназначен для контроля и оценки 

результатов прохождения учебной практики по ПМ. 03 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям, должностям служащих основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

2.  Объекты оценивания – результаты освоения ПМ. 03 Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям, должностям служащих 

В результате проведения промежуточной аттестации по учебной практике 

осуществляется комплексная оценка овладения следующими профессиональными и 

общими компетенциями:  

Таблица 2.1  

Код Наименование результата обучения 

ПК 3.1 Организация работы с документами. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего хранения.  

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

Комплект КОС позволяет оценить приобретенные на практике   

умения:  

− составлять и оформлять документы, регламентирующие деятельность службы 

ДОУ; 

− создавать и классификационных справочников; 

− формировать документы в дела; 

− составлять документы для оформления дел к архивному хранению. 

3. Формы контроля и оценки результатов прохождения практики  



 

 

 

 

В соответствии с учебным планом, рабочей программой ПМ. 03 Выполнение работ 

по одной или нескольким профессиям, должностям служащих и рабочей программой 

учебной практики предусматривается текущий и промежуточный контроль результатов 

освоения.  

 

3.1 Формы текущего контроля  

Виды работ на практике определяются в соответствии с требованиями к 

результатам обучения по ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям, должностям служащих – ПК, ОК и отражены в рабочей программе ПМ и 

рабочей программе практики. 

Текущий контроль результатов прохождения учебной практики в соответствии с 

рабочей программой практики происходит при использовании следующих обязательных 

форм контроля:  

1. Ежедневный контроль посещаемости учебной практики руководителем практики 

от университета (с отметкой в журнале учета профессиональных модулей); 

2. Наблюдение за выполнением следующих видов работ на практике:  

− Регламентация и организация службы ДОУ. 

− Систематизация и текущее хранение дел. 

− Работа с документальными материалами, законченными делопроизводством 

3. Контроль за ведением дневника по практике. 

 

3.2 Форма промежуточной аттестации  

Промежуточная аттестация по учебной практике – зачет. Обучающиеся 

допускаются к сдаче зачета при условии выполнения всех видов работ на практике, 

предусмотренных рабочей программой практики, и своевременном предоставлении 

следующих документов: 

- дневника по практике;  

- отчета по практике в соответствии с заданием на практику.  

Зачет проходит в форме ответов на контрольные вопросы, защиты отчета по 

практике. 

 

4. Система оценивания качества прохождения практики при промежуточной 

аттестации  

Оценка качества прохождения практики происходит по следующим показателям:  

- соответствие содержания отчета по практике заданию на практику; 

- оформление отчета по практике в соответствии с требованиями задания на 

практику;  

- оформления дневника по практике;  

- количество и полнота правильных устных ответов на контрольные вопросы во 

время промежуточной аттестации. 

 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ О РЕЗУЛЬТАТАХ 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

2. Материалы о результатах прохождения практики 

2.1 Дневник по практике  

 

Дневник по практике оформляется в соответствии с Положением о практической 

подготовке обучающихся и заверяется руководителем практики от университета.   

 

2.2 Отчет о практике  



 

 

 

 

 

Отчет по практике должен включать материалы, в соответствии с выданным 

заданием на практику, включать необходимые формы, таблицы, приложения и т. д. 

Структура отчета по практике (5-15 стр.): 

- титульный лист; 

- задание на практику; 

- текст отчета; 

- используемые источники информации; 

- приложения (формы, таблицы). 

 

2.3 Контрольные вопросы по прохождению промежуточной аттестации по 

учебной практике ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, 

должностям служащих. 

Грамотные ответы на контрольные вопросы подтверждают освоение 

обучающимися ПК и ОК и приобретение практического опыта по ПМ.  

 

Перечень контрольных вопросов  

 

1. Порядок составления и оформления Положения о службе ДОУ. 

2. Порядок составления и оформления должностной инструкции 

делопроизводителя. 

3. Особенности составления примерной номенклатуры дел.  

4. Особенности составления типовой номенклатуры дел.   

5. Особенности составления индивидуальной номенклатуры дел. 

6. Порядок и требования к формированию дел в текущем хранении. 

7. Индексирование дел согласно номенклатуре дел. 

8. Составление и оформление внутренней описи дел. 

9. Составление листа-заверителя. 

10. Составление обложки дела. 

11. Порядок составление описи дел постоянного срока хранения. 

12. Порядок составление описи дел временного срока хранения. 

13. Порядок составления описи дел по личному составу. 

14. Составление акта приема-передачи документов в архив организации. 

15. составление акта о выделении документов с истекшими сроками хранения к 

уничтожению. 
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