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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО 

ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИИ 
 

1.1. Область применения программы: 

 Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности) является 

частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Цели и задачи производственной практики:  
Формирование у обучающихся практических профессиональных умений в рамках профес-

сионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по до-

кументам организации ППССЗ СПО по основным видам деятельности для освоения специально-

сти, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, харак-

терных для соответствующей специальности и необходимых для последующего освоения ими об-

щих и профессиональных компетенций по избранной специальности.  

 

1.3. Требования к результатам освоения производственной практики 

В результате прохождения производственной практики (по профилю специальности) по ви-

дам профессиональной деятельности обучающийся должен:  

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда 

Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы организации 

 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы производственной практики: 
Всего – 36  часа, в том числе: 

В рамках освоения ПМ 02. – 36  часа. 

По завершению практики обучающийся предоставляет отчет и дневник по 

производственной практике (по профилю специальности). 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВ-

НОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

Результатом освоения рабочей программы производственной практики (по профилю специ-

альности) является сформированность у обучающихся 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 ответ-

ственность 

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, зани-

маться самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятель-

ности 

ПК 2.1.  Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими зако-

нодательными актами и нормативами 

ПК 2.2.  Вести работу в системах электронного документооборота 

ПК 2.3.  Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам ор-

ганизации 

ПК 2.4.  Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т. ч. доку-

ментов по личному составу) 

ПК 2.5.  Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве 

ПК 2.6.  Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и прак-

тических целях 

ПК 2.7.  Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой ар-

хива организации и за организацией документов в делопроизводстве 
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3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛНЬОСТИ) ПО 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

3.1 План прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю 

 

Наименование модуля Учебная  практика по курсам 

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по до-

кументам организации 
3 курс 6 семестр 

 

3.2. Тематический план и содержание производственной практики (по профилю специальности) 

Код 

ПК 

Код и наименова-

ния профессио-

нальных модулей 

Количест-

во часов 

по ПМ 

 

Виды работ 

 

Наименования тем учебной практики 

 

Кол-

во ча-

сов по 

темам 

1 2 3 4 5 6 

 

ПК2.1, 

ПК2.2, 

ПК2.3, 

ПК2.4, 

ПК2.5, 

ПК2.6, 

ПК2.7, 

 

 

 

ПМ.02 Организа-

ция архивной и 

справочно-

информационной 

работы по доку-

ментам организа-

ции 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36 часов 

 

 

 

 

 

1. Анализ нормативно-правовой базы ар-

хива организации. 

2. Экспертиза ценности документов. 

3. Использование систем электронного 

документооборота в архиве. 

4. Работа с классификаторами, табелями 

и др. справочниками по документам ор-

ганизации 

5.  Анализ, организация. Документиро-

вание приема и рационального размеще-

ния документов в архиве (в т. ч. доку-

ментов по личному составу).  

6. Обеспечение сохранности документов 

в архиве. 

7. Использование архивных документов 

в научных, справочных и практических 

целях. 

Знакомство с нормативной базой архива. 6 

Экспертиза ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и 

нормативами. 

6 

Работа в системах электронного документооборота. 2 

Разработка и ведение классификаторов, табелей и 

др. справочники по документам организации. 

4 

Прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в т. ч. документов по личному составу), 

документирование процесса в со-ответствующей 

документации. 

6 

Учет и сохранность документов в архиве. 6 

Работа по исполнению социально-правовых 

запросов. 

6 

Итоговая аттестация по ПП в форме защиты от-

чета по практики 

Квалификационный экзамен по модулю 

36 
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3.3 Содержание производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации 

 

Виды работ Тема Содержание освоенного учебного материала, необхо-

димого для выполнения работ  

 

Количество 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2 3 4 5 

1. Анализ нормативно-

правовой базы архива 

организации. 

Знакомство с нормативной базой 

архива. 

- анализ положение об архиве; 6  

- анализ должностная инструкция заведующего архивом; 

- анализ должностная инструкция архивиста; 

- анализ номенклатура дел архива 

2. Экспертиза ценности 

документов. 

Экспертиза ценности документов в 

соответствии с действующими за-

конодательными актами и норма-

тивами. 

- порядок проведение экспертизы; 6  

- создание экспертной комиссии; 

- оформление документов экспертизы ценности доку-

ментов. 

3. Использование сис-

тем электронного доку-

ментооборота в архиве 

Работа в системах электронного 

документооборота. 

- изучение систем СЭД; 2  

- оформление архивной описи дел с использованием 

программы СЭД; 

- состав справочного аппарата к описи; 

- принципы построения НСА; 

- использование программного обеспечения для элек-

тронного документооборота. 

4. Работа с классифика-

торами, табелями и др. 

справочниками по до-

кументам организации 

Разработка и ведение классифика-

торов, табелей и др. справочники 

по документам организации. 

- использование классификаторов, табелей в архиве; 4  

- содержание архивных справочников, каталогов, обзо-

ров; 

- направления формирования справочного аппарата ар-

хива организации. 

5.  Анализ, организа-

ция. Документирование 

приема и рационально-

го размещения доку-

ментов в архиве (в т. ч. 

документов по личному 

составу).  

Прием и рациональное размеще-

ние документов в архиве (в т. ч. 

документов по личному составу), 

документирование процесса в со-

ответствующей документации. 

- организация приема документов на хранение;  

- оформление документов, подлежащих хранению; 

- запись информации о поступившем на хранение доку-

менте в соответствующие карточки, справочники, ката-

логи; 

- размещение документов в архиве в соответствии с ус-

тановленными правилами; 

6  
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1 2 3 4 5 

6. Обеспечение сохран-

ности документов в ар-

хиве. 

Учет и сохранность документов в 

архиве. 

- присвоение архивным документам (единицам учета, 

единицам хранения) учетных номеров, являющихся ча-

стью архивного шифра; 

- обеспечение условий сохранности документов времен-

ного и постоянного срока хранения; 

- консервация и реставрация документов в архиве 

6  

7. Использование ар-

хивных документов в 

научных, справочных и 

практических целях. 

Работа по исполнению социально-

правовых запросов. 

- порядок исполнения запросов; 

- порядок представления документов пользователям для 

исследований в читальном зале; 

- экспонирование документов на выставках. 

6  

Итоговая аттестация по ПП (по профилю специальности) в 

форме зачета 

Квалификационный экзамен по модулю 

   

Всего 36  
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТ-

ВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПО ПМ.02 ОРГАНИ-

ЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДО-

КУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация рабочей программы производственной практики (по профилю 

специальности) предполагает прохождения практики на производстве. 

 

4.2. Оборудование рабочих мест на производстве: 

- компьютерное оборудование (компьютеры, принтер, сканер, локальная сеть с дос-

тупом в Интернет);  

- программное обеспечение общего и профессионального назначения (пакет про-

грамм MSOffice, программ СЭД); 

- комплект мебели. 

- образцы документов; 

 

4.3. Информационное обеспечение обучения 

1. Тельчаров, А. Д. Архивоведение. [Электронный ресурс]: Учебное пособие для 

бакалавров / Тельчаров А. Д. - М.: Дашков и К, 2017. - 184 с.: 60x90 1/16. - (Учебные изда-

ния для бакалавров) (Обложка) ISBN 978-5-394-02697-3. Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=936125. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики (по профилю 

специальности) осуществляется руководителем практики на производстве в процессе про-

ведения практических занятий. В результате освоения производственной практики (по 

профилю специальности) в рамках профессионального модуля ПМ.02 Организация ар-

хивной и справочно-информационной работы по документам организации, обучающиеся 

проходят промежуточную аттестацию в форме зачета. 

Результаты обучения (освоенные умения в рамках ВД) 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения  

 

Результаты (освоенные профессиональ-

ные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес 

Наблюдение и экспертная оценка на 

практических занятиях. 

Наличие положительных отзывов по ито-

гам  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 производственной практики. 

ОК 3.  Принимать решения в стандартных и не-

стандартных ситуациях и нести за них ответст-

венность 

Наблюдение во время производственной 

практики. 

Экспертная оценка решения профессио-

нальных ситуационных задач. 
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование ин-

формации, необходимой для эффективного вы-

полнения профессиональных задач, профессио-

нального и личностного развития 

Наблюдение во время производственной 

практики. 

Экспертная оценка решения профессио-

нальных ситуационных задач. 
ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности 

Наблюдение и экспертная оценка на 

практических занятиях. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффек-

тивно общаться с коллегами, руководством, по-

требителями 

Наблюдение. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), результат вы-

полнения заданий 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Экспертная оценка решения профес-

сиональных ситуационных задач. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи про-

фессионального и личностного развития, зани-

маться самообразованием, осознанно планиро-

вать повышение квалификации 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Экспертная оценка решения профес-

сиональных ситуационных задач. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 

технологий в профессиональной деятельности 
Наблюдение во время практических ра-

бот. Устный опрос. 
ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности доку-

ментов в соответствии с действующими законо-

дательными актами и нормативами 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 
ПК 2.2 Вести работу в системах электронного 

документооборота 
Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 
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итогам  практики. 
ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, 

табели и др. справочники по документам органи-

зации 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 
ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное раз-

мещение документов в архиве (в т. ч. документов 

по личному составу) 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 
ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность доку-

ментов в архиве 
Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 
ПК 2.6 Организовывать использование архивных 

документов в научных, справочных и практиче-

ских целях 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 
ПК 2.7 Осуществлять организационно-

методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией докумен-

тов в делопроизводстве 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам  практики. 

 


