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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 

соответствующей 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 034700.02 Архивариус в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Документирование и организационная обработка документов канцелярии 

(архива) и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет поступающих документов, 

проверять правильность оформления документов с учетом предъявляемых 

требований. 

ПК 2.2. Оформлять регистрационные карточки и создавать банки данных. 

ПК 2.3. Вести картотеки учета прохождения документальных материалов. 

ПК 2.4. Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) 

организации. 

 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики – требования к результатам 

освоения  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения производственной практики должен: 

иметь практический опыт: 

 документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива); 

уметь: 

 принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

 проверять правильность оформления документов; 

 вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

 формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск 

документов; 

знать: 

 основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

 виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

 порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 



1.3. Количество часов (недель) на производственную практику:  

всего – 72 часа (2 недели). 



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результатом производственной практики является овладение обучающимися 

видом профессиональной деятельности «Документирование и организационная 

обработка документов канцелярии (архива)», в том числе профессиональными 

(ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1 Осуществлять прием, регистрацию, учет поступающих 

документов, проверять правильность оформления документов с 

учетом предъявляемых требований 

ПК 2.2 Оформлять регистрационные карточки и создавать банки данных 

ПК 2.3 Вести картотеки учета прохождения документальных материалов 

ПК 2.4 Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) 

организации 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем 

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за результаты своей работы 

ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей) 

 

 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Тематический план производственной практики  

 

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального модуля Объем 

времени, 

отводимый на 

практику 

Сроки 

проведения 

(на базе   11 

кл.) 

 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, 

ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7 

 

ПМ.02 Документирование и организационная 

обработка документов канцелярии (архива) 

 

72 / 2 

 

  2  семестр 

 

 

 
3.2. Содержание производственной практики 
 

Наименование разделов (тем) Виды работ Количество часов 

Раздел 1. Документационное обслуживание 

управления (ДОУ) 

1. Изучение типовых положений предприятия по организации 

делопроизводства и документообороту. 

2. Работа с документами и нормативной документацией по 

документообороту. Составление отдельных видов 

документов и их оформление на компьютере. 

3. Изготовление отдельных видов документов и сохранение их 

в виде шаблонов на компьютере. 

4. Регистрация входящих документов. 

5. Подготовка дел к хранению. 

6. Оформление приказов по основной деятельности. 

7. Оформление актов о выделении документов, подлежащих 

уничтожению. 

8. Сшивка дел. 

9. Оформление внутренней описи дел. 

72 



10. Оформление обложки дел. 

11. Оформление заверительной надписи дел. 

12. Подготовка дел к архивному хранении. 

13. Формирование дел. 

14. Определение сроков хранения дел по номенклатуре дел 

учреждения. 

Итого: 72 
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4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

4.1. Требования к условиям проведения производственной практики  

 Реализация рабочей 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 обучающиеся. 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, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 
1. 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 

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

https://profspo.ru/books/101344 

2. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

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

Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-

5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

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

https://profspo.ru/books/104900 

3.  

 

Дополнительные источники: 
1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие 

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

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 

978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

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

https://profspo.ru/books/80326 

2. 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 // Электронный ресурс 

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

https://profspo.ru/books/103343 

 

 

https://profspo.ru/books/101344
https://profspo.ru/books/80326
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4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Организацию и руководство производственной практикой 

осуществляют руководители практической подготовки от ЧПОУ ЮМТ и от 

профильной организации. 

Руководители практической подготовки от профильной организации 

выделяются из числа высококвалифицированных специалистов. 

Требование к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих 

реализацию программы производственной практики – наличие высшего 

образования, соответствующего профилю профессионального модуля 

«Документирование и организационная обработка документов канцелярии 

(архива)» и опыта практической деятельности по соответствующей 

профессии. Руководство практикой осуществляют преподаватели 

междисциплинарных курсов. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Формой отчетности студента по производственной практике является 

письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, 

свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных 

компетенций, освоении профессионального модуля.  

По результатам защиты студентами отчетов выставляется 

дифференцированный зачет по производственной практике.  

Результаты  

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки  

ПК 2.1. Осуществлять прием, 

регистрацию, учет поступающих  

документов, проверять 

правильность оформления 

документов с учетом 

предъявляемых требований 

 правильность оформления 

учета корреспонденции, 

поступившей на предприятие 

из органов государственной 

власти, органов местного 

самоуправления и других 

организаций; 

 правильность регистрации 

корреспонденции; 

 эффективность обеспечения 

контроля за передачей 

поступивших документов 

руководству и исполнителям 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ПК 2.2. Оформлять 

регистрационные карточки и 

создавать банки данных 

 правильность приема, 

регистрации (на карточках, в 

компьютере) внутренних 

документов с ведением 

соответствующих карточек; 

 правильность направления 

документов на исполнение; 

 правильность создания банка 

данных 

Оценка решения 

ситуационных 

задач. 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ПК 2.3. Вести картотеки учета 

прохождения документальных 

материалов 

 правильность ведения 

картотеки прохождения 

документов,  

 эффективность осуществления 

контроля за исполнением 

документов; 

 правильность выдачи справок 

по зарегистрированным 

документальным материалам; 

 эффективность осуществления 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 



 12 

контроля за прохождением и 

своевременным возвращением 

документов, подлежащих 

возврату в канцелярию со 

всеми материалами по их 

исполнению 

практики. 

 

ПК 2.4. Вести поиск информации 

по справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

 эффективность обеспечения 

удобного и быстрого поиска 

документов. 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки  

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

– грамотная аргументация 

сущности и социальной 

значимости профессии овощевода 

– проявление интереса к 

специализированной литературе и 

инновациям по вопросам 

документационного 

обслуживания управления 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных 

руководителем 

– обоснованность постановки 

цели, выбора методов решения 

профессиональных задач и 

оценки их эффективности и 

качества 

– технологичность действий по 

организации собственной 

деятельности 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 
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ОК 3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять текущий 

и итоговый контроль, оценку и 

коррекцию собственной 

деятельности, нести 

ответственность за результаты 

своей работы 

 самоанализ и коррекция 

результатов собственной работой 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач 

 эффективность поиска, 

анализа и оценки информации, 

необходимой для постановки и 

решения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

 эффективный поиск 

необходимой информации для 

совершенствования 

профессиональной деятельности 

 использование различных 

источников информации, включая 

электронные для 

совершенствования 

профессиональной деятельности 

 способность самостоятельно 

обрабатывать информацию, 

структурировать её для 

совершенствования 

профессиональной деятельности 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

 

ОК 6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами 

 конструктивность 

взаимодействия в коллективе и 

команде, с руководством, 

коллегами  

 согласованность действий в 

коллективе и команде 

 соблюдение норм 

профессиональной этики в 

процессе взаимодействия с 

руководством, коллегами  

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 

ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний (для 

 правильность использования 

средств индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

Оценка 

практической 

работы. Оценка 

учебной 
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юношей)  адекватность применения 

профессиональных знаний в ходе 

исполнения обязанностей 

военной службы на воинских 

должностях в соответствии с 

полученной специальностью; 

 результативность владения 

способами бесконфликтного 

общения и саморегуляции в 

повседневной деятельности и 

экстремальных условиях военной 

службы; 

 правильность оказания первой 

помощи пострадавшим 

практики. 

Анализ 

характеристики 

на студента с 

места 

прохождения 

практики. 
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