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ПМ.02 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ 

ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ КАНЦЕЛЯРИИ (АРХИВА) 

 

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 учебной 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 учебной практики – требования к результатам 

освоения  

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности 

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в 

ходе прохождения учебной 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 учебную практику:  

всего – 36 часов (1 неделя). 



 


