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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ  

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 

1.1. Область применения рабочей программы профессионального модуля  

Рабочая программа учебной практики профессионального модуля 01 

Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации и соответствующих профессиональных компетенций 

разработана для подготовки студентов дневного отделения специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) 

Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации. 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение профессиональными компетенциями (ПК): 
ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий. 
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных 

категорий посетителей организации. 
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 

секретаря. 
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и 

кабинета руководителя. 
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами 

организации. 
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу 

с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем 
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 
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1.2. Цель и планируемые результаты освоения учебной практики   

профессионального модуля 

- формирование у обучающихся практических умений (приобретение 

практического опыта) в рамках освоения профессиональных модулей 

образовательной программы СПО по основным видам деятельности и в 

соответствии с ФГОС СПО;  

-   выполнение работ по специальности. 

 В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть навыками: 

 получения необходимой информации и передачи санкционированной 

информации c использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

 координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации. 

 планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря. 

 организации деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

 организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

 организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, 

обеспечения информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации. 

 оформления организационно-распорядительных документов и 

организации работы с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 оформления документов по личному составу и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

 организации текущего хранения документов, обработки дел для 

 оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Уметь: 

 организовывать рабочее место в соответствии с требованиями 

эргономики и культуры труда; 

 обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

 поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

 применять в работе средства информационных и коммуникационных 

технологий; 

 использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для получения и передачи информации; 

 осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых 

и передаваемых данных; 
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 осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 

данных, исключение дублирования информации; 

 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

 соблюдать этикет и основы международного протокола; 

 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

 вести и использовать в работе базу контактов организации; 

 вести учётные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителей 

принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей; 

 вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 

оформлять пропуска; 

 осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

 согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки; использовать 

средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; 

 оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

 проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; 

 формировать дела, контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

 проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 

 составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению; 

 составлять акт об уничтожении документов; 

 осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения; 

 составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

 долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации. 

Знать: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите информации, 

информационной безопасности, по работе с обращениями граждан, по 

организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и архивного дела, в 

сфере регулирования трудовых отношений; 

 локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 
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делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, 

передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые 

отношения; 

 структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 

между структурными подразделениями и специалистами; 

 требования охраны труда, производственной санитарии, 

противопожарной защиты; 

 основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

 основы управления временем; 

 виды организационной техники и правила работы с ней; 

 методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий; 

 современные информационные и коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу; 

 состав внутренних и внешних информационных потоков; 

 руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения зон их 

ответственности; 

 виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 

работы с ней; 

 порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 

отдельных категорий дел; 

 правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности 

документов; 

 виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

 

 

1.2. Количество часов, отводимое на освоение учебной практики 

всего – 72 часа, в том числе:  
в рамках освоения МДК.01.01– 72 часа (2 недели). 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ  
 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 

Результатом освоения программы учебной практики является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации, в том числе профессиональными (ПК) компетенциями: 

 
ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий. 
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных 

категорий посетителей организации. 
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 

секретаря. 
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и 

кабинета руководителя. 
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами 

организации. 
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу 

с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем 
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 
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3.Структура и содержание учебной практики 

ПМ 01. Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации  

3.1. Тематический план и содержание учебной практики 

Наименование 

тем учебной 

практики 

Виды работ 
Объем 

часов 

Коды 

компетенци

й, 

формирован

ию которых 

способствует 

элемент 

программы 

ПМ.01. Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации  
 

Тема 1. 

Организация 

работы офиса 

Организация и оснащение рабочего места секретаря Организация приема граждан по личным 

вопросам. Оформление книги приема граждан. Прием письменных обращений граждан и 

регистрация в журнале. 
12 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 

Тема 2. 

Организация 

работы офиса 

Проведение совещаний, деловых встреч, приемов, презентации. Подготовка документов для 

проведения совещаний. Проведение совещаний, деловых встреч, приемов, презентации. 

Подготовка документов для проведения совещаний. Оформление документов на носители 

информации. Отражение операций с использованием специализированного программного 

обеспечения. 

12 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 

Тема 3. 

Обработка 

документов 

Прием и предварительное распределение входящих и исходящих документов. Составление 

проекта управленческих решений. Прием и передача входящих документов. Составление 

номенклатуры дел. Формирование документов в дела. Систематизация документов в делах. 

Прием, обработка входящей, исходящей корреспонденции, их систематизация. 

12 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 

Тема 4. 

Бездокументарно

е обслуживание 

Ведение переговоров по телефону. Прием и передача информации по факсу. 12 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 

Тема 5. 

Формирование 

документов в 

дела 

Группировка в дела отдельных категорий документов. Подготовка и формирование дел. 12 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 



10 
 

Тема 6. 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

Оформление дел для хранения документной информации. Применение нормативно-правовых 

актов в управленческой деятельности. Составление описи на дела. Подшивка и нумерация 

листов дела. Оформление обложки дела. 

12 

 

 

ПК 1.1- 

ПК 1.9  

 

Всего   72 часа 
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4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 
МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 
МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы 

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Кабинет общепрофессиональных дисциплин и профессиональных 

модулей 

 

Оборудование учебного кабинета: 

1. комплекты специализированной учебной мебели; 

2. доска классная. 

 

Технические средства обучения: 

1. компьютер с установленным лицензионным программным обеспечением 

OC Windows, MS Office, с выходом в сеть «Интернет» и доступом в 

электронную информационно-образовательную среду; 

2. проектор; 

3. экран. 

4. лаборатории «Организации работы с документами, систем электронного 

документооборота; учебная канцелярия». 

 

 

Оснащенные базы практики: 

Учебная практика реализуется в лабораториях колледжа в соответствии с 

имеющимся оборудованием, инструментами, расходными материалами, 

которые обеспечивают выполнение всех видов работ, определенных 

содержанием ФГОС СПО.  
 

4.2. Проведение учебной практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

В соответствии с письмом Минобрнауки РФ от 03.03.2014 г. № 06-281 «О 

направлении Требований» (вместе с «Требованиями к организации 

образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в профессиональных образовательных организациях, в 

том числе оснащенности образовательного процесса», организация 

прохождения учебной практики обучающимися с ограниченными 
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возможностями здоровья и инвалидами должна проводиться с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья обучающихся. Руководителем практики от колледжа должна 

быть оказана помощь инвалидам и в преодолении барьеров, мешающих 

прохождению ими производственной практики наравне с другими лицами. 

Однако, для полноценного прохождения практики обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидами, им должна оказываться 

необходимая помощь педагога-психолога, специалиста по специальным 

техническим и программным средствам обучения; при необходимости – 

сурдопедагога, сурдопереводчика (для обеспечения образовательного процесса 

обучающихся с нарушением слуха), тифлопедагога (для обеспечения 

образовательного процесса обучающихся с нарушением зрения). 

При определении мест прохождения учебной практики обучающимся, 

имеющим инвалидность, необходимо учитывать рекомендации, данные по 

результатам медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной 

программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и 

видов труда. При необходимости для прохождения практики создаются 

специальные рабочие места в соответствии с характером нарушений здоровья, а 

также с учетом профессии, характера труда, выполняемых инвалидом трудовых 

функций. В том случае, если практика проходит (по желанию студента) за 

пределами колледжа, необходимо убедиться, что обучающемуся организованы 

максимально комфортные условия для работы и сбора материала, 

предоставлены возможности прохождения практики наравне с другими лицами. 

Создание безбарьерной среды при прохождении учебной практики должно 

учитывать потребности лиц с нарушениями зрения, с нарушениями слуха, с 

нарушениями опорно-двигательного аппарата. Вся территория места 

прохождения практики должна соответствовать условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. 

Руководители практики должны быть ознакомлены с психолого-

физиологическими особенностями обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов и учитывать их при организации учебной 

практики. 
 

 

4.3. Информационное обеспечение обучения профессионального модуля 

 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов,  

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 374 с. — (Профессиональное 
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образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/562146  

2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное 

пособие / Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — 

Москва: КноРус, 2022. — 201 с. — ISBN 978-5-406- 02705-9. — URL: 

https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2025. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563193  

4. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / 

Г.Ю. Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 

2020. — 304 с. 

Дополнительные источники: 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-

практическое пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 

с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — URL: 

2. https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный. 

3. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных 

служащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : 

ИНФРА-М, 2022. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 

978-5-16-016369-7. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по подписке. 

4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / 

Т.А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 

с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - 

Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1191331. – 

Режим доступа: по подписке. 

5. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационное 

обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. 

Н. Гусарова, С. В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим доступа: для авториз. 

пользователей. 
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