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1. ПАСПОРТ АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАМММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа учебной практики профессионального модуля ПМ.01 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации является частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности СПО в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Осуществлять прием-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. 

1.2 Место учебной практики в структуре профессионального модуля 

Учебная практика входит в профессиональный модуль ПМ.01 Осуществление 



организационного и документационного обеспечения деятельности организации и 

проводится при освоении студентами общих и профессиональных компетенций в рамках 

данного профессионального модуля. 

1.3. Цели и задачи учебной практики профессионального модуля ПМ.01 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации 

С целью углубления знаний и овладения указанным видом профессиональной 

деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студенты в 

результате прохождения учебной практики должны: 

получить практический опыт: 

- получение необходимой информации и передача санкционированной информации c 

использованием средств информационных и коммуникационных технологий; 

- координация работы приёмной руководителя и зон приёма различных категорий 

посетителей организации; 

планирование рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря 

- организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации; 

- организация и поддержание функционального рабочего пространства; 

- организация подготовки и проведение конферентных мероприятий, обеспечение 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации; 

- оформление организационно-распорядительных документов и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

- оформление документов по личному составу и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем: 

- организация 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; 

- устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

- осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

- 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; 

- организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

- сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 

- выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

- устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность выполнения работ и 

эффективно распределять рабочее время; 

- согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

- информировать руководителя о приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

- выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о 

планируемых мероприятиях; 



- составлять и оформлять документы для деловых поездок; 

- осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

- 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; 

- организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы; 

- документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

- составлять проекты организационных, распорядительных и информационно- 

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

- оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

- сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

- осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

- принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 

- проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

- регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 

- контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов; осуществлять обработку и 

отправку исходящих документов; 

- составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

- вести информационно-справочную работу по документам; 

- осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

- обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

- организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

- организовывать документооборот по учёту и движению работников; 



- вести воинский учёт работников; 

- вести учёт рабочего времени работников; 

- оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

- вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному составу; 

- вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

- формировать личные дела работников; 

- оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

- работать со специализированными информационными системами и базами данных 

по ведению учёта и движению работников; 

- разрабатывать номенклатуру дел 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 

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; 

- этикет и основы международного протокола; 

- этику делового общения; 

- правила русского языка; 

- правила речевого этикета; 

- правила поддержания и развития межличностных отношений; 



- правила проведения деловых переговоров; 

- правила организации приёма посетителей; 

- правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

- порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

- интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

- комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

- правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 

проведения конферентного мероприятия; 

- 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. 

1.4 . Формы контроля: 

учебная практика – дифференцированный зачет. 

 

1.5 . Количество часов на освоение программы учебной практики 

Всего  36  часов



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

Результатом освоения учебной практики профессионального модуля ПМ.01 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации является сформированность у студентов первоначальных практических 

профессиональных умений в рамках модулей ППССЗ СПО по основным видам 

деятельности (ВД), осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации, необходимых для последующего освоения ими 

профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций по профессиональной подготовке 

специалистов среднего звена: 

Код Наименование результата обучения 

Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 
Осуществлять прием-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. 

Общие компетенции 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях. 
ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках. 

 

 

 

 



личностными результатами программы воспитания Учреждения (далее ЛРв): 

ЛРв 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 

активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в 

том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и 

участвующий в деятельности общественных организаций 

ЛРв 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и 

видах деятельности. 

ЛРв 13 Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и неопределенности 

ЛРв 14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически 

мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость 

ЛРв 15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 

 



 

3.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации 

Наименование 

разделов 

профессионального 

модуля (ПМ) и тем 

Содержание программы практики Объем часов Осваиваемые 

элементы 

компетенций и 

личностные 

результаты 

1 2 3 4 

Вводный инструктаж 

по практике 

Актуализация учебной практики, требования по прохождению учебной 

практики, инструктаж по технике безопасности 

2  

Раздел 1. МДК.01.1 

Документационное 

обеспечение 

управления 

Отработка навыков приема посетителей. Правильно заполнять журнал приема 

посетителей. 

2 ОК 02, ОК 05 

ПК1.1, ПК 1.5 

ЛРв 2, ЛРв 7 
Применять приемы делового общения и правила культуры поведения; 
соблюдать этические правила и принципы в профессиональной деятельности. 

Оснащение рабочего места руководителя необходимой оргтехникой (мебель, 

ПК, рабочие документы канцелярские принадлежности и расходные 

материалы) 

2 

2 

2 

Оснащение рабочего места секретаря необходимой оргтехникой (мебель, ПК, 

МФУ, факс, чайный сервиз, канцелярские принадлежности и расходные 

материалы) 

2 

2 

Раздел 2. МДК 01.02 

Организация работы 

с электронными 

документами 

Создание базы данных, в автоматизированной системы - Создание базы 

данных и таблиц. Заполнение таблиц базы данных 
2 ОК 04, ОК 10 

ПК 1.1, ПК.1.6, 

ПК 1.7, ПК 1.8, 

ПК 1.9ЛРв 13, 

 ЛРв 14, ЛРв 15 

Работа за ПК с использованием пакета прикладных программ Microsoft Office 2 

Оформление текстового материала с помощью прикладной программы MS 

Word 

2 

2 



Раздел 3. МДК 01.03 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

Осуществление телефонного обслуживания. 
2 ОК 04, ОК 10 

ПК.1.1, ПК 1.2, 

ПК.1.6 

ЛРв 14, ЛРв 15 

 Отработка аналитических функций секретаря, поиск и подбор информации для 
подготовки доклада руководителя к совещанию. 

2 

Подготовка доклада руководителя к совещанию. 
 
Подготовка доклада руководителя к совещанию. 

2 

2 

Раздел 4. МДК 01.04 

Документационное 

обеспечение кадровой 

службы 

Оформлять организационно-распорядительные документы, соблюдая 
требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Организационно - распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов». 

2 ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 1.9 

Защита дневника - 

отчета по практике 

Вывод о проделанной работе. Рефлексивный анализ о практике. 

Составление презентации и защита дневника- отчета по практике 

2 

2 

 

ОК 01, ОК 02 

ЛРв 13 ЛРв 15 

Всего  36  



4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ АДАПТИРОВАННОЙ  

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Специальные помещения должны представлять собой учебные аудитории для 

проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том 

числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, оснащенные оборудованием, 

техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования 

международных стандартов. 

Учебная лаборатория, оснащенная оборудованием:  

- рабочие места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- наглядные пособия (бланки документов, образцы оформления документов и т.п.); 

- комплект учебно-методической документации. 

- техническими средства обучения; 

- пакетами лицензионных программ (по выбору образовательной организации): MS Office 

2016, СПС КонсультантПлюс, «1С»  

 - мультимедиапроектор; 

- интерактивная доска или экран. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся должны быть оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду образовательной организации (при наличии) 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

1. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум  для  среднего  профессионального  образования /  Т. А. Казакевич, 

А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 177 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/513745 . 

2. Конин, Н. М. Правовые основы управленческой деятельности: учебное пособие 

для среднего профессионального образования / Н. М. Конин, Е. И. Маторина. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 139 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 

534-09852-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

https://biblio-online.ru/bcode/513745


URL: https://biblio-online.ru/bcode/514621. 

3. Павловская, О. Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства : учебное 

пособие для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/518436 (дата 

обращения: 19.03.2023). 

4.1.1.1 Интернет-ресурсы 

1. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL:garant.ru. 

2. Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс 

Президента России. [Электронный ресурс]. URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

3. Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

4. Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/cons 

5. Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. 

Система ГАРАНТ. [Электронный ресурс]. URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

7. http://pravo.gov.ru/ - Официальный интернет-портал правовой информации. 

8. http://www.kremlin.ru/ - Официальный сайт Президента РФ.

https://biblio-online.ru/bcode/514621
https://urait.ru/bcode/518436
http://constitution.kremlin.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/cons
http://base.garant.ru/12136454/
http://www.consultant.ru/document/cons
http://pravo.gov.ru/
http://www.kremlin.ru/


 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ПОЛУЧЕННЫХ ПРАКТИЧЕСКИХ НАВЫКОВ 

Контроль и оценка полученных практических навыков профессионального модуля 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организацииосуществляется преподавателем в ходе текущего контроля индивидуальных 

образовательных достижений, промежуточной аттестации.  

Текущий контроль проводится преподавателем следующими формами и методами: 

устный опрос, тестирование, решение производственных (проблемных) ситуаций, беседа, 

проверка выполненных самостоятельных работ. 

Текущий контроль полученных практических навыков для обучающихся инвалидов 

и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое значение, 

поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в обучении и внести 

коррективы в учебную деятельность.   Форма контроля для обучающихся устанавливается с 

учетом их индивидуальных психофизических особенностей.                                                                                                                                                        

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 

Итогами прохождения учебной практики является составление дневника - отчета и защита с 

применением электронной презентации. 



5.Контроль и оценка результатов освоения УП.01.01 Учебная практика 

Контроль и оценка результатов освоения УП.01.01 Учебная практика 

осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий в рамках 

УП.01.01 Учебная практика, самостоятельного выполнения студентами заданий, 

предусмотренных программой практики. 

 

Результаты (освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ПК 1.1 Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Получение необходимой 

информации и передача 

санкционированной информации 

c использованием средств 

информационных и 

коммуникационных технологий 

Контроль в форме 

дифференцированного 

зачета на основании 

отзыва и экспертной 

оценки, оценки 

руководителя 

практики, 

отчета студента по 

прохождению 

практики 

ПК 1.2 Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон приема 

различных категорий 
посетителей организации 

Координация работы приёмной 

руководителя и зон приёма 

различных категорий 

посетителей организации 

ПК 1.3 Владеть навыками 

планирования рабочего 

времени руководителя и 

секретаря 

Планирует рабочее время 

руководителя и рабочего дня 

секретаря 

ПК 1.4 Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя и 

других сотрудников 
организации 

Организует деловые поездки 

руководителя и других 

сотрудников организации 

ПК 1.5 Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя 

Организует и поддерживает 

функциональное рабочее 

пространство 

ПК 1.6 Осуществлять 

работу по подготовке и 

проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 

Организует подготовку и 

проведение внутренних и 

внешних конферентных 

мероприятий, обеспечивает 

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 

Оформляет организационно- 

распорядительных документов и 

организует работы с ними, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 



автоматизированных   
систем 

ПК 1.8 Оформлять Оформляет документы по 

документы по личному личному составу и организует 

составу и организовывать работы с ними, в том числе с 

работу с ними, в том числе использованием 

с использованием автоматизированных систем 

автоматизированных  
систем  
ПК 1.9 Организовывать Организует текущее хранение 

текущее хранение документов, обрабатывает дела 

документов, обработку дел для оперативного и архивного 

для оперативного и хранения, в том числе с 

архивного хранения, в том использованием 

числе с использованием автоматизированных систем 

автоматизированных  
систем  

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у студентов не только наличие профессиональных компетенций, но и развитие 

общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты 

(освоенные 
компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля 

ОК 01 Выбирать Выбирает способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным 

контекстам 

- Наблюдения за 

деятельностью 

студента в процессе 

освоения программы 

учебной практики; 

- Наблюдение и 

экспертная оценка в 

процессе учебной 

практики; 

- Дневник учебной 

практики; 

- Отчет по учебной 

практике; 

- Соблюдение 

норм деловой 

культуры: 

- речевой этикет; 

- конструктивное 

сотрудничество; 

- Соблюдение 

этических норм: 

уважение, 

вежливость и т.п. 

- Успешная 

работа в команде  

способы решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам; 

ОК 02 Использовать Использует современные средства 

поиска, анализа и интерпретации 

информации, и использует 

информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности; 

ОК 03 Планировать и Планирует и реализует собственные 

реализовывать профессиональное и личностное 

собственное развитие, предпринимательской 

профессиональное и деятельности в профессиональной 

личностное развитие, сфере, использует знания по 

предпринимательскую финансовой грамотности в различных 

деятельность в жизненных ситуациях. 

профессиональной  
сфере, использовать  



ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

Взаимодействует и работа в 

коллективе и команде 

 

работать в коллективе и   

команде;   

ОК 05 Осуществлять Осуществляет устную и письменную 

коммуникации на государственном 

языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и 

культурного контекста 

 

устную и письменную  

коммуникацию на  

государственном языке  

Российской Федерации  

с учетом особенностей  

социального и  

культурного контекста  

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 

Использует профессиональную 

документацию на государственном и 

иностранном языках 

 

государственном и   

иностранном языках   

 

 

 

 

 


