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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Место производственной практики в структуре основной образовательной 

программы  

Программа производственной практики является частью ППССЗ по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения 

основных видов профессиональной деятельности: ВД 1. «Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности организации» (ПМ.01) 

и соответствующих профессиональных компетенций (ПК). 

 

1.2. Цель и планируемые результаты производственной практики. 

Цель: освоить вид профессиональной деятельности и закрепить теоретические 

знания и умения, полученные в процессе обучения, приобрести практический опыт и 

формировать профессиональные компетенции ПК 1.1 – 1.9. 

 

Результатом производственной практики является освоение знаний, умений, 

приобретение практического опыта, формирование общих и профессиональных 

компетенций по разработке технологических процессов изготовления деталей машин. 

 

общих компетенций (ОК) 

Код и содержание 

компетенции 

Наименование результата обучения при прохождении 

практики 

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 

правовой и финансовой 

грамотности в различных 

жизненных ситуациях; 

ОК 04 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

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; 
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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 русском и 

иностранном языках. 

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; 

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. 

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 

коммуника¬ционных технологий; 

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;  

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); 
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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; 

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; 
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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. 

 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код и содержание 

компетенции 

Наименование результата обучения при прохождении практики 

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 

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; 
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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. 

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; 

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. 

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 

коммуника¬ционных 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; 
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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 
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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; 

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 

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 
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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. 

 

1.3. Трудоемкость освоения программы производственной практики: 

 

2 недели (72 часа) 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

2.1. Структура практики  

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование 

профессионального 

модуля 

Объем времени, 

отведенный на 

практику 

(в неделях, 

часах) 

Период 

проведения 

ПК1.1-1.9 

ОК 01, 02, 03, 04, 05, 

09 

 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

 

72 часа 

2 недели 

 

 

2.2. Содержание практики.  

Форма организации практики – практическая подготовка, предусматривающая 

выполнение обучающимися видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью 

Виды 

деятельности 

Виды работ Содержание освоенного 

учебного материала, 

необходимого для выполнения 

видов работ 

Коли

честв

о 

часов 

(неде

ль) 

Осуществление 

организационного 

и 

документационно

го обеспечения 

деятельности 

организации  

Оформление 

организационных, 

внутренних (приказы, 

распоряжения, доверенности, 

записки, справки, акты, 

протоколы и др.) и 

исходящих документов 

организации с 

использованием 

современных программно-

технических средств. 

Контроль правильности 

составления, оформления 

документов (реквизиты, 

особенности написания 

текстов, многостраничные 

документы), порядка издания 

документов (с учётом 

специфики системы 

делопроизводства 

организации). 

Конструирование бланков 

организации, создание 

шаблонов документов. 

Законодательные нормативные 

акты в сфере работы с 

электронными документами 

Работа в почтовых сервисах. 

Правила электронной переписки.  

Электронная подпись. Виды, 

Порядок получения. Правила 

защиты.  

Требования к реквизиту «Отметка 

об электронной подписи» при 

визуализации электронного 

документа, подписанного 

электронной подписью 

Правила оформления «Отметки о 

приложении» на электронный 

носитель. 

Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-

системах.  

Правила маршрутизации 

документопотоков в системах ЭДО 

и ЕСМ-системах. 

Правила организации 

документооборота входящего 

документопотока в СЭД. 

12 
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 Правила организации 

документооборота исходящего 

документопотока в СЭД. Отправка 

документов 

Правила организации 

документооборота внутреннего 

документопотока в СЭД.  

Распорядительные документы в 

СЭД. Правила организации 

документооборота с приказами. 

Работа с обращениями граждан в 

СЭД. Правила организации 

документооборота обращений 

граждан. 

Правила подготовки электронных 

документов к сдаче в архив. 

Информационно-справочная работа 

по документам в СЭД 

Организация текущего 

хранения документов. 

Формирование дел в 

соответствии с 

номенклатурой дел 

организации. Участие 

в проведении экспертизы 

ценности документов 

Систематизация документов 

по структурно-

хронологическому 

принципу. Оформление 

учётных документов 

поступления и выбытия дел. 

Ознакомление с 

установленными 

в организации правилами 

подготовки документов к 

передаче в архив. 

Подготовка документов к 

передаче в архив. 

Оформление дел. 

Составление описей 

документов и дел. 

Составление актов выдачи, 

передачи, уничтожения 

документов. 

 

Регистрация внутреннего 

документопотока: записки, 

заявления работников, приказы, 

акты, протоколы. 

Контроль исполнения документов. 

Виды контроля. Сроки контроля. 

Номенклатура дел. Виды 

номенклатуры. Понятие о 

документе, его значение.  

Правила составления и оформления 

номенклатуры дел структурного 

подразделения. Составление  

и оформление сводной 

номенклатуры дел организации и 

выписок для структурных 

подразделений.  

Закрытие номенклатуры дел. 

Итоговая запись к номенклатуре 

дел. 

Определение сроков хранения 

документов и дел по Перечню. 

Формирование дел. Хранение дел. 

Экспертиза ценности документов. 

Оформление дел. Описи дел. 

Подготовка документов к передаче 

в архив. Подготовка дел 

временного, постоянного и 

долговременного срока хранения к 

передаче в архив.  

Составление описи дел. 

Регистрация входящих документов 

в электронном журнале в 

Табличном редакторе. 

Регистрация и контроль исполнения 

12 
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исходящих документов в 

электронном журнале в Табличном 

редакторе. 

Регистрация и контроль исполнения 

внутренних документов в 

электронном журнале в Табличном 

редакторе. 

Cоставление заголовков дел 

организации 

Оформление номенклатуры дел.  

Оформление итоговой записи к 

номенклатуре дел.  

Оформление обложки дела после 

НД (для оперативного периода 

хранения) 

Оформление и прошивка дел для 

передачи на архивное хранение 

Оформление описей документов и 

дел. 

Знакомство с категориями и 

видами документов, 

образующихся в 

организации, содержащих 

конфиденциальную 

информацию. Организация 

работы по обработке 

документов ограниченного 

доступа. Ознакомление с 

применяемыми в 

организации средствами 

криптографии для защиты 

электронных документов с 

использованием 

специального программного 

обеспечения. Выполнение 

работ по обеспечению 

защиты электронных 

документов от 

несанкционированного 

доступа. 

 

Бланк, виды бланков. Реквизиты 

общего бланка и правила его 

оформления. Угловой и 

продольный варианты.  

Реквизиты бланка конкретного 

вида документа. Правила его 

оформления.  

Реквизит «Адресат». Реквизит 

«Заголовок к тексту». Записки: 

виды и разновидности. 

Внешние докладные записки. 

Правила оформления реквизита 

«Текст документа». Оформление 

абзацев текста, нумерация абзацев. 

Язык и стиль документов. 

Внутренние докладные записки. 

Правила оформления реквизита 

«Отметка о приложении», 

«Подпись». 

Служебные записки. Правила 

оформления «Отметки об 

исполнителе документа». Правила 

оформления рукописных 

реквизитов на документе. 

Рукописное оформление 

документов: объяснительная, 

служебная записка, заявление.  

Справка. Обязательные реквизиты, 

правила оформления. Реквизит 

«Печать». 

Доверенность. Расписка. 

Трафаретные документы. 

Обязательные реквизиты. Правила 

12 
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оформления. 

Телефонограмма. Телеграмма. 

Факсограмма. Обязательные 

реквизиты. Правила оформления. 

Организация работы 

приёмной (зон приёма 

посетителей):  регулирование 

потока посетителей, приём и 

регистрация посетителей. 

Планирование рабочего дня 

руководителя и секретаря. 

Подготовка деловых встреч и 

переговоров руководителя. 

Работа по обслуживанию 

различных типов совещаний 

и соблюдение правил их 

подготовки и проведения. 

 

Секретарь в современной структуре 

управления. 

Нормативно-методическая база 

квалификационных требований к 

профессии. 

Организация и подготовка деловой 

поездки 

Подготовка и обслуживание 

конферентных мероприятий. 

Совещание как вид управленческой 

деятельности. 

Общие вопросы планирования и 

организации рабочего времени. 

Планирование и организация 

рабочего дня руководителя и 

секретаря 

12 

 

Ведение телефонных 

переговоров. Фильтрация и 

переадресация звонков. 

Приём и передача 

телефонограмм, факсограмм, 

сообщений по электронной 

почте. Информационное 

обеспечение деятельности 

руководителя. Ознакомление 

с правилами работы 

с конфиденциальной 

информацией в организации. 

 

Правила ведения телефонного 

разговора. 

Офисная АТС. Основные функции 

и правили использования. 

Средства факсимильной передачи 

сообщений. Факсимильный 

аппарат, правила его применения. 

Особенности работы секретаря с 

различными категориями 

посетителей. 

Работа секретаря с обращениями 

граждан. 

Сервисные функции секретаря. 

12 

 

Работа по ознакомлению с 

составом и особенностями 

документов организации, 

регулирующих трудовые 

отношения (организационно-

распорядительные 

документы, документы по 

личному составу, трудовой 

договор, договор 

о материальной 

ответственности и т.д.). 

Оформление документов по 

личному составу и их копий 

(при необходимости). 

Знакомство с системой 

унифицированных форм 

первичной учётной 

документации организации. 

Заполнение форм первичной 

Порядок документирования приема 

на работу. Составление отчетов 

СЗВ. 

Учетные документы по персоналу. 

Изменение персональных данных 

работников 

Порядок документирования 

перевода работника на другую 

работу.  

Порядок документирования 

командирования работников.  

Порядок документирования 

предоставления отпуска работнику.  

Порядок документирования 

поощрения работников  

Порядок документирования 

вынесения дисциплинарных 

взысканий 

Порядок документирования 

12 
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учётной документации. 

Работа с заявлениями по 

личному составу, ведение и 

оформление трудовых 

книжек. Использование СЭД 

при работе с кадровыми 

документами. 

увольнения работников.  

Порядок подготовки дел по 

личному составу к передаче в архив 

организации 

Номенклатура дел кадровой 

службы. Порядок подготовки, 

составления и оформления. 

Организационно-распорядительные 

документы в кадровой службе:  

приказы по основной деятельности; 

справки, докладные записки. 

Формирование и хранение дел. 
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3. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

3.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики: 
программа производственной практики; 

- договор об организации практики; 

- предписание на практику; 

- индивидуальное задание; 

- аттестационный лист; 

- характеристика работы обучающегося; 

- отчет по практике. 

 

3.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики: 

Отчет по производственной практике оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 

7.32 – 2001. 

 

Структура содержания отчета по практике: 

Введение (содержит цели и задачи практики, характеристику базы практики) 

1. Описание выполненных работ 

1.1…….. 

1.2……. 

1.3……. и т.д. 

2. Список литературы. 

 

Индивидуальное задание на производственную практику включает виды работ и порядок 

их выполнения, направленные на формирование общих, профессиональных компетенций, 

знаний, умений и практического опыта обучающегося. 

 

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению: 

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной 

деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 

компетенциями по всем видам профессиональной деятельности, предусмотренными 

программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования. 

 

3.4. Перечень основной и дополнительной литературы, интернет – ресурсов, 

необходимых для проведения практики 

3.4.1. Основная литература 

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

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2021. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121 

2. Калач, А. В. Организация систем электронного документооборота : монография / 

А. В. Калач, Д. Г. Зыбин ; ФКОУ ВО Воронежский институт ФСИН России. - Воронеж : 

Научная книга, 2020. - 158 с. - ISBN 978-5-4446-1460-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1241010 

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

для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. 

https://urait.ru/bcode/487121
https://znanium.com/catalog/product/1241010
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Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550 

.3.4.5. Дополнительная литература 

Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

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

Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». [Электронный 

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

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

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

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

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об 

утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота» 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142 

Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385 

Постановление Минтруда России от 26.03.2002 № 23 «Об утверждении Норм 

времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур 

федеральных органов исполнительной власти». Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901816605 

Приказ Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией». 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74285595/ 

Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка 

ведения и хранения трудовых книжек». https://base.garant.ru/400845402/ 

Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях». 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/ 

Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции по 

делопроизводству в государственных организациях». 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/ 

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200004908 

https://urait.ru/bcode/472550
http://constitution.kremlin.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/cons
http://base.garant.ru/12136454/
http://docs.cntd.ru/document/902176142
http://docs.cntd.ru/document/902234385
https://docs.cntd.ru/document/901816605
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74285595/
https://base.garant.ru/400845402/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/
http://docs.cntd.ru/document/1200004908
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ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Процессы 

управления документами. Метаданные для документов. Часть 1 Принципы. Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200067603 

ГОСТ Р 54471–2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного документооборота. 

Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном виде. 

Рекомендации по обеспечению достоверности и надёжности» Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011 

ГОСТ Р 7.0.8–2013. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447 

ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы 

электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. 

Технические требования к электронному сообщению. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200108037 

ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128331 

ГОСТ Р 7.0.95-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные 

документы. Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/9029638 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/9029638 

Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, 

отраслевые квалификационные справочники [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901927009 

Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) СПС 

https://classinform.ru/okpo.html 

Справочно-правовая система «Гарант» https://www.garant.ru/ 

https://docs.cntd.ru/document/1200067603
http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011
http://docs.cntd.ru/document/1200108447
https://docs.cntd.ru/document/1200108037
https://docs.cntd.ru/document/1200128331
https://docs.cntd.ru/document/1200128317
https://docs.cntd.ru/document/9029638
https://docs.cntd.ru/document/9029638
https://docs.cntd.ru/document/901927009
https://classinform.ru/okpo.html
https://www.garant.ru/
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ECM-Journal — портал о цифровизации, электронном документообороте и бизнес-

процессах. [Электронный ресурс]. URL: https://ecm-journal.ru/ 

Министерство просвещения Российской Федерации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://edu.gov.ru/ 

Федеральный портал "Российское образование". [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.edu.ru/ 

1. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных служащих : 

учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 160 

с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473 

     2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/523613 

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

Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 199 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331 

4. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В. 

Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

ИНФРА-М, 2021. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1014190 

5. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/473802 

6. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 247 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/531240 

7. 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, 2023. — 438 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 

 8. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020 

https://ecm-journal.ru/
https://edu.gov.ru/
http://www.edu.ru/
https://znanium.com/catalog/product/1151473
https://urait.ru/bcode/523613
https://znanium.com/catalog/product/1191331
https://znanium.com/catalog/product/1014190
https://urait.ru/bcode/473802
https://urait.ru/bcode/531240
https://urait.ru/bcode/523611
https://urait.ru/bcode/470020
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9. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 213 с. — 

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

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289 

10. Шишов О.В. Современные технологии и технические средства информатизации: 

учебник / О.В. Шишов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп. материалы 

[[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-

017112-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799 

11. Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общей редакцией 

Н.Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548 

 

 3.5. Требования к руководителям практики от ННГУ 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: преподаватели междисциплинарных курсов, а также преподаватели 

общепрофессиональных дисциплин с высшим профессиональным образованием. 

https://urait.ru/bcode/476289
https://znanium.com/catalog/product/1764799
https://urait.ru/bcode/469548
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Формой отчетности по итогам производственной практики (ПП 01.01) является 

дифференцированный зачет. 

 

Описание шкал оценивания 

 

Индикаторы 

компетенции 

неудовлетворите

льно 
удовлетворительно хорошо отлично 

Полнота 

знаний 

Уровень знаний 

ниже 

минимальных 

требований. 

Имели место 

грубые ошибки. 

Минимально 

допустимый уровень 

знаний. Допущено 

много негрубых 

ошибки. 

Уровень знаний в 

объеме, 

соответствующем 

программе 

подготовки. 

Допущено несколько 

негрубых ошибок 

Уровень знаний 

в объеме, 

соответствующе

м программе 

подготовки, без 

ошибок. 

Наличие 

умений  

При решении 

стандартных 

задач не 

продемонстриров

аны основные 

умения. 

Имели место 

грубые ошибки. 

Продемонстрирован

ы основные умения. 

Решены типовые 

задачи с негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, но не в 

полном объеме.  

Продемонстрирован

ы все основные 

умения. Решены все 

основные задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами. 

Продемонстриро

ваны все 

основные 

умения, решены 

все основные 

задачи с 

отдельными 

несущественным

и недочетами, 

выполнены все 

задания в 

полном объеме.  

Характеристи

ка 

сформированн

ости 

компетенции 

Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков 

недостаточно для 

решения 

практических 

(профессиональн

ых) задач. 

Требуется 

повторное 

обучение 

Сформированность 

компетенции 

соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков в 

целом достаточно 

для решения 

практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика по 

большинству 

практических задач. 

Сформированность 

компетенции в 

целом соответствует 

требованиям, но есть 

недочеты. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков и 

мотивации в целом 

достаточно для 

решения 

практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика по 

некоторым 

профессиональным 

задачам. 

Сформированно

сть компетенции 

полностью 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в 

полной мере 

достаточно для 

решения 

сложных 

практических 

(профессиональн

ых) задач.  

Уровень 

сформированн

ости 

компетенций 

Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 


