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 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧСЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ 
ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОРГАНИЗАЦИИ 
 
1.1. Область применения программы: 
Рабочая программа производственной практики является частью основной профессиональной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО, входящих в состав 
укрупненной группы специальностей 46.00.00. «История и археология» по специальности  46.02.01. 
«Документационное обеспечение управления и архивоведение» в части освоения основного вида 
профессиональной деятельности (ВДП): Организация документационного обеспечения управления 
функционирования организации и соответствующих общих и профессиональных компетенций (ПК): 

Перечень общих компетенций 
 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 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на 
основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об 
изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 
ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе 
профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 

ЛР14 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  

ЛР15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий  

ЛР16 Мотивированный к освоению функционально близких видов деятельности,  

имеющих общие объекты (условия, цели) труда, либо иные схожие  

характеристики 

ЛР17 Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее  

достоверность, строить логические умозаключения на основе поступающей  

информации 

ЛР18 Способный реализовать лидерские качества в процессе профессиональной  

деятельности 

ЛР19 Обладающий стрессоустойчивостью и коммуникабельностью 

ЛР20 Проявляющий высокую ответственность и собственную инициативу 

ЛР21 Осознающий значимость профессионального развития в выбранной  

профессии 

ЛР22 Обладающий мотивацией к самообразованию и развитию 

ЛР23 Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности,  

открытости 

ЛР24 Имеющий потребность в создании положительного имиджа колледжа 

 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать профессиональными 
компетенциями: 

Виды деятельности Профессиональные компетенции, соответствующие видам 
деятельности 

1 2 
осуществление организационного 
и документационного 
обеспечения деятельности 
организации 

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. 

  
 
1. 1.1.3. В результате освоения производственной практики обучающийся должен : 

Владеть 
навыками 

Получения необходимой информации и передачи санкционированной 
информации c использованием средств информационных и 
коммуникационных технологий. 

Координации работы приѐмной руководителя и зон приѐма 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; 

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 учѐтные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 
устанавливать порядок приѐма для различных категорий посетителей 
принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе 
приѐма посетителей; 

вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять 
пропуска; 

осуществлять приѐм, 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 очерѐдность 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 отчѐтные 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, 

 
1.3 Количество часов на освоение программы учебной практики (количество недель/ часов): 

в рамках освоения ПМ.01 – 5  недель / 180  часов. 
 



 

3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ                          Таблица 3 
 

Код ПК Код и 
наименование 

профессиональных 
модулей 

Кол-
во 

часов 
по 

ПМ 

№ 
урока 

Наименование тем 
практики по профилю 

специальности 

Кол-во 
часов 

по 
темам 

Виды работ 

1 2 3 4 5 6 7 
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

ПМ.01   
Осуществление  
организационного 
и 
документационного 
обеспечения 
деятельности 
организации 

36 
 
 

 

      

 
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

  1 Тема 1.1  
Организационно- 
правовая форма 
предприятия. Структура 
службы ДОУ 

30 Характеристика организационно-правовой 
формы организации и ее структура. 
Ознакомление со структурой службы ДОУ 
(канцелярии, секретариата) организации, ее 
функциями и техническим обеспечением 
рабочих мест. Разработать бланки 
организаций различных организационно- 
правовых форм 

      
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 
 

  2 Тема 1.2. 
Распорядительные 
документы 

30 .  
Ознакомление с системой организационно – 
распорядительной документации. Виды и 
оформление организационно-правовой 
документации. Ознакомление с видами 
распорядительной документации, порядок 
оформления распорядительной документации 
в организации. 

  
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

  3 Тема 1.3. 
Информационно-
справочная документация 

30 Ознакомление с видами информационно – 
справочной документации, порядок 
оформления информационно-справочной 



 

документации в организации 
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

  4 Тема 1.4. Документация 
по личному составу 

30 Ознакомление с видами и оформлением 
документации по личному составу. 
Организация защиты персональных 
данных о работниках организации. 

ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

  5 Тема 1.5 Организация 
документооборота 
организации 

30 Ознакомление со схемой 
документооборота в организации, и 
организация регистрации документов. 
Порядок прохождения различных 
документопотоков организации. 
Ознакомление с 
организацией контроля 
над исполнением 
документов в 
организации, сроки 
исполнения документов. 
Ознакомление с 
номенклатурой дел 
организации, порядком 
составления и 
оформления дел 
организации. 

 
ПК 1.1- 
ПК 1.9 

 

  6 Тема 1.6  Организация 
передачи дел в архивы 
организаций и 
муниципальные архивы 

24 Ознакомление с порядком подготовки дел к 
передаче на архивное хранение. 
Ознакомление с организацией подготовки 
дел к передаче в архив организации, 
государственные и муниципальные 
архивы  

   6 Дифференцированный 
зачет 

6  

Итого                                                                                                                                             180 
 

 
  



6  

4  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
4.1 Требования к материально-техническому обеспечению практики   

Реализация программы производственной практики предполагает прохождение на базе 
предприятий г. Октябрьский:  ООО ЗПИ «Альтернатива» ООО «Октябрьский хлебозавод». ООО 
«Башкирский фарфор» 
  
 

4.2  Перечень учебных изданий,  дополнительной литературы, Интернет – 
ресурсов  

Перечень рекомендуемых 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. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

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. — 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. 

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. 

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

2. 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. 

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 
пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы 
[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – 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. 



7  

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. 

6. 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, 2022. — 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. – Режим доступа: по подписке. 

7. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/473802. 

8. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 
документооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дѐмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. 
Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 
500 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по 
подписке. 
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9. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н. 
Ксандопуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - 
ISBN          978-5-16-003620-5.          -          Текст          : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке. 

10. 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, 2022. — 462 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020. 

11. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 
и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432. 

12. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов, 
О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование 
- Текст: электронный. - URL: https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикул 
издания: 601817641 

13. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 
пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289. 

14. Сосновая А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг / А. 
Сосновая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-1489-4. - Текст: 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1817493. – Режим доступа: по 
подписке. 

15. 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. 
– Режим доступа: по подписке. 

16. 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. 

 
Интернет источники: 
1.Делопроизводство. Информационный портал. [Электронный ресурс]. — Режим доступа: 
http://www.dist-cons.ru. 
2.Делопроизводство. Информационный портал. [Электронный ресурс]. — Режим доступа: 
http://www.funnycong.ru/ 
3.Правовой портал по делопроизводству. [Электронный ресурс]. — Режим доступа: 
http://delpro.narod.ru/ 
4.ЭР ЦОС СПО «PROFобразование -Электронно- библиотечная система ЭБС  «PROFобразование» 
- www.profspo.ru 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕНННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
модуля 

 

 
Критерии оценки 

 

 
Методы оценки 

ПК 1.1. Осуществлять 
приѐм-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 выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.2. Координировать 
работу приемной 
руководителя, зон приема 
различных категорий 
посетителей организации. 

Координация работы 
приѐмной руководителя и зон 
приѐма различных категорий 
посетителей организации 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 
Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.3. Владеть 
навыками планирования 
рабочего времени 
руководителя и 
секретаря. 

Планирование рабочего 
времени руководителя и 
рабочего дня секретаря 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 
Аттестация по 
производственной 
практике. 
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ПК 1.4. Осуществлять 
подготовку деловых 
поездок руководителя и 
других сотрудников 
организации. 

Организация деловых поездок 
руководителя 
и других сотрудников 
организации 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

  Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.5. Владеть 
способами организации 
рабочего пространства 
приемной и кабинета 
руководителя. 

Организация и поддержание 
функционального рабочего 
пространства 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 
Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.6. 

Осуществлять работу 
поподготовке и 
проведению 
конферентных 
мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя с 
подразделениями и 
должностными лицами 
организации. 

Организация подготовки и 
проведение внутренних и 
внешних конферентных 
мероприятий, обеспечение 
информационного 
взаимодействия руководителя 
с подразделениями и 
должностными лицами 
организации. 

 
Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 
Аттестация по 
производственной 
практике. 



7 

 

ПК 1.7. 

Оформлять 
организационно- 
распорядительные 
документы и 
организовывать работу с 
ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем. 

Оформление организационно- 
распорядительных 
документов и организация 
работы с ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 
Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.8. 

Оформлять документы по 
личному составу и 
организовывать работу с 

Оформление документов по 
личному составу и 
организация работы с ними, в 
том числе с использованием 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем. 

автоматизированных систем Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 

ПК 1.9. 

Организовывать текущее 
хранение документов, 
обработку дел для 
оперативного и 
архивного хранения, в 
том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем. 

Организация текущего 
хранения документов, 
обработка дел для 
оперативного и архивного 
хранения, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем 

Контроль выполнения 
практических заданий. 

Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 
Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 
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ОК 01. 

Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам; 

Выбор способа решения задач 
профессиональной 
деятельности применительно 
к различным контекстам 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 
Аттестация по 
производственной 
практике. 

ОК 02. 

Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности; 

Использование современных 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, 
и использование 
информационных технологий 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности. 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 

ОК 04. Взаимодействие и работа в 
Контроль выполнения 

Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде; 

коллективе и команде практических заданий. 

Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 
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ОК 05. 

Осуществлять устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и 
культурного контекста 

Осуществление устной и 
письменной коммуникации на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста 

Контроль выполнения 
практических заданий. 

Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 
теме. 

Аттестация по 
производственной 
практике. 

ОК 09. 

Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках 

Использование 
профессиональной 
документации на 
государственном и 
иностранном языках 

Контроль выполнения 
практических заданий. 
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 

  Проверочные работы по каждой 
теме. 

  Аттестация по 
производственной 
практике. 

 
 

ЛР13 Соблюдающий в своей 
профессиональной 
деятельности этические 
принципы: честности, 
независимости, 
профессионального 
скептицизма, противодействия 
коррупции и экстремизму, 
обладающий системным 
мышлением и умением 
принимать решения в 
условиях риска и 
неопределенности 

 Экспертное наблюдение за 
деятельностью 
обучающихся в ходе 
работы на уроке, при 
выполнении практических 
работ, при выполнении 
заданий по учебной и 
производственной 
практикам 

ЛР14 Готовый 
соответствовать . ожиданиям 
работодателей: проектно- 
мыслящий, эффективно 
взаимодействующий с 
членами команды и 
сотрудничающий с другими 
людьми, осознанно 
выполняющий 
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профессиональные 
требования, ответственный, 
пунктуальный, 
дисциплинированный, 
трудолюбивый, критически 
мыслящий, нацеленный на 
достижение поставленных 
целей; демонстрирующий 
профессиональную 
жизнестойкость 
ЛР15 Открытый к текущим и 
перспективным изменениям в 
мире труда и профессий 

 

ЛР16 Мотивированный к 
освоению функционально 
близких видов деятельности, 
имеющих общие объекты 
(условия, цели) труда, либо 
иные схожие характеристики 

 

ЛР 17 Способный в цифровой 
среде проводить оценку 
информации, ее 
достоверность, строить 
логические умозаключения на 
основе поступающей 
информации 

 

ЛР18 Способный реализовать 
лидерские качества в процессе 
профессиональной 
деятельности 

 

ЛР19 Обладающий 
стрессоустойчивостью и 
коммуникабельностью 

 

ЛР20 Проявляющий высокую 
ответственность и 
собственную инициатив 

 

ЛР21 Осознающий значимость 
профессионального развития в 
выбранной профессии 

 

ЛР22 Обладающий 
мотивацией к 
самообразованию и развитию 

 

ЛР 23 Демонстрирующий 
приверженность принципам 
честности, порядочности, 
открытости 

 

ЛР 24 Имеющий потребность 
в создании положительного 
имиджа колледжа 

 

 


