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1. Общие положения 
   Контрольно- измерительные материалы разработаны на  основе рабочей программы по 
производственной практике  ПМ.01 Осуществление организационного и 
документационного обеспечения деятельности организации    

   Контрольно- измерительные материалы предназначен для контроля и оценки 
образовательных достижений обучающихся, освоивших программу производственной 
практике ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 
деятельности организации    
   Контрольно- измерительные материалы включают контрольные материалы для 
проведения текущего и рубежного контроля, промежуточной аттестации  в форме 
дифференцированного зачета. 
   Конечным результатом освоения производственной практики являются знания и умения 
обучающегося. Конечные результаты являются объектом оценки в процессе аттестации по 
учебной практике.  
 

2.Результаты освоения учебной практики, подлежащие проверке 

): 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 ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой 



и документационного 
обеспечения деятельности 
организации 

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 : 

Уметь знать 

-применять нормативные 
правовые акты в 
управленческой деятельности; 

-подготавливать проекты 
управленческих решений; 

-обрабатывать входящие и 
исходящие документы, 
систематизировать их, 
составлять номенклатуру дел и -
формировать документы в дела; 

-готовить и проводить 
совещания, деловые встречи, 
приемы и презентации;  

- нормативные правовые акты в 
области организации 
управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и 
защиты служебной информации. 

Выполнить задания по вариантам 

 
Вариант 1 

1. Характеристика ГОСТ Р 7.0.97–2016. 
2. Организация и поддержка функционального рабочего пространства приемной и 
кабинета руководителя. 
3. Оформите комплект документов при приеме сотрудника на работу. 
Вариант 2 

1. Профессиональный стандарт специалиста по организационному 
и документационному обеспечению управления организацией: характеристика и 



особенности применения в практической деятельности. 
2. Порядок работы с документами. 
3. Задокументируйте решение руководителя о внедрении в организации системы 
менеджмента качества. 
Вариант 3 

1. Конституция РФ и регламентация работы с документами. 
2. Информационное поле сотрудников организации. 
3. Подготовьте приказ об оптимизации документооборота организации. 
Вариант 4 

1. Ответственность за нарушение законодательства по вопросам организации работы с 
документами и их хранения. 
2. Управленческая информация: понятие и характеристики. 
3. Оформите комплект документов о командировании директора 
фирмы по служебным вопросам в г. Москву. 
Вариант 5 

1. Федеральные законы и регламентация работы с документами. 
2. Регистрация документов. 
3. Составьте протокол заседания рабочей группы по вопросу внедрения в организации 
системы менеджмента качества. 

 
Вариант 6 

1. Нормативные правовые акты, регламентирующие работу с документами в 
финансовой организации. 
2. Документооборот. Схемы движения документов. 
3. Составьте документ, фиксирующий факт обнаружения вскрытого 
конверта в поступившей в организацию корреспонденции. 
Вариант 7 

1. Локальные нормативные акты, регламентирующие работу с документами в 
организации. 
2. Правила формирования дел. 
3. Оформите документы по результатам проведения экспертизы ценностей документов, 
хранящихся в приемной руководителя. 
Вариант 8 

1. Архивное законодательство и хранение документов в организации. 
2. Номенклатура дел: понятие, виды, особенности использования 
и разработки. 
3. Оформите телефонограмму о необходимости присутствия руководителя на 
следующий день на совещании в подведомственном министерстве. 
Вариант 9 

1. Закон «О персональных данных» и работа с документами организации, содержащими 
персональные данные. 
2. Правила проведения деловых переговоров. 
3. Оформите проект приказа об утверждении Инструкции по делопроизводству в 
организации. 
Вариант 10 

1. Международные стандарты в области управления документами: 
характеристика, проблемы применения. 
2. Организация телефонных переговоров руководителя. 

3. Оформите приглашение партнерам на выставку продукции. 
 



Номер 
практического 

задания 

Критерии оценки выполнения 
работ 

Критерии 
оценки 
выполнения 
работ 

 
Операция 1 

За оформление первого документа – 5 
балла 
 

За практическое 
задание необходимо 
получить не менее 3 
баллов 

 
 

Операция 2 

 За оформление второго документа – 5 
балла 
 

За практическое 
задание необходимо 
получить не менее 3 
баллов 

Операция 3 За оформление второго документа – 5 
балла 

За практическое 
задание необходимо 
получить не менее 3 
баллов 

 
 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

 
Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 
организации [Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательных 
учреждений, реализующих программы среднего профессионального образования по 
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / 
[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой –3-е изд. стер. – Москва: 
Академия, 2019. (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 1. – 
2019. –336 с.ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0. 

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации 
[Текст] : учебник для использования в учебном процессе образовательных учреждений, 
реализующих программы среднего профессионального образования по 

специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] 
/ [Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой. –3-е изд. стер. – Москва: 
Академия, 2019. – (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / 
[Е. М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. –400с.ISBN: 
978- 5-4468-5975-7 
Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — Текст: 
непосредственный. 
—ISBN 978-5-534-02419-7. 
 



3.1.1. Основные электронные издания 
 

1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02419-7. 
—    Текст:электронный     //     Образовательная     платформа     Юрайт     [сайт].     — 
URL: https://urait.ru/bcode/492546 

3.1.2. Дополнительные источники (при необходимости) 
 

1. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами 
архивоведения): учебное пособие для СПО/ М.И. Басаков. – Москва: Издательство 
КноРус, 2022. – 216 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-406-09983-4. 

2. Бурова, Е.М., Муравьева, Н.А. Справочник по архивному делу для 
работников организаций. – (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. 
Б. Безбородова). – М: Термика, 2018. – 396 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-
5- 6040204-4-9. 

3. Веретехина, С.В., Негосударственные структуры и аутсорсинг в 
архивном деле : монография / С.В. Веретехина.– Москва: Издательство Русайнс, 2022. 
– 128 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-4365-8006-7. 

4. Егоров, В.П., Слиньков, А.В. Обеспечение сохранности, реставрация и 
консервация документов: учебное пособие. – С.-Пб.: Лань, 2022. – 220 с. – ISBN: 978-
5- 507-45047-3. 

5. Егоров В.П. Современная организация государственных учреждений 
России: учебное пособие для СПО / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. – Санкт-Петербург: 
Лань, 2020. – 204 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-6382-4. 

6. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. 
Козлов. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-
5- 534-14066-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/496661 

7. Павлова, Р.С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное 
пособие для СПО / Р. С. Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2022. – 324 с.: ил. – Текст: 
непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-9925-0. 

8. Попов, А. В.Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднего 
профессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 

168 с.   —   (Профессиональное   образование).   —   ISBN 978-5-534-10240-6.   —   Текст: 

электронный        //        Образовательная        платформа        Юрайт        [сайт].        — 
URL: https://urait.ru/bcode/495214 

9. Раскин,   Д. И.    Архивоведение:    учебник    для    вузов    /    Д. И. 
Раскин, А. Р. Соколов.— 2-е изд., испр. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 
468с.— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656 

10. Самарчук, Н.С., Маркетинговая деятельность государственных архивов: 
монография / Н.С. Самарчук. – Москва: Издательство Русайнс, 2023. – 312 с. – Текст: 
непосредственный. – ISBN: 978-5-466-01550-8. 



11. Тельчаров А.Д. Архивоведение: учебное пособие для бакалавров / А. Д. 
Тельчаров. 5-е изд. – Москва: ИТК «Дашков и К», 2022. – 184 с. – Текст: 
непосредственный. – ISBN: 978-5-394-04946-0. 

12. Хорхордина, Т. И. Архивная эвристика: учебник / Т. И. Хорхордина, А. 
В. Попов; под ред. Е. И. Пивовара. – 4-е изд. - Москва: Рос. гос. гуманит, ун-т, 2019. - 
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