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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и организация работы с 
документами» 

 

1.1. Область применения программы  
Программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 

утвержденного приказом Министерством просвещения России от 14 ноября 
2023 г. N 857 и является частью основной профессиональной образовательной 
программы по профессии в части освоения основного вида деятельности: 
«Документирование управленческой деятельности и организация работы с 
документами» и соответствующих профессиональных компетенций: 

 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 
корреспонденции, в том числе с использованием автоматизированных систем. 
ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции 
руководителей организации. 
ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с 
использованием автоматизированных систем. 
ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу 
по ним. 
ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации 
адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем. 
ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе 
требований современных нормативных правовых актов. 

 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к 
результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 
должен:  

знать: 
нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления. 
структура организации, руководство структурных подразделений. 
современные информационные технологии работы с документами. 
порядок работы с поступающими документами. порядок работы с документами при 

передаче их на исполнение в подразделения. 
правила организации и формы контроля исполнения документов в организации. 
типовые сроки исполнения документов. принципы работы со сроковой картотекой. 
назначение и технология текущего и предупредительного контроля. 
правила составления аналитических справок по организации работы с документами 



 

и контролю исполнения документов. 
правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации. 
системы электронного документооборота. правила и сроки отправки исходящих 

документов виды документов, их назначение. 
требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными 

правовыми актами и государственными стандартами. 
правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, 

управленческих документов. 
уметь: 
пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами при работе с документами организации. 
пользоваться базами данных, в том числе удаленно. вести учет документов 

организации. 
осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз данных 

документов. 
пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами при работе с документами организации. 
применять правила русского языка при проверке документов перед отправкой. 
проверять правильность оформления и комплектность исходящих документов. 
сортировать документы по способам доставки, при необходимости, упаковывать 

документы и оправлять. пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации, информационно-справочными системами при работе с документами 
организации. 

применять установленный состав реквизитов в зависимости от вида документа. 
правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при составлении документа. 
применять современные информационно- коммуникационные технологии для 

работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности 
применять правила русского языка. 

 

Цели и задачи учебной практики   
Цель учебной практики – комплексное освоение студентами основного 

вида деятельности «Документирование управленческой деятельности и 
организация работы с документами», по профессии, 46.01.03 

Делопроизводитель формирование общих и профессиональных компетенций 
в рамках профессионального модуля «Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с документами», а также приобретение 
необходимых умений и опыта практической работы студентами. 

Задачи учебной практики: 
Формирование у студентов практических профессиональных умений в 

рамках профессионального модуля в соответствии с действующим ФГОС по 
профессии Приобретение первоначального практического опыта в рамках 
профессионального модуля; 

Систематизация, обобщение закрепление и углубление знаний и умений 



 

в рамках профессионального модуля. 
Формирование общих и профессиональных компетенций по 

требованиям ФГОС указанной профессии, приобретение практического опыта 
в рамках профессионального модуля, основанных также на требованиях 
соответствующих стандартов, таких как:  

ведение и систематизация документации, связанной с разработкой и 
поддержанием фирменного стиля компании. 

подготовка отчетов и презентаций для отдела маркетинга 

повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию 
по профессии, развитие личностных качеств, необходимых в 
профессиональной деятельности;  

подбор и анализ литературы в соответствии с проблематикой работ, 
выполняемых во время практики. 

 

1.3 Результаты освоения профессионального модуля 

 

Код Наименование 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 правовой и 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 российских духовно-нравственных 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. 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 
корреспонденции, в том числе с использованием автоматизированных систем. 
 

ПК 1.2.  Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции 
руководителей организации. 



 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с 
использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу 
по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации 
адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе 
требований современных нормативных правовых актов. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.01 «Документирование управленческой деятельности и организация 

работы с документами» 

(МДК.01.01 Организация документооборота и документирование 
управленческой деятельности; МДК.01.02 Информационно-

коммуникационные технологии в делопроизводстве) 
 

 

Наименование 

квалификация 

Делопроизводитель 

часов 

Всего по ПМ.01, в том числе 468 

МДК.01.01 Организация 
документооборота и документирование 

управленческой деятельности 

16 

МДК.01.02 Информационно-

коммуникационные технологии в 
делопроизводстве 

34 

Учебная практика 72 

Производственная практика 180 

Самостоятельная работа 146 

Консультация 4 

Экзамен по модулю 12 

 
 



 

2.1 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Структура профессионального модуля 

 

 

 

 

 

Коды 
профессиональн 

ых и общих 
компетенций 

 

 

 

 

Наименования разделов 
профессионального модуля 

 

 

 

 

Всего, 
час. 

Объем профессионального модуля, ак. час. 

Обучение по МДК Практики 

Вс
ег

о 

В том числе 

 

Лабораторных 
и 

практических 
занятий 

 

 

Курсовых 
работ 

(проектов) 

 

Самостоятельная 
работа 

 

П
ро

ме
жу

то
чн

ая
 

ат
те

ст
ац

ия
 

 

У
че

бн
ая

 

 П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 

ПК 1.1 - ПК 1.6, 
ОК 01 - ОК 05, 

ОК 09 

МДК 01.01 

Организация 
документооборота и 
документирование 
управленческой деятельности 

72 72 16  48 8   

ПК 1.1 - ПК 1.6, 
ОК 01, ОК 02, ОК 

05, 

ОК 09 

МДК 01.02. Информационно- 
коммуникационные технологии в 
делопроизводстве 

132 132 34  98    

 Учебная практика 72      72  

 Производственная практика 180    180 

 Промежуточная аттестация 12     

 Всего: 468 204 50  146 8 72 180 

 



 

Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
 

Наименовани
е разделов и 

тем 
профессионал
ьного модуля 

(ПМ), 
междисципли

нарных 
курсов 
(МДК)

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная учебная работа обучающихся, 
курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 
ТКУ, ПА 

баллы 

Раздел 1. Документирование и организация работы с 

официальными документами 
72  

МДК 01.01 Организации документооборота и документирования 

управленческой деятельности 
  

Тема 1.1. 
Краткая 
история 

организации 
и технологии 
делопроизвод
ства в России 

Содержание 1  

 

 1. Делопроизводство в Древней Руси  

2. Приказное делопроизводство 
 

3. Коллежское делопроизводство 
 

4. Исполнительное делопроизводство 
 

5. Советское делопроизводство 
 

Тема 1.2. 

Система 
делопроизводс
тва 

Содержание -  
Делопроизводство: цели, задачи и основные 
принципы. Основные виды делопроизводственной 
документального фонда организации 
(систематизация документов и организация их 
текущего хранения); организация доступа к 
документам и их использования. 
Общероссийские классификаторы технико-
экономической и социальной информации 

  

Тема 1.3 
Документиро
ванная 
информация 

Содержание -  

Документальные источники. Понятие «документ». 
Виды документов. Государственные стандарты на 

документацию. Подготовка служебных документов. 
Оформление управленческой документации. 
Требования к оформлению документов. 

  

Системы документации. Понятие системы 

документации. Основные функциональные системы 
документации в Российской Федерации. 
Унифицированные системы документации. 

  

Тема 1.4 Содержание 
1  



 

Информаци
онно- 

документац
ионное 
обеспечение 

работы 
аппарата 
управления 

1. Роль государства в организации 
делопроизводства. Информационно- 

документационное обеспечение работы аппарата 
управления организации. Основные виды 
документной деятельности. Информация в 

управленческой деятельности. Управление 

документацией. 
Организация информационно-поисковых систем по 
документам учреждения. 

  

2. Нормативно-правовая база документирования 
управленческой деятельности. Стандарты в 
документировании управленческой деятельности. 
Классификаторы и унифицированные системы 
документации. Общероссийские классификаторы 
технико-экономической и социальной информации. 
Нормативные правовые акты межведомственного и 
ведомственного характера Нормативно-

методическое и правовое обеспечение 

стандартизации, автоматизации и цифровизации 

делопроизводства 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

 Практическое занятие № 1. Работа со справочно-

правовыми системами по поиску и составлению 
перечня нормативно-правовых и нормативно-

методических документов, регламентирующих 
документирование управленческой деятельности, 
организацию работы с официальными документами и 
архивное хранение документов. Классификация 

нормативных документов по их юридической силе. 

  

Тема 1.5. 
Организация 
документообо
рота 

Содержание 
-  

1. Организация документооборота. Понятие 
документооборота. Характеристики 
документооборота. Качественные и количественные 
характеристики документооборота.   Принципы   

организации   документооборота.   Понятие 

«документопотоки». Маршрутизация 
документопотоков: входящие, исходящие, 
обращения граждан, внутренние Электронное 

делопроизводство. Основные понятия электронного 
документооборота. Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-

системах. Правила маршрутизации 
документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах. 
Особенности документирования и организации 

  



 

работы с документами в государственных органах 

Методы рационализации документооборота. 

2. Экспедиционная обработка поступающей 
корреспонденции. Предварительное рассмотрение 
документов. Рассмотрение корреспонденции 
руководителем. Передача документов в 

структурные подразделения. Правила организации 

документооборота входящего документопотока в 

СЭД. 

  

3. Обработка отправляемой
 корреспонденции.
 Правила организации 
документооборота исходящего 
документопотока в СЭД. 

  

4. Документооборот исполнителя. 
  

5. Организация движения инициативных документов 
и их проектов.   

6. Подсчет и оптимизация документооборота. 
  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

 Практическое занятие № 2. Составление схемы 
документооборота организации.   

Практическое занятие № 3. Особенности 

обработки входящих документов. Структура баз 

данных документов. 
  

Практическое занятие № 4. Обработка исходящих 

или отправляемых документов. Составление 
оперограммы работы с исходящими документами. 
Отправка 

документов в СЭД 

  

 Практическое занятие № 5. Порядок прохождения 
внутренних документов. Составление оперограммы 
работы с внутренними документами. Правила 
организации документооборота внутреннего 
документопотока в СЭД. 

  

Тема 1.6. 
Регистрация 

и контроль 
исполнения 
документов 

Содержание 
1  

1. Регистрация документов – значение и 

задачи.
 

Индекс документа. Формы 

регистрации документов. Журнальная, карточная и 

автоматизированная формы Компьютерные базы 

  



 

данных. 

2. Цели и уровни контроля исполнения. Основные 

задачи службы контроля. Сроки исполнения 

документов. Постановка документа на контроль и 
снятие с контроля. 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

Практическое занятие № 6. 

Регистрация входящих документов в 

электронном журнале в Табличном 
редакторе. 

  

Практическое занятие № 7. Регистрация и 

контроль исполнения исходящих документов в 

электронном журнале в Табличном редакторе. 
  

Практическое занятие 8. Регистрация и контроль 

исполнения внутренних документов в электронном 
журнале в Табличном редакторе. 

  

Тема 1.7. Содержание 
-  

Особенности 
организации 
локальных 

систем 
работы с 
документами 

1. Организация работы с обращениями граждан. 
Правовая база работы с обращениями граждан. 
Требования по оформлению обращений. Порядок 

обработки обращений граждан. Регистрация 
обращений граждан. Контроль за рассмотрением 
обращений граждан. Работа с обращениями граждан 
в СЭД. 

  

2. Документирование работы с персоналом. 
Комплекс кадровой документации. 
Документирование приема, перевода на другую 
работу и увольнения работника. Документирование 
поощрения работников и наложения 
дисциплинарных взысканий. Формирование личного 

дела сотрудника. Защита персональных данных в 

кадровой службе. 

  

 Работа с кадровыми документами в СЭД. 
  

3. Организация работы с конфиденциальными 
документами. Безопасность ценных 
информационных ресурсов. Ценная информация и 
конфиденциальные документы. Регламентация 
состава конфиденциальных сведений и документов. 
Документирование конфиденциальных сведений. 
Порядок работы исполнителей с 

  



 

конфиденциальными документами и сведениями. 
В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 15 

Практическое занятие № 9. Правила приема, 
обработки, исполнения и учета обращений граждан 

  

Практическое занятие № 10. Документирование 

приема на работу. Документы, необходимые для 
приема на работу и увольнения с работы. 

  

Практическое занятие № 11. Порядок работы 

с конфиденциальными документами и материалами. 
Оформление, обработка и хранение конфиденциальных 

материалов 

  

Тема 1.8. Содержание 
1  

Организацио
нное 
построение 

службы 
документацио
нного 
обеспечения 
управления 

1. Организационная структура службы 

документационного обеспечения управления. Формы 
организации документационного обеспечения 
управления (ДОУ). Задачи и функции службы ДОУ. 
Положение о службе ДОУ. Регламентация 
деятельности работников службы ДОУ. Инструкция 
по документационному обеспечению управления. 
Нормирование документационных работ службы 

документационного обеспечения управления 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 10 

Практическое занятие № 12. Обязанности и 
ответственность делопроизводителя.   

 Самостоятельная работа 48  
 Консультация 2  
 Промежуточная аттестация - экзамен 8  
 Итого 72/48 100 

МДК 01.02. Информационно-коммуникационные технологии в 

делопроизводстве 
 

Тема 2.1. Содержание 
1  

Компьютериз
ация 
делопроизвод
ства 

Компьютер как средство автоматизации 
информационных процессов. ПК в современном 
делопроизводстве. Офисные информационные 
системы. Автоматизация работы с документами. 
Понятие автоматизированного рабочего места (АРМ) 
делопроизводителя. 

  

Тема 2.2. 
Программное 
обеспечение 

компьютера 

Содержание 
-  

Основные понятия программного обеспечения 
компьютера. Программное обеспечение ПК. 
Разновидности программ. Операционные системы 
(ОС). Классификация операционных систем. 

  



 

Пакеты прикладных программ для решения 
профессиональных задач: редакторы документов, 
табличные процессоры, издательские системы, 
программы подготовки презентаций, графические 
редакторы, программы для анимации, программы 

переводчики, программы для автоматизации 
электронного документооборота. 

 

  

 

 

Файловая система. Операции над файлами. 
Систематизация информации с помощью папок и 

файлов. Работа с файлами и каталогами 

 

Тема 2.3. 

Средства и 
технологии 
создания и 

обработки 

текстовой 
информации 

Содержание 
1  

Обработка текстовой информации на компьютере. 
Текстовый процессор и его назначение. 
Редактирование текста документов. 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

Оформление текста. Настройка интерфейса 
текстового редактора, параметров страницы. 
Расположение текста. Оформление абзацев. Рубрики, 
выделения в тексте. Оформление заголовков. 

 

 

Приѐмы редактирования текста. Редактирование 
регистра букв текста. Расстановка переносов слов. 
Разбивка текста на страницы. Разрывы страниц, 
колонтитулы. Создание автоматического оглавления 

в многостраничном документе в текстовом 

редакторе. Сноски. 

 

Перемещения в многостраничном тексте. Работа 
с закладками. Отыскание 

«утерянного» документа. 
 

Вставка графического изображения в текст, 
изменение его положения на странице. 
Технология вставки в документ объекта 
SmartArt. Вставка сносок, примечаний в текст 
документа в текстовом редакторе 

 

 Инструменты проверки текста документов в 

текстовом редакторе. Проверка орфографии текста. 
Проверка грамматики и стилистики. Работа с 

исправлениями отредактированных документов.
 Сравнение версий документов. Объединение 

правок разных редакторов. 

  

Тема 2.4. 
Форматирова
ние 
документов и 
их печать 

Содержание 
1  

Операции форматирования. 
  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
4 25 



 

Форматирование многостраничного документа в 

текстовом редакторе. 
Форматирование символов (шрифты) и абзацев 

(отступы и интервалы, положение на странице). 
Табуляция. 

 

 

Форматирование текста. Создание текстовых 

колонок. Создание списков (маркированных и 
нумерованных) 

 

Работа со стилями документов. Различные способы 
создания стилей. 

 

Создание и редактирование таблиц. Основные 
требования к форме и построению таблиц. 
Оформление нумерационного заголовка таблицы. 
Оформление заголовков и граф. Контекстные 

вкладки для работы с таблицами в текстовом 
редакторе 

 

Различные приѐмы работы с таблицами в текстовом 

редакторе. Сортировка данных в таблице. 
Вычисления в таблицах. 

 

Печать готового документа. Настройка 

режимов печати текстового документа. 
Работа с принтером. 

 

Тема 2.5. 

Средства 

Содержание 
-  

и технологии 

работы с 
электронным
и таблицами 

Электронные таблицы: назначение, возможности, 
принципы устройства, область применения. 
Обработка данных: виды операций, правила 
выполнения, основные способы. Работы с ячейками, 
списками, базами данных, таблицами: виды, 
примеры, основные приемы работы. Диаграммы: 
общие сведения основные компоненты, принципы 

организации данных, порядок создания диаграмм. 
Сортировка, фильтрация и форматирование данных в 

таблицах 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

Создание таблиц в табличном редакторе и их 
форматирование. Типы данных, используемых в 

табличном редакторе. Работа с ячейками, списками, 
базами данных, таблицами: виды, примеры, 
основные приемы работы. 

 

 

Выполнение расчѐтов в электронных таблицах. 
Формулы. Абсолютная и относительная адресация 

 

Диаграммы: общие сведения основные компоненты, 
принципы организации данных, порядок создания 

диаграмм. Построение и редактирование диаграмм 

 



 

Настройка листов книги на печать. 
 

Тема 2.6. 
Средства и 

технология 

работы 
создания 
презентаций 

Содержание 
1  

Мультимедиа: понятия, определения. Аппаратные 
средства мультимедиа (звуковые карты, видео карты, 
микрофоны, акустические системы): виды, способы 
подключения, функции. Различные средства 
создания инфографики. 

 

 

Создание презентаций. Шаблоны презентаций. 
 

Создание презентаций с гиперссылками. Настройка 

анимации текста. Добавление переходов между 
слайдами. Вставка звука и видео. 

 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
4 25 

 Создание гипертекстовой презентации в 
специализированном ПО для подготовки 
презентаций. 
Создание собственного шаблона. Работа со слайдами. 
Вставка объектов на слайд, изменение их 

  

 положения. Управление слоями слайда 

Использование гиперссылок в презентации. 
Настройка анимации текста и объектов. Добавление 

переходов между 

слайдами. Вставка звука и видео. 

  

 Самостоятельная работа 20  

 Итого за семестр 36/20 100 

2 семестр  

Тема 2.7. 
Использовани
е технологии 

OLE 

Содержание 
-  

Специальная вставка фрагмента документа в другой 
документ 

 

 

Вставка связанных объектов в документ 
 

Вставка фрагмента файла табличного редактора в 

документ текстового редактора с установкой связи 
 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

Связывание и внедрение объектов (OLE) 
  

Тема 2.8. Содержание 
1  



 

Электронные 

базы данных 
в системе 
делопроизвод
ства 

Определение и классификация баз данных (БД) по 
характеру и способу хранения. Архитектура системы 
баз данных. Структуры данных. Система управления 
базами данных (СУБД). Назначение СУБД. 
Классификация СУБД. Функциональные 
возможности СУБД Технологии работы с базой 
данных. Таблицы базы данных. Экранные формы. 
Запросы к базе данных. Отчеты по базе данных. 
Автоматизация обработки базы данных. Интерфейс 
пользователя базы данных. Защита 

базы данных 
17 

  

 Основные понятия базы данных, системы управления 
базой данных. Классификация БД. Система 

управления базами данных (СУБД). 
  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 25 

Создание таблиц в СУБД. Создание базы данных 

и объектов типа 

«Таблица». Ключи и технология связывания таблиц. 
Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица». 

  

Создание запросов, форм, разработка отчетов в СУБД 
  

 Создание БД с использованием форм, запросов и 
отчѐтов в СУБД.   

Тема 2.9. 

Средства 
передачи 
электронных 

документов и 
обеспечение 

их 
сохранности 

Содержание 
-  

Сканирование документов с помощью стандартного 

приложения ОС 

 

 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка 

архивов 
 

Сканирование и распознавание текста с помощью 

специализированного программного обеспечения. 
Корректировка текста. Конвертирование файлов 

 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 

2 

15 

Сканирование и распознавание текста. 
Конвертирование файлов 

 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка 

архивов 
 

Тема 2.10. 
Технология 
автоматизаци
и создания и 
использовани

Содержание 
1  

Использование трафаретных текстов и стандартных 
фрагментов. Создание документа на основе шаблона 
документа в текстовом редакторе. Использование 
стандартных шаблонов текстового редактора. 

  



 

я документов. 
Шаблоны 
документов 

Создание и использование собственных шаблонов 

документов. Разработка типовых формуляров и 
бланков документов организации. Разработка 
защищѐнной 

электронной формы документа 

  

 Совместная работа над проектом документа в режиме 
рецензирования 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 10 

Создание шаблонов разных видов документов. 
  

Совместная работа над проектом шаблона приказа, 
справки.   

Тема 2.11. 
Использовани
е инструмента 
Слияние для 

Содержание 
1  

Создание рассылки с помощью функции слияния. 
 

 

Использование мастера слияния для рассылки 

документов 
 

подготовки 
комплексных 
документов 

Создание бейджа с помощью мастера слияния 

 

 

Использование шаблонов и специальной вставки при 

создании рассылки документов с помощью функции 
слияния 

 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 15 

Использование мастера слияния для 

персонифицированной рассылки 
документов. Создание писем-

приглашений, поздравлений 

 

 

Использование мастера слияния для 

персонифицированной рассылки документов. 
Создание конвертов, бейджей, визитной 

карточки, кувертных 

карточек. 

 

Тема 2.12. 

Интернет- 

ресурсы и 
веб- 

технологии 

Содержание 
1  

Основы работы в Интернете. Почтовые и облачные 

сервисы в работе с документами. Мобильные 
технологии. Работа с электронной почтой. Поиск 
информации. Сайт. 

  

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
2 10 

Использование почтовых сервисов: виды, правила 

регистрации, правила защиты. Рассылка и 
получение электронных писем. 

  

 Совместная работа по организации 

документного обслуживания с   



 

применением облачных технологий 

Поиск информации в официальных интернет-
источниках. 

 

Поиск информации в различных справочно-правовых 
системах 

 

 Самостоятельная работа 78  

 Консультация 2  

 Итого за семестр 96/78 100 

 Всего по МДК 01.02 
132/98  

Учебная практика 

Виды работ 

1. Изучение структуры организации – места прохождения практики 
(далее – организации) с целью составления схемы структуры 
организации. 
2. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными 
нормативными актами и распорядительными документами организации 

3. Ознакомление с видами документов организации. Ознакомление 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.). 
4. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Изучение 
практики документирования в организации. Знакомство основными 
видами бланков в организации, с правилами составления проектов и 
оформления документов, порядком согласования и 
подписания/утверждения документов в организации. 
5. Знакомство с документооборотом организации. Изучение порядка 
работы с входящими, исходящими и внутренними документами, схем их 
движения и технологии обработки. Сроки исполнения документов. 
6. Ознакомление с программными средствами учѐта, хранения, 
обработки и поиска документов, используемыми в организации. 
Изучение основ и специфики работы с документацией в системе 

электронного документооборота (СЭД) организации. Использование в 

работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения 
информации, обмена информацией. 
7. Выполнение простых приѐмов первичной обработки входящих 

документов (проверка правильности 
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доставки, целостности упаковки, вскрытие упаковки, проверка 

целостности вложения, уничтожение конвертов, пакетов). 
Знакомство с системой унифицированных форм первичной учѐтной 

документации организации. 

  



 

Производственная практика 

Виды работ 

1. Изучение структуры организации – места прохождения 

практики (далее – организации) с целью составления схемы 
структуры организации и циркулирующих документопотоков. 
Изучение Инструкции по делопроизводству организации. 
2. Использование СЭД в работе с документами. Обработка 

внутренних документов, обработка и отправка исходящих 
документов, приѐм и первичная обработка входящих документов. 
3. Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. 
Осуществление передачи документов на исполнение в подразделения с 
учетом резолюции руководителей организации. Участие в контроле 
исполнения документов в организации, в том числе с использованием 
автоматизированных систем. 
4. Информационно-справочная и поисковая работа с 
использованием систем учѐта документов в организации. 
5. Оформление организационных, внутренних (приказы, 
распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и 
исходящих документов организации с использованием современных 
программно- технических средств. 
6. Осуществление контроля правильности составления, 
оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, 
многостраничные документы), порядка издания документов (с учѐтом 
специфики системы делопроизводства организации). Конструирование 
бланков организации, создание шаблонов документов. 
7. Документирование деятельности организации. Оформление 
организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, 
записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов 
организации с использованием современных программно-технических 
средств. 
8. Контроль правильности составления, оформления документов 
(реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные 
документы), порядка издания документов (с учѐтом специфики системы 
делопроизводства организации). Конструирование бланков 
организации, создание шаблонов документов 

9. Знакомство с категориями и видами документов, 
образующихся в организации, содержащих 

конфиденциальную информацию. Ознакомление с применяемыми в 

организации средствами криптографии для защиты электронных 

документов с использованием специального программного обеспечения. 
10. Оформление документов по личному составу и их копий (при 

необходимости). 

180  

Промежуточная аттестация- зачет с оценкой -  

Промежуточная аттестация по МДК.01.01 -экзамен 8  

Промежуточная аттестация по модулю-экзамен 
12  

ВСЕГО по ПМ.01 
468/146  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению кабинета. 
 

МДК.01.01 Организация документооборота и документирование 
управленческой деятельности 

Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в том числе 
групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

МДК.01.02 Информационно-коммуникационные технологии в 
делопроизводстве 

Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в том числе 
групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 
Лаборатория информационных технологий 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в том числе 
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групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Основное оборудование и технические средства обучения: 
автоматизированное рабочее место преподавателя (стол преподавателя; стул 

преподавателя; персональный компьютер с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и с установленным лицензионным ПО; аудиоколонки, 
многофункциональное устройство, сетевой фильтр); автоматизированное 
рабочее место обучающегося (комплект ПК (системный блок, монитор, 
клавиатура, мышь), гарнитура, web-камера); мебель аудиторная (столы, стулья, 
доска аудиторная); наборы демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

УП.01.01 Учебная практика 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для проведения практической подготовки обучающихся, 
подтверждающее наличие материально-технического обеспечения, с 
перечнем основного оборудования: 
Общество с ограниченной ответственностью «Гифа Инжиниринг» 

Производственный отдел основное оборудование: 
персональный компьютер. 

 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 
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образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

ПП.01.01 Производственная практика 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для проведения практической подготовки обучающихся, 
подтверждающее наличие материально-технического обеспечения, с 
перечнем основного оборудования: 
Общество с ограниченной ответственностью «Гифа Инжиниринг» 

Производственный отдел основное оборудование: 
персональный компьютер. 

 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

ПМ.01.01(К) Экзамен по модулю 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
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итоговой аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

2.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 
1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебное пособие: [16+] / И. Н. Кузнецов. – 

14-е изд. – Москва: Дашков и К°, 2025. – 406 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720252  

2. Коломиец, А. И. Кадровое делопроизводство: учебное пособие: [12+] / А. И. 
Коломиец. – Москва: Директ-Медиа, 2023. – 248 с.: ил., табл. – Режим доступа: по 
подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=696314 

Дополнительная литература: 
1. Егорова, Л. Б. История делопроизводства в России: учебник: в 2 частях: [16+] / 

Л. Б. Егорова, Н. А. Рогожова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2021. – Часть 1 
(конец IX — начало XX в.). – 330 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451  

2. Жаглин, А. В. Основы управления и делопроизводства в органах внутренних 
дел: альбом схем: учебное пособие / А. В. Жаглин, А. Д. Ульянов. – 2-е изд., перераб. 
и доп. – Москва: Юнити-Дана: Закон и право, 2021. – 225 с.: схем. – Режим доступа: 
по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683085  

3. Журбина, Н. Е. Академическое и деловое письмо: учебное пособие: [16+] / 
Н. Е. Журбина; Воронежский государственный университет. – Воронеж: Воронежский 
государственный университет, 2022. – Часть 2. Деловое письмо. – 194 с.: ил., табл. – 

Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=699902  – ISBN 978-5-9273-3490-2 

(ч. 2). 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720252
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=696314
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683085
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=699902
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4. Деловое письмо: учебно-справочное пособие для вузов: [16+] / авт.-сост. И. Н. 
Кузнецов. – 14-е изд. – Москва: Дашков и К°, 2025. – 162 с. – (Учебные издания для 
вузов). – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720262. – Библиогр.: с. 113-116. – 

ISBN 978-5-394-05901-8.  

 

лицензионное программное обеспечение: 
 Windows Professional 10 Russian Upgrade OLP NL AcademicEdition; 

 Office Professional Plus Education ALng LSA OLVS E 3Y; 

 Kaspersky Total Security для бизнеса Russian Edition (отечественное программное 
обеспечение); 

 Антивирусная программа Dr.Web (отечественное программное обеспечение); 
 ПО для видеоконференцсвязи и внутренних коммуникаций: ВКурсе 

(отечественное программное обеспечение https://vkurse.ru/) 

свободно-распространяемое программное обеспечение: 
 7-ZIP – архиватор (https://www.7-zip.org/) 

 OpenOffice (https://www.openoffice.org/ru/) 

 PDF24 Toolbox (https://www.pdf24.org/ru/) 

 Логином (Loginom) (отечественное программное обеспечение; 
https://loginom.ru/platform/pricing) 

 GIMP (редактор растровой графики) (www.gimp.org) 

 Inkscape (векторная графика) (www.inkscape.org) 

электронно-библиотечная система:  
 Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/. 

 Электронная библиотечная система (ЭБС) «ЛАНЬ» https://e.lanbook.com/  

современные профессиональные базы данных: 
  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

информационные справочные системы: 
 Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего 

образования http://fgosvo.ru. 

 Компьютерная справочная правовая система «КонсультантПлюс» 
(http://www.consultant.ru/). 

 

Интернет-ресурсы: 
1. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов 

(http://schoolcollection.edu.ru) 

2. Электронный фонд правовой и нормативно-технической 
документации http://docs.cntd.ru/document/1200031361 

3. http://www.consultant.ru. - Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

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

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720262
https://vkurse.ru/
https://www.7-zip.org/
https://www.openoffice.org/ru/
https://www.pdf24.org/ru/
https://loginom.ru/platform/pricing
http://www.gimp.org/
http://www.inkscape.org/
http://biblioclub.ru/
https://e.lanbook.com/
http://pravo.gov.ru./
http://fgosvo.ru./
../../Documents/РПД_2020,2021,2022_Кафедра%20ФЮиСГД/132.Департамент%20качества%20образовательной%20деятельности/!_Лицензирование_2021/Синергия/ВО/ОПОП/31.05.01%20ЛД/ГОТОВО/(http:/www.consultant.ru/)
../../Documents/РПД_2020,2021,2022_Кафедра%20ФЮиСГД/132.Департамент%20качества%20образовательной%20деятельности/!_Лицензирование_2021/Синергия/ВО/ОПОП/31.05.01%20ЛД/ГОТОВО/(http:/www.consultant.ru/)
http://schoolcollection.edu.ru/
http://schoolcollection.edu.ru/
http://schoolcollection.edu.ru/
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать применяемые в 
учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности преподавателя и 
учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, своевременное их 
проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по профессиональному модулю  
ПМ.01 «Документирование управленческой деятельности и организация работы 

с документами»  
Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений современной 
социальной политики. Доступное профессиональное образование для лиц с ОВЗ – одно 
из направлений социальной интеграции данной категории граждан в общество, 
поскольку образование – наиболее действенный социальный ресурс. 
Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 
конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных возможностей, 
повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации обучения по 
данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются в том числе в 
соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии), 
для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья - на основе 
образовательных программ, адаптированных при необходимости для обучения 
указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 Федерального закона от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными возможностями 
здоровья осуществляется Институтом с учетом особенностей психофизического 
развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 
профессиональной подготовки научно-педагогических работников Института, 
методического и материально-технического обеспечения, особенностями восприятия 
учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются социально-

активные и рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной 
реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличностных 
отношений с другими обучающимися, создании комфортного психологического 
климата в студенческой группе. Технологии, используемые в работе с обучающимися 
с ОВЗ, учитывают индивидуальные особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 
универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных средств, в 
зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья данной 
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категории обучающихся. 
При наличии в Институте лиц с ОВЗ образовательная деятельность по данной 

дисциплине проводится: 
• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками Института и (или) лицами, привлекаемыми Институтом к реализации на 
данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная работа 
может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 
• в иных формах, определяемых Институтом в соответствии с его локальным 

нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения 
в части установления порядка организации контактной работы преподавателя с 
обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 
устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 
обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 
восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы самостоятельной 
работы устанавливаются с учетом индивидуальных психофизических особенностей 
(устно, письменно на бумаге или на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При 
необходимости обучающимся с ОВЗ предоставляется дополнительное время для 
консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 
быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах 
или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 
возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 
учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации, обучающихся с ОВЗ в Институте созданы фонды оценочных средств, 
адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья и 
позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОП результатов обучения 
и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной 
программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 
обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 
здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также 
при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 
тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 
обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 
выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 
усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой обобщения, 
освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) и т.д. Текущий 
контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 
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возможностями здоровья имеет большое значение, поскольку позволяет своевременно 
выявить затруднения и отставание в обучении и внести коррективы в учебную 
деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей 
(устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). 
При необходимости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для 
подготовки ответа на мероприятиях промежуточной аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 
утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 
предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 
необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана мероприятий 
(«дорожной карты») Министерства образования и науки Российской Федерации по 
повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и 
предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма Минобрнауки России от 
12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий доступности для инвалидов 
объектов и услуг в сфере образования» проведены обследование объектов Института 
и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с 
ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых на 
нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 
Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 
организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 
Института по повышению значений показателей доступности для инвалидов его 
объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период 
до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации Института признан условно 
доступным для лиц с ограниченными возможностями здоровья, что является 
достаточным основанием для возможности пребывания указанных категорий граждан 
в Институте и предоставления им образовательных услуг с учетом дальнейшего 

увеличения степени его доступности на основе реализации мероприятий Дорожной 
карты. 

Создание безбарьерной среды Института учитывает потребности следующих 
категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 
• с нарушениями слуха; 
• с ограничением двигательных функций. 
Обеспечение доступности, прилегающей к Институту территории, входных путей, 

путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 
Территория Института соответствует условиям беспрепятственного, безопасного 

и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения доступа к зданиям 
и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено доступность путей движения, 
наличие средств информационно-навигационной поддержки, дублирование лестниц 
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подъемными устройствами, оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска 
дверей и лестниц, выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов 
и лиц с ОВЗ. 

В Институте обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-

двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 
размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по высоте 
здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей с 
ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации инвалидов и 
лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве Института включает визуальную, звуковую 
и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 
различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 
маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-бытовых 
помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями студентов с 
ограниченными возможностями, установлены откидные опорные поручни, откидные 
сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения занятий 
лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 
работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 
оборудования) предусмотрена возможность оборудования по 1 - 2 места для студентов-

инвалидов по каждому виду нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, 
слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 
предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 
передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у дверного 
проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 
является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 
утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются эффективным 
средством для улучшения разборчивости речи в условиях профессионального 
обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 
оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический 
усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, экран), 
мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют 
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видеоматериалы. 
В Институте в наличии брайлевская компьютерная техника, программы-

синтезаторы речи. 
Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной информации в 
доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое воспроизведение, рельефно-

точечный или укрупненный текст), и позволяют обучающимся с нарушением зрения 
самостоятельно работать на обычном персональном компьютере с программами 
общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 
нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 
преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях предусмотрена 
возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или слайда на 
экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 
альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 
возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 
помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 
помощью клавиатуры или мыши. 

 

Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю 
осуществляется в соответствии с ФГОС СПО по профессии, с рабочим учебным 
планом, программой профессионального модуля, с расписанием занятий; с 
требованиями к результатам освоения профессионального модуля: компетенциям, 
практическому опыту, умениям и знаниям. 

В процессе освоения модуля используются активные и интерактивные формы 
проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов: лекции, 
семинары, практические занятия, в том числе с приглашением работодателей, анализ 
производственных ситуаций, ознакомительные экскурсии в учреждения будущей 
профессиональной деятельности обучающихся, и т.п. в сочетании с внеаудиторной 
работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций 
студентов. 

Студентам обеспечивается возможность формирования индивидуальной 
траектории обучения в рамках программы модуля; организуется самостоятельная 
работа студентов под управлением преподавателей и предоставляется 
консультационная помощь. 

В рамках профессионального модуля предусмотрены: учебная практика в объеме 
180 часов, производственная практика – 108 часов.  

Изучение программы модуля завершается экзаменом по модулю, который 
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предполагает представление портфолио профессиональных достижений студента и 
защиту методических материалов (См. Приложения). 

При наличии обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, 
необходимо предусмотреть выбор мест прохождения практик (включенных в данный 
профессиональный модуль), который должен учитывать состояние здоровья и 
требования по доступности. 

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих 

обучение по междисциплинарному курсу: наличие высшего профессионального 
образования, соответствующего профилю модуля «Документирование 
управленческой деятельности и организация работы с документами» и 
осуществляющие свою профессиональную деятельность в области, соответствующей 
профессиональному стандарту 10 Архитектура, проектирование, геодезия, топография 
и дизайн.  

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 
руководство практикой: опыт деятельности в организациях соответствующей 
профессиональной деятельности. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПМ.01 

«Документирование управленческой деятельности и организация работы с 
документами» 

 Образовательное учреждение, реализующее подготовку по программе 
профессионального модуля, обеспечивает организацию и проведение текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 
 Текущий контроль производится преподавателем в процессе обучения. 
 Обучение по профессиональному модулю завершается экзаменом по модулю, 

который проводит экзаменационная комиссия. 
 Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному модулю 

разрабатываются Институтом и доводятся до сведения обучающихся не позднее 
начала двух месяцев от начала обучения. 

 Для текущего и итогового контроля образовательным учреждением создаются 
фонды оценочных средств (ФОС). 

 ФОС включают в себя педагогические контрольно – измерительные материалы, 
предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) 
индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов 
подготовки (таблицы). 

 
Код и наименование профессиональных и 

общих компетенций, формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки 

текущего контроля 

успеваемости  

Формы и методы оценки 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

Осуществляет поиск, 
анализ и интерпретацию 

Формы контроля 

обучения:  
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различным контекстам; информации, необходимой 

для разработки 

технического задания. В 

том числе, на иностранных 

языках демонстрирует 

знание теоретических 

основы композиционного 

построения в Графическом 

и в объемно- 

пространственном дизайне 

при выполнении 

практических заданий; 
Оформлять техническое 

задание в соответствии с 

действующими 

стандартами и 

техническими условиями; 
на основе проектного 

анализ; Разработка 

концепции проекта; 
Выбор технических и 

программных средств в 

соответствии с тематикой и 

задачами проекта, с учетом 

законов формообразования, 
а также законов создания 

цветовой гармонии; 
технологии изготовления 

изделия графического 

дизайна. 
Определять на основе 

расчетов основных 

технико-экономических 

показателей, 
экономическую 

эффективность проекта; 
Проводить презентацию 

разработанного проекта 

Текущий контроль: 
Практические занятия: 
практические занятия с 

практическими заданиями 

с использованием 

персонального 

компьютера, групповые 

дискуссии, разбор 

конкретных ситуаций, 
профессиональные 

тренинги: прохождение 

практики (дневник 

практики, отчет по 

практике) 
Промежуточная 

аттестация 

Методы оценки 

результатов обучения: - 
формализованное 

наблюдение за 

деятельностью студента и 

оценка на практическом 

занятии; 
- оценка 

самостоятельности и 

творческого подхода; 
- оценка выполнения 

индивидуальных заданий; 
-оценка степени участия в 

групповых дискуссиях, 
психологических 

тренингах деловых играх; 
- проверка и оценка отчета 

и дневника практик 

накопительная оценка 

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 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 российских духовно-

нравственных 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. 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся по профессиональному модулю 
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Зачет с оценкой 
(производственн
ая практика) 

Зачет с оценкой представляет собой 
выполнение обучающимся заданий 
билета, включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 
на знание базовых понятий 
предметной области дисциплины, а 
также позволяющий оценить 
степень владения обучающимся 
принципами предметной области 
дисциплины, понимание их 
особенностей и взаимосвязи между 
ними; 
Задание №2 – задание на анализ 
ситуации из предметной области 
дисциплины и выявление 
способности обучающегося 
выбирать и применять 
соответствующие принципы и 
методы решения практических 
проблем, близких к 
профессиональной деятельности; 
Задание №3 – задание на проверку 
умений и навыков, полученных в 
результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий билета 
оценивается по следующей балльной шкале:  
Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  
 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ правильный, 
логически выстроен, использована 
профессиональная терминология. Обучающийся 
правильно интерпретирует полученный результат. 
— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом правильный, 
логически выстроен, использована 
профессиональная терминология. Обучающийся в 
целом правильно интерпретирует полученный 
результат. 
— 50-69 (удовлетворительно) – ответ в основном 
правильный, логически выстроен, использована 
профессиональная терминология.  
 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) – ответы на 
теоретическую часть неправильные или неполные.  
—  

Экзамен по МДК 
01.01 

 

Экзамен по 

модулю 

Экзамен представляет собой 
выполнение обучающимся заданий 
билета, включающего в себя: 
 

Задание №1 – теоретический вопрос 
на знание базовых понятий 
предметной области дисциплины, а 
также позволяющий оценить 
степень владения обучающимся 
принципами предметной области 
дисциплины, понимание их 
особенностей и взаимосвязи между 
ними; 
Задание №2 – задание на анализ 
ситуации из предметной области 
дисциплины и выявление 
способности обучающегося 
выбирать и применять 
соответствующие принципы и 
методы решения практических 
проблем, близких к 
профессиональной деятельности; 
Задание №3 – задание на проверку 
умений и навыков, полученных в 
результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий оценивается 
по следующей балльной шкале:  
Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  
 

-90 и более (отлично) – ответ правильный, 
логически выстроен, приведены необходимые 
выкладки, использована профессиональная 
лексика. Задания решены правильно. 
Обучающийся правильно интерпретирует 
полученный результат.  
-70 и более (хорошо) – ответ в целом правильный, 
логически выстроен, приведены необходимые 
выкладки, использована профессиональная 
лексика. Ход решения задания правильный, ответ 
неверный. Обучающийся в целом правильно 
интерпретирует полученный результат.  
-50 и более (удовлетворительно) – ответ в 
основном правильный, логически выстроен, 
приведены не все необходимые выкладки, 
использована профессиональная лексика. Задания 
решены частично. 
-Менее 50 (неудовлетворительно) – ответы на 
теоретическую часть неправильные или неполные. 
Задания не решены 
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Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 
профессиональному модулю 

 

Зачет с оценкой 

Задания 1 типа 

1. Что такое делопроизводство? 

2. Какие основные функции выполняет делопроизводство в организации? 

3. Назовите основные виды документов, используемых в делопроизводстве. 
4. Что такое номенклатура дел? 

5. Какие требования предъявляются к оформлению служебных документов? 

6. Что такое регистрация документов и зачем она нужна? 

7. Какие существуют способы передачи документов? 

8. Что такое архив и какова его роль в делопроизводстве? 

9. Какие документы подлежат обязательному хранению в архиве? 

10. Что такое реквизиты документа? 

11. Какова роль электронной почты в современном делопроизводстве? 

12. Что такое унифицированная система документации? 

13. Какие существуют виды инструкций по делопроизводству? 

14. Что такое деловая переписка и какие ее основные виды? 

15. Каковы основные этапы обработки входящей корреспонденции? 

16. Что такое контроль исполнения документов? 

17. Какие существуют методы защиты информации в делопроизводстве? 

18. Что такое электронный документооборот? 

19. Какие преимущества имеет электронный документооборот перед бумажным? 

20. Что такое классификация документов? 

21. Какие существуют системы хранения документов? 

22. Что такое срок хранения документов? 

23. Какие документы относятся к кадровому делопроизводству? 

24. Что такое протокол и каковы его основные виды? 

25. Какие существуют правила оформления приказов? 

 

Задания 2 типа 

1. Опишите процесс создания и утверждения номенклатуры дел. 
2. Объясните, как осуществляется контроль за исполнением документов. 
3. Расскажите о процессе регистрации входящих и исходящих документов. 
4. Опишите основные этапы работы с архивными документами. 
5. Как осуществляется передача документов в архив? 

6. Объясните, как происходит уничтожение документов с истекшим сроком хранения. 
7. Расскажите о роли делопроизводителя в организации. 
8. Каковы основные требования к оформлению деловой переписки? 

9. Объясните, как осуществляется классификация документов в организации. 
10. Опишите процесс внедрения системы электронного документооборота. 
11. Как осуществляется защита конфиденциальной информации в делопроизводстве? 

12. Расскажите о процессе подготовки и оформления протокола совещания. 
13. Объясните, как осуществляется контроль за сроками исполнения документов. 
14. Каковы основные принципы организации хранения документов? 

15. Опишите процесс подготовки и оформления приказа. 
16. Как осуществляется взаимодействие между различными подразделениями в рамках 

делопроизводства? 



34  

17. Объясните, как происходит обработка исходящей корреспонденции. 
18. Расскажите о роли информационных технологий в современном делопроизводстве. 
19. Как осуществляется учет и хранение кадровых документов? 

20. Объясните, как происходит передача документов между организациями. 
21. Опишите процесс подготовки и оформления служебной записки. 
22. Каковы основные этапы работы с электронными документами? 

23. Объясните, как осуществляется контроль за качеством оформления документов. 
24. Расскажите о процессе подготовки и оформления отчета. 
25. Как осуществляется взаимодействие с внешними организациями в рамках 

делопроизводства? 

 

Задания 3 типа 

1. Разработайте номенклатуру дел для небольшой компании. 
2. Подготовьте образец приказа о приеме на работу. 
3. Создайте шаблон служебной записки для внутреннего использования. 
4. Разработайте инструкцию по регистрации входящей корреспонденции. 
5. Подготовьте протокол совещания по заданной теме. 
6. Создайте план мероприятий по внедрению системы электронного документооборота. 
7. Разработайте инструкцию по архивированию документов. 
8. Подготовьте образец делового письма для отправки партнеру. 
9. Создайте шаблон отчета о проделанной работе за месяц. 
10. Разработайте план обучения сотрудников основам делопроизводства. 

 

Экзамен 

1. Сущность и структура документационного обеспечения управления. 
2. Роль документационного обеспечения управления в деятельности государственных 

органов. 
3. Этапы эволюции отечественного делопроизводства (документационного обеспечения 

управления): состав и общая характеристика. 
4. Основные достижения и недостатки приказного, коллежского и министерского 

делопроизводства. 
5. Основные достижения и недостатки советского делопроизводства. 
6. Назначение Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД) и ее роль в 

документационном обеспечении управления. 
7. Направления государственного регулирования документационного обеспечения 

управления: состав и общая характеристика. 
8. Виды документационного обеспечения управления: состав и общая характеристика. 
9. Назначение и структура правового регулирования документационного обеспечения 

управления. 
10. Состав и назначение законодательных актов Российской Федерации, регулирующих 

документационное обеспечение управления. 
11. Состав и назначение нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 

власти, регулирующих документационное обеспечение управления. 
12. Состав и назначение государственных (национальных) стандартов, регулирующих 

документационное обеспечение управления. 
13. Роль Федеральной архивной службы (Росархива) в государственном регулировании 

документационного обеспечения управления. 
14. Назначение и структура Государственной системы документационного обеспечения 

управления (ГСДОУ). 
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15. Структура и общая характеристика Основных положений ГСДОУ. 
16. Роль унификации и стандартизации документов в современном документационном 

обеспечении управления. 
17. Состав и назначение унифицированных систем документации. 
18. Состав, назначение и содержание государственных стандартов на унифицированные 

системы документации. 19. Состав и назначение общероссийских классификаторов технико-

экономической и социальной информации. 
20. Основные понятия и терминология документационного обеспечения управления. 
21. Общая характеристика терминосистемы документационного обеспечения управления, 

определенный ГОСТом «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». 
22. Сущность, основные аспекты и свойства управленческого документа как системы. 
23. Классификация управленческих документов. 
24. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

Основными положениями ГСДОУ. 
25. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. 
26. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

ГОСТом «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно- 

распоряди-тельной документации. Требования к оформлению документов». 
27. Общая характеристика требований к текстам управленческих документов. 
28. Состав и общая характеристика реквизитов управленческого документа. 
29. Нормы стиля управленческих документов. 
30. Особенности оформления текстов управленческих документов в анкетной, трафаретной и 

табличной форме. 
31. Структура организационно-распорядительной документации. 
32. Назначение и состав организационно-правовых документов. 
33. Назначение и состав распорядительных документов. 
34. Назначение и состав информационно-справочных документов. 
35. Назначение и состав документов по личному составу. 
36. Состав, расположение реквизитов и структура текста положения об организации. 
37. Состав, расположение реквизитов и структура текста инструкции по документационному 

обеспечению управления в организации. 
38. Состав, расположение реквизитов и структура текста должностной инструкции. 
39. Состав, расположение реквизитов и структура текста приказа по основному виду 

деятельности организации. 
40. Состав, расположение реквизитов и структура текста решения коллегиального органа 

управления. 
41. Состав, расположение реквизитов и структура текста плана работы организации. 
42. Состав, расположение реквизитов и структура текста докладной, служебной и 

объяснительной записок. 
43. Виды писем и особенности их подготовки и оформления. 
44. Состав, расположение реквизитов и структура текста информационного письма. 
45. Состав, расположение реквизитов и структура текста трудового договора (контракта). 46. 

Состав, расположение реквизитов и структура текста резюме. 
47. Состав, расположение реквизитов и структура текста трудового соглашения. 
48. Задачи, функции и типовые структуры службы документационного обеспечения 

управления. 
49. Регламентация работы службы документационного обеспечения управления. 
50. Цель и задачи управления документацией организации. 
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51. Принципы организации документооборота. 
52. Порядок движения документов в организации и основные этапы документооборота. 
53. Организация работы с документами руководителей. 
54. Организация работы с документами исполнителей. 
55. Организация контроля исполнения документов. 
56. Оперативное хранение документов, экспертиза их ценности и подготовка к сдаче в архив. 
57. Особенности организации работы с конфиденциальными документами. 
58. Современные информационные технологии в документационном обеспечении 

управления. 
59. Основные направления совершенствования состава и форм документов. 
60. Системы электронного документооборота, их классификация, особенности внедрения и 

тенденции развития. 
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Приложение 1 
 (обучающийся проходит практику  

на базе ОАНО ВО «Московский 
технологический институт») 

 

1.1. Шаблон индивидуального задания 

  

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор колледжа ОАНО 
ВО «Московский 

технологический институт» 

__________________Ф.И.О. 
МП 

 

Индивидуальное задание 

по учебной практике 

по профессиональному модулю ________________________________________ 

обучающегося группы _________________ 

   шифр и номер группы 

___________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№
п/п 

Виды работ 

Период 
выполнения 

работ 

1. Ознакомительная лекция, включая инструктаж по соблюдению правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности, 
санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов. 

Ознакомиться с кругом обязанностей по определенным видам работ, 
связанным с будущей профессиональной деятельностью, а также уточнить правила 
в отношении субординации, внешнего вида, внутреннего трудового распорядка и 
режима конфиденциальности.  

Пройти инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, 
правил охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологических 
правил и гигиенических нормативов (в случае медицинских противопоказаний к 
выполнению определенных видов деятельности – принести подтверждающую 
справку из медицинского учреждения).  

 

2. Изучение организационной структуры подразделения прохождения 
практики.  

Знакомство с профилем деятельности организации в целом и со структурой 
подразделения прохождения практики. 

Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность 
организации. 

…. 
…. 
…. 

 

3. Сбор информации об объекте практики и анализ источников. 
…. 
…. 
…. 

 

4. Экспериментально-практическая работа. Приобретение необходимых 
умений и первоначального опыта практической работы по специальности в 
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№
п/п 

Виды работ 

Период 
выполнения 

работ 
рамках освоения вида деятельности _____________________________________ 

________________________________________________________________

______. 

…. 
…. 
…. 

5. Обработка и систематизация полученного фактического материала. 
С целью подготовки к сдаче экзамена по модулю по профессиональному 

модулю____________________________ осуществить комплексный анализ 
результатов выполненных видов работ, оформить презентационные материалы. 

 

6. Оформление отчетных документов о прохождении практики и экспертная 
оценка результатов ее прохождения. 

Оформить отчет о прохождении практики в формате презентации 
PowerPoint, содержащий базовую и информационно-вспомогательную 
информацию, согласно структуре, указанной в Приложении 1 к настоящему 
индивидуальному заданию.  

Разместить полностью оформленный комплект отчетной документации по 
практике в электронной информационно-образовательной среде ОАНО ВО 
«Московский технологический  институт» на платформе mti.moscow руководителю 
практики от Образовательной организации для экспертной оценки результатов ее 
прохождения. 

 

 

 

 

Обучающийся индивидуальное задание получил(а): ___________ ___________ 
          подпись             расшифровка 
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1.2. Шаблон аттестационного листа 

 

 

 

Аттестационный лист 

____________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся ________________ курса группы _________________ по специальности 
______________________________________________________________, успешно прошел(ла) 
_________________________________________________________________________  

(наименование вида практики) 
по профессиональному модулю 

______________________________________________________    в объеме ______ часов с «____» 
_________ 20_ года по «____» _________ 20_ года: 

 

I. Заключение-анализ результатов освоения программы практики: 
 

Индивидуальное задание по ____________________________________ практике по 
профессиональному модулю __________________________________________ обучающимся 
(нужное отметить ): 

 выполнено; 
 выполнено не в полном объеме; 
 не выполнено; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично могут быть 
использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные материалы не 
могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю; 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  (нужное 
отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 
 анализирует полученный во время практики материал; 
 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 
 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 
Задачи, поставленные на период ________________________________ практики, 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 
 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 
 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 
 не решены; 
 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 
_______________________________________ практики области профессиональной 
деятельности по профессиональному модулю _______________________________ (нужное 
отметить ): 
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 соответствует; 
 в основном соответствует; 
 частично соответствует; 
 не соответствует; 
 

Оформление обучающимся отчета по ______________________________ практике 
(нужное отметить ): 

 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 
 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 
 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  
 отчет о прохождении практики оформлен неверно. 
 

Аттестуемый продемонстрировал владение следующими общими и 
профессиональными компетенциями: 

 

Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  
 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  
 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во 

внешнем сопровождении и контроле. 
 

II. Показатели и критерии оценивания результатов прохождения практики: 
 

№ Наименование показателя Максимальное Оценка качества 

Код Содержание компетенции 

Уровень освоения 
обучающимся  

(нужное отметить )* 

Общие компетенции 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

Профессиональные компетенции 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 
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п/п количество 

баллов 

выполнения каждого 
вида работ 

(в баллах) 
1. Качество подобранного материала для проведения анализа 

1.1. Наличие источников информации в 
соответствии с индивидуальным заданием 

5  

1.2. Наличие актуальных первичных 
данных, материалов  

5  

2. Качественная оценка проведенного анализа источников и собранных материалов 

2.1. Выполнение требований к 
содержательной части отчета, соответствие 
видов работы индивидуальному заданию 

20  

2.2. Оценка степени самостоятельности 
проведенного анализа 

20  

2.3. Оценка качества проведенного анализа 
собранных материалов, данных 

20  

3. Выполнение общих требований к проведению практики 

3.1. Выполнение требований к 
экспериментально-практической работе в 
рамках освоения вида деятельности ВД 
__________________________________ 

__________________________________ 

20  

3.2. Выполнение требований к 
оформлению отчета по практике в формате 
презентации PowerPoint, содержащего 
базовую и информационно-вспомогательную 
информацию по итогам ее прохождения 

10  

 Итого: 100  

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________ 

Руководитель практики  
от Образовательной 
организации 

 

______________________________________ 

                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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Приложение 2 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

 

2.1. Шаблон индивидуального задания 

  

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор колледжа ОАНО 
ВО «Московский 

технологический  институт» 

__________________Ф.И.О. 
МП 

 

Индивидуальное задание 

по производственной практике 

по профессиональному модулю ________________________________________ 

обучающегося группы _________________ 

   шифр и номер группы 

___________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 
п/п 

Виды работ Период 
выполнения 

работ 

1. Ознакомительная лекция, включая инструктаж по соблюдению правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности, 
санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов. 

Пройти инструктивное совещание с ответственным лицом от Профильной 
организации, на котором ознакомиться с кругом обязанностей по определенным 
видам работ, связанным с будущей профессиональной деятельностью, а также 
уточнить правила в отношении субординации, внешнего вида, внутреннего 
трудового распорядка и режима конфиденциальности.  

Пройти инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, 
правил охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологических 
правил и гигиенических нормативов (в случае медицинских противопоказаний к 
выполнению определенных видов деятельности – принести подтверждающую 
справку из медицинского учреждения).  

 

2. Изучение организационной структуры Профильной организации – базы 
прохождения практики.  

Знакомство с профилем деятельности организации в целом и со структурой 
подразделения прохождения практики. 

Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность 
организации. 

…. 
…. 
…. 

 

3. Сбор информации об объекте практики и анализ источников. 
…. 
…. 
…. 

 

4. Экспериментально-практическая работа. Приобретение необходимых  
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№
п/п 

Виды работ Период 
выполнения 

работ 

умений и опыта практической работы по специальности в рамках освоения 
вида деятельности _____________________________________________________ 

________________________________________________________________. 

…. 
…. 
…. 

5. Обработка и систематизация полученного фактического материала. 
С целью подготовки к сдаче экзамена по модулю по профессиональному 

модулю____________________________ осуществить комплексный анализ 
результатов выполненных видов работ, оформить презентационные материалы. 

 

6. Оформление отчетных документов о прохождении практики и экспертная 
оценка результатов ее прохождения. 

Оформить отчет о прохождении практики в формате презентации 
PowerPoint, содержащий базовую и информационно-вспомогательную 
информацию, согласно структуре, указанной в Приложении 1 к настоящему 
индивидуальному заданию.  

Оформить справку, заверенную подписью и печатью (при наличии) 
ответственного лица от Профильной организации, содержащую сведения о 
прохождении практики. 

Разместить полностью оформленный комплект отчетной документации по 
практике в электронной информационно-образовательной среде ОАНО ВО 
«Московский технологический  институт» на платформе mti.moscow в формате .pdf 

руководителю практики от Образовательной организации для экспертной оценки 
результатов ее прохождения. 

 

 

 

 

Обучающийся индивидуальное задание получил(а): ________ ________________ 
       подпись        расшифровка 
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2.2. Шаблон аттестационного листа 

 

 

 

Аттестационный лист 

____________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся ________________ курса группы _________________ по специальности 
______________________________________________________________, успешно прошел(ла) 
_________________________________________________________________________ 

(наименование вида практики) 
по профессиональному модулю 

______________________________________________________    в объеме ______ часов с «____» 
_________ 20_ года по «____» _________ 20_ года: 

 

I. Заключение-анализ результатов освоения программы практики: 
 

Индивидуальное задание по ____________________________________ практике по 
профессиональному модулю __________________________________________ обучающимся 
(нужное отметить ): 

 выполнено; 
 выполнено не в полном объеме; 
 не выполнено; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично могут 
быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные материалы 
не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю; 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  
(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 
 анализирует полученный во время практики материал; 
 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 
 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 
 

Задачи, поставленные на период ________________________________ практики, 
обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 
 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 
 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 
 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 
_______________________________________ практики области профессиональной 
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деятельности по профессиональному модулю _______________________________ (нужное 
отметить ): 

 соответствует; 
 в основном соответствует; 
 частично соответствует; 
 не соответствует; 
 

Оформление обучающимся отчета по ______________________________ практике 
(нужное отметить ): 

 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 
 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 
 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  
 отчет о прохождении практики оформлен неверно. 

 

Аттестуемый продемонстрировал владение следующими общими и 
профессиональными компетенциями: 

 

Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  
 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  
 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во 

внешнем сопровождении и контроле. 
 

II. Показатели и критерии оценивания результатов прохождения практики: 

Код Содержание компетенции 

Уровень освоения 
обучающимся  

(нужное отметить )* 

Общие компетенции 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

Профессиональные компетенции 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 
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№ 
п/п 

Наименование показателя 

Максимальное 
количество  

баллов 

Оценка 
качества 

выполнения 
каждого вида 

работ  
(в баллах) 

1. Качество подобранного материала для проведения анализа 

1.1. 
Наличие источников информации в 

соответствии с индивидуальным заданием 
5 

 

1.2. 
Наличие актуальных первичных 

данных, материалов  5 
 

2. Качественная оценка проведенного анализа источников и собранных материалов 

2.1. 

Выполнение требований к 
содержательной части отчета, соответствие 
видов работы индивидуальному заданию 

20 

 

2.2. 
Оценка степени самостоятельности 

проведенного анализа 
20 

 

2.3. 
Оценка качества проведенного 

анализа собранных материалов, данных 
20 

 

3. Выполнение общих требований к проведению практики 

3.1. 

Выполнение требований к 
экспериментально-практической работе в 
рамках освоения вида деятельности ВД 
__________________________________ 

__________________________________ 

 

20 

 

3.2. 

Выполнение требований к 
оформлению отчета по практике в формате 
презентации PowerPoint, содержащего 
базовую и информационно-

вспомогательную информацию по итогам ее 
прохождения 

10 

 

 Итого: 100  

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Руководитель практики  
от Образовательной 
организации 

 

______________________________________ 

                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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Приложение 3 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

3.1. Шаблон договора 

 

Договор №______________________ 

о практической подготовке обучающихся, заключаемый между организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы 

 

г. Москва   «___» ________ 202__ г. 
 

Образовательная автономная некоммерческая организация высшего образования ОАНО ВО 
«Московский технологический институт», именуемое в дальнейшем "Организация", в лице 
исполнительного директора ____________________________________, действующей на 
основании Устава, с одной стороны, и _______________________________________________, в 
лице _____________________________________________, с другой стороны, именуемые по 
отдельности "Сторона", а вместе - "Стороны", заключили настоящий Договор о нижеследующем. 
 

1. Предмет Договора 

 

1.1. Предметом настоящего Договора является организация практической подготовки 
обучающихся (далее - Практическая подготовка). 

1.2. Образовательная программа (программы), компоненты образовательной программы, 
при реализации которых организуется Практическая подготовка, количество обучающихся, 
осваивающих соответствующие компоненты образовательной программы, сроки организации 

Практической подготовки, согласуются Сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего 
Договора (Приложение № 1). 

1.3. Реализация компонентов образовательной программы, согласованных Сторонами в 
Приложении № 1 к настоящему Договору (далее - компоненты образовательной программы), 
осуществляется в помещениях Профильной организации, перечень которых согласуется 
Сторонами и является неотъемлемой частью настоящего Договора (Приложение № 2). 

2. Права и обязанности Сторон 

 

2.1. Организация обязана: 
2.1.1 не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней до начала Практической подготовки по 

каждому компоненту образовательной программы представить в Профильную организацию 
поименные списки обучающихся, осваивающих соответствующие компоненты образовательной 
программы посредством Практической подготовки; 

2.1.2 назначить руководителя по Практической подготовке от Организации, который: 
- обеспечивает организацию образовательной деятельности в форме Практической 

подготовки при реализации компонентов образовательной программы; 
- организует участие обучающихся в выполнении определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью; 
- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении определенных видов 

работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью; 
- несет ответственность совместно с ответственным работником Профильной организации 

за реализацию компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки, за 
жизнь и здоровье обучающихся и работников Организации, соблюдение ими правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-
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эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 
2.1.3 при смене руководителя по Практической подготовке в 10-тидневный срок сообщить 

об этом Профильной организации; 
2.1.4 установить виды учебной деятельности, практики и иные компоненты 

образовательной программы, осваиваемые обучающимися в форме Практической подготовки, 
включая место, продолжительность и период их реализации; 

2.1.5 направить обучающихся в Профильную организацию для освоения компонентов 
образовательной программы в форме Практической подготовки; 

2.2. Профильная организация обязана: 
2.2.1 создать условия для реализации компонентов образовательной программы в форме 

Практической подготовки, предоставить оборудование и технические средства обучения в 
объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 
профессиональной деятельностью обучающихся; 

2.2.2 назначить ответственное лицо, соответствующее требованиям трудового 
законодательства Российской Федерации о допуске к педагогической деятельности, из числа 
работников Профильной организации, которое обеспечивает организацию реализации 
компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки со стороны 
Профильной организации; 

2.2.3 при смене лица, указанного в пункте 2.2.2, в 10-тидневный срок сообщить об этом 
Организации; 

2.2.4 обеспечить безопасные условия реализации компонентов образовательной программы 
в форме Практической подготовки, выполнение правил противопожарной безопасности, правил 
охраны труда, техники безопасности и санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических 
нормативов; 

2.2.5 проводить оценку условий труда на рабочих местах, используемых при реализации 
компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки, и сообщать 
руководителю Организации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

2.2.6 ознакомить обучающихся с правилами внутреннего трудового распорядка 
Профильной организации, правилами по охране труда и технике безопасности; 

2.2.7 провести инструктаж обучающихся по охране труда и технике безопасности и 
осуществлять надзор за соблюдением обучающимися правил техники безопасности; 

2.2.8 предоставить обучающимся и руководителю по Практической подготовке от 
Организации возможность пользоваться помещениями Профильной организации, 
согласованными Сторонами (Приложение № 2 к настоящему Договору), а также находящимися 
в них оборудованием и техническими средствами обучения; 

2.2.9 обо всех случаях нарушения обучающимися правил внутреннего трудового 
распорядка, охраны труда и техники безопасности сообщить руководителю по практической 
подготовке от Организации; 

2.2.10 обеспечить продолжить рабочего дня для обучающихся в возрасте от 18 лет и старше 
продолжительностью не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 

2.3. Организация имеет право: 
2.3.1 осуществлять контроль соответствия условий реализации компонентов 

образовательной программы в форме Практической подготовки требованиям настоящего 
Договора; 

2.3.2 запрашивать информацию об организации Практической подготовки, в том числе о 
качестве и объеме выполненных обучающимися работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью; 

2.4. Профильная организация имеет право: 
2.4.1 требовать от обучающихся соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, 

охраны труда и техники безопасности, режима конфиденциальности, принятого в Профильной 
организации, предпринимать необходимые действия, направленные на предотвращение 
ситуации, способствующей разглашению конфиденциальной информации; 
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2.4.2 в случае установления факта нарушения обучающимися своих обязанностей в период 
организации Практической подготовки, режима конфиденциальности приостановить 
реализацию компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки в 
отношении конкретного обучающегося; 
 

3. Срок действия договора 

 

3.1. Настоящий Договор вступает в силу после его подписания и действует до полного 
исполнения Сторонами обязательств. 

3.2. Любая из сторон вправе расторгнуть настоящий Договор с предварительным 
письменным уведомлением другой стороны за один месяц, но не позднее, чем за 15 (пятнадцать) 
рабочих дней до начала практики. 

3.3.   Настоящий Договор является безвозмездным и не предусматривает финансовых 
обязательств сторон. 
 

4. Заключительные положения 

 

4.1. Все споры, возникающие между Сторонами по настоящему Договору, разрешаются 
Сторонами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2. Изменение настоящего Договора осуществляется по соглашению Сторон в письменной 
форме в виде дополнительных соглашений к настоящему Договору, которые являются его 
неотъемлемой частью. 

4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон. 
Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
 

5. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

 

Профильная организация:  Организация: 

  Образовательная автономная 
некоммерческая организация высшего 

образования «Московский 
технологический институт»  

(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

 Директор 

 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

   

М.П.   М.П.  
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Приложение №1   
к Договору о практической подготовке обучающихся 

№ _________________ от «__» __________ 202__ г. 
 

Для организации практической подготовки Организация направляет в Профильную 
организацию обучающихся по следующим основным образовательным программам: 

 
№ 
п/п 

Образовательная 
программа 

Количество 
обучающихся, 
осваивающих 

соответствующие 
компоненты 

образовательной 
программы 

Компоненты 
образовательной 
программы, при 

реализации которых 
организуется 
практическая 
подготовка 

Сроки организации 
практической подготовки 

1.     

2.     

   

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО 

Профильная организация:  Организация: 

   Образовательная автономная некоммерческая 
организация высшего образования «Московский 

технологический институт»  
(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

Директор  
 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 
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Приложение №2 

к Договору о практической подготовке обучающихся 

№_______________ от «___» _______  202__ г. 
 

Перечень помещений Профильной организации, в которых осуществляется реализация 
компонентов образовательной программы: 

 

Наименование структурного подразделения 
Профильной организации, организующего 
Практическую подготовку обучающихся 

Наименование помещения 
Профильной организации 

(при наличии) 
  

  

 

СОГЛАСОВАНО 

 

       СОГЛАСОВАНО 

Профильная организация:  Организация: 

   Образовательная автономная 
некоммерческая организация высшего 

образования «Московский 
технологический институт»  

(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

Директор  
 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, 
имя, отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 
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Приложение 4 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

4.1. Шаблон справки1 

 

  

Директору колледжа  
ОАНО ВО «Московский 

технологический  институт» 

__________________Ф.И.О. 

от ____________________________ 
(Ф.И.О. ответственного лица  
от Профильной организации) 

СПРАВКА 

 
Дана _______________________________________________________________ в том, что  

(Ф.И.О. обучающегося полностью)  
он(а) действительно проходил(а)  
____________________________________________________________________ 

(наименование вида практики) 
(______________ недели) в  

       (количество недель) 
____________________________________________________________________ 

(наименование Профильной организации) 
 

с «__» _______________ 20__ г. по «__» _______________ 20__ г.  
Обучающийся(аяся) _________________________________________ успешно прошел(а)  

(фамилия, инициалы обучающегося)  
инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, правил охраны труда, 

техники безопасности, санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов, 
после чего был(а) допущен(а) к выполнению определенных индивидуальным заданием видов 
работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам в соответствии с индивидуальным 
заданием практикант относился добросовестно, проявляя интерес к работе. Порученные задания 
выполнил в полном объеме в установленные программой практики сроки. 
 

 

Ответственное лицо от 
Профильной организации 

М.П. (при наличии) 

 

 

____________                  ________________ 
      (Ф.И.О.)                                                                                                        (подпись) 

 

«___»__________________ 

 
 

 

                                                      
1 Справка оформляется на фирменном бланке Профильной организации 



 

Образователь ная автономная некоммерческая организация  

вы с ш е г о  о б р а з о в а н и я  

« М О С К О В С К И Й  Т Е Х Н О Л О Г И Ч Е С К И Й  И Н С Т И Т У Т »  

  

 

 

 

Актуализированная версия   

утверждена на заседании  
Ученого совета 

ОАНО ВО «МосТех» 

протокол № 06 от 28 февраля 2025 г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор 

_____________Ю.В. Вепринцева 

 

 «28» февраля 2025 г. 

 

 

 

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02 

«Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив» 

(МДК.02.01 Систематизация и организация оперативного хранения документов, 
подготовка дел для передачи в архив; УП.02.01 Учебная практика; ПП.02.01 

Производственная практика; ПM.02.01 (К) Экзамен по модулю) 

 

 

Профессия: 46.01.03 Делопроизводитель 

Квалификация выпускника: Делопроизводитель 

Форма обучения: заочная 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел 

для передачи в архив» 

 

1.1. Область применения программы  
Программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 

утвержденного приказом Министерством просвещения России от 14 ноября 
2023 г. N 857 и является частью основной профессиональной образовательной 
программы по профессии в части освоения основного вида деятельности: 
«Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи 
в архив» и соответствующих профессиональных компетенций: 

 

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения. 
ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 
формирования дел. 
ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов). 
ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на 
хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии. 
ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации. 
ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к 
результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 
должен:  

знать: 
нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 

государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения 
управления виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления 
и оформления 

правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной 
комиссией 

порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 
категорий дел. 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 
правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

порядок выдачи документов для использования работникам организации, 
предоставление документов по запросам внешних организаций. 

критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью 



 

информации, содержащейся в них 

порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 
определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов. 

порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 
правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии. 
правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих 

хранению. 
нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 

государственные стандарты, определяющие порядок оформления и передачи, дел в архив 
организации. правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и 
временного хранения. правила передачи дел в архив организации. 

правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии 
с нормативно-методическими документами 

уметь: 
разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. формулировать 

заголовки дел и определять сроки их хранения. 
организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации. формировать документы в дела с учетом их специфики. 
систематизировать документы внутри дела. 

организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение 
исполненных документов. организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства. 

применять информационно-коммуникационные технологии при работе с 
документами 

осуществлять экспертизу ценности документов. оформлять документы экспертной 
комиссии. 

готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив. составлять 
и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

использовать номенклатуру дел при составлении описей дел. 
 

Цели и задачи учебной практики   
Цель учебной практики – комплексное освоение студентами основного 

вида деятельности «Организация текущего хранения документов и подготовка 
дел для передачи в архив», по профессии, 46.01.03 Делопроизводитель 
формирование общих и профессиональных компетенций в рамках 
профессионального модуля «Организация текущего хранения документов и 
подготовка дел для передачи в архив», а также приобретение необходимых 
умений и опыта практической работы студентами. 

Задачи учебной практики: 
Формирование у студентов практических профессиональных умений в 

рамках профессионального модуля в соответствии с действующим ФГОС по 
профессии Приобретение первоначального практического опыта в рамках 
профессионального модуля; 

Систематизация, обобщение закрепление и углубление знаний и умений 



 

в рамках профессионального модуля. 
Формирование общих и профессиональных компетенций по 

требованиям ФГОС указанной профессии, приобретение практического опыта 
в рамках профессионального модуля, основанных также на требованиях 
соответствующих стандартов, таких как:  

ведение и систематизация документации, связанной с разработкой и 
поддержанием фирменного стиля компании. 

подготовка отчетов и презентаций для отдела маркетинга 

повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию 
по профессии, развитие личностных качеств, необходимых в 
профессиональной деятельности;  

подбор и анализ литературы в соответствии с проблематикой работ, 
выполняемых во время практики. 

 

1.3 Результаты освоения профессионального модуля 

 

Код Наименование 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 правовой и 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 российских духовно-нравственных 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. 

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения. 

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования 
дел. 



 

ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов). 
ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение 

и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии. 
ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в 

архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.02 «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив» 

(МДК.02.01 Систематизация и организация оперативного хранения 
документов, подготовка дел для передачи в архив) 

 

 

Наименование 

квалификация 

Делопроизводитель 

часов 

Всего по ПМ.02, в том числе 360 

МДК.02.01 Систематизация и 
организация оперативного хранения 
документов, подготовка дел для 
передачи в архив 

96 

Учебная практика 72 

Производственная практика 180 

Самостоятельная работа 78 

Консультация 2 

Экзамен по модулю 12 

 
 



 

2.1СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Структура профессионального модуля 

 

  

 

 

 

 

Наименования разделов 
профессионального модуля 
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Объем профессионального модуля, ак. час. 

 Обучение по МДК Практики 

Коды 

Вс
ег

о 

В том числе 

 

 

Лабораторных и 
практических 

занятий 

 

 

Курсовых 
работ 

(проектов) 

 

 

Самостоятельная 
работа5 
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я 
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ия
 

 

У
че
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ая

 

 П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я профессиональных 
и общих 

компетенций 

ПК 2.1. - ПК 2.6. 
ОК 01. - ОК 09 

МДК 02.01 Систематизация и 
организация оперативного 
хранения документов, и 
подготовка дел для передачи в 
архив 

96 12 96 12  78    

 Учебная практика 72 72      72  

 Производственная практика 180 180    180 
 Промежуточная аттестация 12      

 Всего: 360 264 96 12  78  72 180 

 



 

Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
Наименование 
разделов и тем 

профессионально
го модуля (ПМ), 
междисциплинар

ных курсов 

(МДК) 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная учебная работа обучающихся, 
курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 
ТКУ, ПА 

баллы 

  

МДК 02.01 Систематизация и организация оперативного хранения 

документов, и подготовка дел для передачи в архив 

  

Тема 1.1. Содержание 1  

Общие 
принципы 
систематизации 

дел и учет 
документов 
организации 

1. Систематизация документов в 
делопроизводстве. Общие требования к 
систематизации документов и формированию 
дел. Распределение исполненных документов по 
делам. Номенклатура дел: определение, виды, 
функции, назначение. Нормативная основа 
разработки номенклатуры дел. Виды 
номенклатур дел (примерная, типовая, 
конкретная). Структура номенклатуры дел, в том 
числе порядок расположения разделов в сводной 

номенклатуре дел. Схема систематизации 
документов в номенклатуре дел. Выявление 

состава документов для 

составления номенклатуры дел. 

  

 2. Правила индексации дел, составления 
заголовков дел. Порядок индексации дел и 
определения сроков хранения документов. 
Особенности отражения в номенклатуре дел 
электронных дел. Современная система перечней 
документов и сроки хранения документов. 
Типовые и ведомственные перечни документов. 
Структура перечней и 

их навигация. 

 

 3. Порядок разработки номенклатуры, 
включая вопросы согласования и 
утверждения номенклатуры дел, ежегодной 
корректировки номенклатуры дел. Порядок 
составления 

конкретной номенклатуры дел подразделения. 
Порядок ведения номенклатуры дел в течение 
делопроизводственного (календарного) года и 

порядок ее корректировки. 
Составление итоговой записи о количестве и 

категориях дел, сформированных в 
делопроизводстве. 

 



 

    

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 

4 25 

Практическое занятие № 1-2 Составление и 
оформление номенклатуры дел конкретной 
номенклатуры дел подразделения. Работа с 
Перечнями типовых управленческих архивных 
документов по определению сроков хранения 
документов.  Составление итоговой записи о 

количестве и категориях дел, сформированных в 

делопроизводстве. 

  

Тема 1.2. Содержание 1  

Оценка 

значимости 
документов и 
определение 

сроков их 
хранения 

Критерии оценки информационного содержания 

документов. Критерии оценки происхождения. 
Критериями оценки содержания. Критерии 
оценки внешних особенностей. 

  

Экспертиза ценности документов и экспертные 
комиссии. Понятие и назначение экспертизы 
ценности документов. Принципы и критерии 
экспертизы ценности документов в 
делопроизводстве. 

 

 Организация проведения экспертизы ценности 
документов. Этапы проведения экспертизы 
ценности. Порядок проведения и оформления 
результатов экспертизы ценности документов 

  

 В том числе практических занятий и 
лабораторных работ 

4 25 

 Практическое занятие № 3. Деловая игра 
«Организация работы экспертной комиссии, 
порядок проведения экспертизы ценности 
документов». Отбор документов на хранение и 

уничтожение, документирование работы 

экспертной комиссии. 

  

Тема 1.3. Содержание 1  

Оперативное 
хранение 

документов у 
исполнителей 

Оперативное хранение документов: понятие, 
регламентация Документы организации, 
подлежащие оперативному хранению. 
Принципы организация оперативного хранения. 
Инструкция по делопроизводству –  как 

документ регламентирующий порядок текущего 

хранения  документов  в  организации. 

  

 Оперативное хранение документов в 
структурных подразделениях организации. 
Особенности текущего хранения электронных 
документов. 

  

 Текущее хранение документов в кадровой 
службе. 

  



 

Условия оперативного хранения документов. 
Защита их от повреждения и обеспечение 

конфиденциальности, содержащейся на них 

информации. 

 

Ответственность за сохранность документов до 

передачи их в архив. 

 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 

2 25 

Практическое занятие № 4. Порядок учета и 
использования дел (документов), находящихся в 
текущем хранении. Оформление 

приказа по основной деятельности «О назначении 
ответственных за оперативное хранение 

документов». 

  

Практическое занятие № 5. Составление 

раздела «Организация оперативного хранения 
документов» для Инструкции по делопроизводству. 

  

Тема 1.4. Содержание 1  

Подготовка 

документов и 

дел к 
длительному и 
постоянному 
хранению 

Порядок формирования дел в организации. 
Требования к оформлению дел, принимаемых в 
архив. 

  

Порядок передачи документов на архивное 
хранение. Архивная опись: назначение, функции, 
виды. Порядок оформления и работы с архивной 
описью. Описи дел структурных подразделений. 
Описи дел организации: постоянного 

хранения, по личному составу, временного 
срока хранения свыше 10 лет. Описи 
электронных дел (документов) организации. 

  

 В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 

2 25 

 Практическое занятие № 6. Оформление 

дела постоянного и 

долговременного сроков хранения для 

передачи в архив организации. Нумерация 
листов архивного дела. 
Составление и оформление внутренней описи и 
листа-заверителя архивного 

 
 

 

 дела Составление и оформление карты-

заместителя, листа использования архивного 

дела Составление и оформление реквизитов 

обложки архивного дела 

Прошивка архивного дела 

  

 Практическое занятие № 7. Составление описи 
дел постоянного и долговременного сроков 
хранения. 

  

Самостоятельная работа 78  



 

Учебная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) 
практика) 
Виды работ 

1. Изучение структуры организации – места прохождения 

практики (далее – организации) с целью составления схемы 
структуры организации. 
2. Ознакомление с правовыми (учредительными), 

локальными нормативными актами и 
распорядительными документами организации. 

3. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. 
Ознакомление с организацией текущего хранения документов. 
Оценка условий текущего хранения документов. 
4. Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) 

текущего хранения. 
5. Изучение специфики текущего хранения документов в системе 

электронного документооборота (СЭД) организации. 
6. Изучение порядка разработки и ведение номенклатуры дел 

структурного подразделения. 
7. Изучение документов работы экспертной комиссии по 

осуществлению экспертизы ценности документов. 
8. Изучение критериев отбора документов на хранение и уничтожение. 
9. Оформление дел постоянного и временного сроков хранения для 

передачи в архив организации. 
10. Ознакомление с описями дел и их оформление. 

72 

 

 Зачет с 
оценкой 

 

Производственная практика (предусмотрена итоговая 

(концентрированная) практика) 
Виды работ 

1. Изучение технологии организации текущего хранения документов и 

подготовки дел для передачи в архив. 
2. Участие в разработке и ведении номенклатуры дел структурного 

подразделения. 
3. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 
4. Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) 

текущего хранения. 
5. Осуществление отбора документов и дел на хранение и уничтожение, 

по результатам экспертизы ценности документов и решений, 
принятых экспертной комиссией. Составление актов выдачи, 
передачи, уничтожения документов. 

6. Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение 
документов в целях определения сроков их хранения, нумерация 

листов архивного дела, составление и оформление внутренней описи 

и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление 
карты-заместителя, листа использования архивного дела, 
составление и оформление реквизитов обложки архивного дела, 
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прошивка архивного дела. 
7. Составление архивной описи дел постоянного хранения. 

Оформление описи дел по личному составу. 
8. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения 

 Зачет с 
оценкой 

 

Консультация 2  

Итого 360/78  

 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению кабинета. 
 

МДК.02.01 Систематизация и организация оперативного хранения 
документов, подготовка дел для передачи в архив 

Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в том числе 
групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

УП.02.01 Учебная практика 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для проведения практической подготовки обучающихся, 
подтверждающее наличие материально-технического обеспечения, с 
перечнем основного оборудования: 
Общество с ограниченной ответственностью «Гифа Инжиниринг» 



 

Производственный отдел основное оборудование: 
персональный компьютер. 

 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

ПП.02.01 Производственная практика 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для проведения практической подготовки обучающихся, 
подтверждающее наличие материально-технического обеспечения, с 
перечнем основного оборудования: 
Общество с ограниченной ответственностью «Гифа Инжиниринг» 

Производственный отдел основное оборудование: 
персональный компьютер. 

 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 



 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

ПМ.02.01(К) Экзамен по модулю 
Учебный кабинет 

Учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций, 
итоговой аттестации 

Основное оборудование: 
мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя; технические средства обучения: персональный компьютер, 
набор демонстрационного оборудования (проектор, экран). 

Помещение для организации воспитательной работы 

Оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 
оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно- 

образовательной среде 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 
1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебное пособие: [16+] / И. Н. Кузнецов. – 

14-е изд. – Москва: Дашков и К°, 2025. – 406 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720252  

2. Коломиец, А. И. Кадровое делопроизводство: учебное пособие: [12+] / А. И. 
Коломиец. – Москва: Директ-Медиа, 2023. – 248 с.: ил., табл. – Режим доступа: по 
подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=696314 

Дополнительная литература: 
1. Егорова, Л. Б. История делопроизводства в России: учебник: в 2 частях: [16+] / 

Л. Б. Егорова, Н. А. Рогожова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2021. – Часть 1 
(конец IX — начало XX в.). – 330 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451  

2. Жаглин, А. В. Основы управления и делопроизводства в органах внутренних 
дел: альбом схем: учебное пособие / А. В. Жаглин, А. Д. Ульянов. – 2-е изд., перераб. 
и доп. – Москва: Юнити-Дана: Закон и право, 2021. – 225 с.: схем. – Режим доступа: 
по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683085  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720252
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=696314
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683085


 

3. Журбина, Н. Е. Академическое и деловое письмо: учебное пособие: [16+] / 
Н. Е. Журбина; Воронежский государственный университет. – Воронеж: Воронежский 
государственный университет, 2022. – Часть 2. Деловое письмо. – 194 с.: ил., табл. – 

Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=699902  – ISBN 978-5-9273-3490-2 

(ч. 2). 
4. Деловое письмо: учебно-справочное пособие для вузов: [16+] / авт.-сост. И. Н. 

Кузнецов. – 14-е изд. – Москва: Дашков и К°, 2025. – 162 с. – (Учебные издания для 
вузов). – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720262. – Библиогр.: с. 113-116. – 

ISBN 978-5-394-05901-8.  

 

лицензионное программное обеспечение: 
 Windows Professional 10 Russian Upgrade OLP NL AcademicEdition; 

 Office Professional Plus Education ALng LSA OLVS E 3Y; 

 Kaspersky Total Security для бизнеса Russian Edition (отечественное программное 
обеспечение); 

 Антивирусная программа Dr.Web (отечественное программное обеспечение); 
 ПО для видеоконференцсвязи и внутренних коммуникаций: ВКурсе 

(отечественное программное обеспечение https://vkurse.ru/) 

свободно-распространяемое программное обеспечение: 
 7-ZIP – архиватор (https://www.7-zip.org/) 

 OpenOffice (https://www.openoffice.org/ru/) 

 PDF24 Toolbox (https://www.pdf24.org/ru/) 

 Логином (Loginom) (отечественное программное обеспечение; 
https://loginom.ru/platform/pricing) 

 GIMP (редактор растровой графики) (www.gimp.org) 

 Inkscape (векторная графика) (www.inkscape.org) 

электронно-библиотечная система:  
 Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/. 

 Электронная библиотечная система (ЭБС) «ЛАНЬ» https://e.lanbook.com/  

современные профессиональные базы данных: 
  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

информационные справочные системы: 
 Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего 

образования http://fgosvo.ru. 

 Компьютерная справочная правовая система «КонсультантПлюс» 
(http://www.consultant.ru/). 

 

Интернет-ресурсы: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=699902
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=720262
https://vkurse.ru/
https://www.7-zip.org/
https://www.openoffice.org/ru/
https://www.pdf24.org/ru/
https://loginom.ru/platform/pricing
http://www.gimp.org/
http://www.inkscape.org/
http://biblioclub.ru/
https://e.lanbook.com/
http://pravo.gov.ru./
http://fgosvo.ru./
../../Documents/РПД_2020,2021,2022_Кафедра%20ФЮиСГД/132.Департамент%20качества%20образовательной%20деятельности/!_Лицензирование_2021/Синергия/ВО/ОПОП/31.05.01%20ЛД/ГОТОВО/(http:/www.consultant.ru/)
../../Documents/РПД_2020,2021,2022_Кафедра%20ФЮиСГД/132.Департамент%20качества%20образовательной%20деятельности/!_Лицензирование_2021/Синергия/ВО/ОПОП/31.05.01%20ЛД/ГОТОВО/(http:/www.consultant.ru/)


 

1. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов 
(http://schoolcollection.edu.ru) 

2. Электронный фонд правовой и нормативно-технической 
документации http://docs.cntd.ru/document/1200031361 

3. http://www.consultant.ru. - Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

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

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать применяемые в 
учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности преподавателя и 
учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, своевременное их 
проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по профессиональному модулю  
ПМ.02 «Документирование управленческой деятельности и организация работы 

с документами»  
Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений современной 
социальной политики. Доступное профессиональное образование для лиц с ОВЗ – одно 
из направлений социальной интеграции данной категории граждан в общество, 
поскольку образование – наиболее действенный социальный ресурс. 
Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 
конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных возможностей, 
повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации обучения по 
данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются в том числе в 
соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии), 
для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья - на основе 
образовательных программ, адаптированных при необходимости для обучения 
указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 Федерального закона от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными возможностями 
здоровья осуществляется Институтом с учетом особенностей психофизического 
развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 
профессиональной подготовки научно-педагогических работников Института, 
методического и материально-технического обеспечения, особенностями восприятия 
учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются социально-

активные и рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной 
реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличностных 

http://schoolcollection.edu.ru/
http://schoolcollection.edu.ru/
http://schoolcollection.edu.ru/
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://docs.cntd.ru/document/1200031361
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/


 

отношений с другими обучающимися, создании комфортного психологического 
климата в студенческой группе. Технологии, используемые в работе с обучающимися 
с ОВЗ, учитывают индивидуальные особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 
универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных средств, в 
зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья данной 
категории обучающихся. 

При наличии в Институте лиц с ОВЗ образовательная деятельность по данной 
дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 
работниками Института и (или) лицами, привлекаемыми Институтом к реализации на 
данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная работа 
может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 
• в иных формах, определяемых Институтом в соответствии с его локальным 

нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения 
в части установления порядка организации контактной работы преподавателя с 
обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 
устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 
обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 
восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы самостоятельной 
работы устанавливаются с учетом индивидуальных психофизических особенностей 
(устно, письменно на бумаге или на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При 
необходимости обучающимся с ОВЗ предоставляется дополнительное время для 
консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 
быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах 
или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 
возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 
учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации, обучающихся с ОВЗ в Институте созданы фонды оценочных средств, 
адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья и 
позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОП результатов обучения 
и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной 
программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 
обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 
здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также 
при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 



 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 
обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 
выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 
усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой обобщения, 
освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) и т.д. Текущий 
контроль успеваемости 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 проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей 
(устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). 
При необходимости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для 
подготовки ответа на мероприятиях промежуточной аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 
утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 
предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 
необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана мероприятий 
(«дорожной карты») Министерства образования и науки Российской Федерации по 
повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и 
предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма Минобрнауки России от 
12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий доступности для инвалидов 
объектов и услуг в сфере образования» проведены обследование объектов Института 
и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с 
ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых на 
нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 
Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 
организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 
Института по повышению значений показателей доступности для инвалидов его 
объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период 
до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации Института признан условно 
доступным для лиц с ограниченными возможностями здоровья, что является 
достаточным основанием для возможности пребывания указанных категорий граждан 
в Институте и предоставления им образовательных услуг с учетом дальнейшего 
увеличения степени его доступности на основе реализации мероприятий Дорожной 
карты. 

Создание безбарьерной среды Института учитывает потребности следующих 



 

категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 
• с нарушениями зрения; 
• с нарушениями слуха; 
• с ограничением двигательных функций. 
Обеспечение доступности, прилегающей к Институту территории, входных путей, 

путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 
Территория Института соответствует условиям беспрепятственного, безопасного 

и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения доступа к зданиям 
и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено доступность путей движения, 
наличие средств информационно-навигационной поддержки, дублирование лестниц 
подъемными устройствами, оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска 
дверей и лестниц, выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов 
и лиц с ОВЗ. 

В Институте обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-

двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 
размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по высоте 
здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей с 
ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации инвалидов и 
лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве Института включает визуальную, звуковую 
и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 
различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 
маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-бытовых 
помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями студентов с 
ограниченными возможностями, установлены откидные опорные поручни, откидные 
сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения занятий 
лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 
работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 
оборудования) предусмотрена возможность оборудования по 1 - 2 места для студентов-

инвалидов по каждому виду нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, 
слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 
предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 
передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у дверного 



 

проема. 
Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 
утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются эффективным 
средством для улучшения разборчивости речи в условиях профессионального 
обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 
оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический 
усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, экран), 
мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют 
видеоматериалы. 

В Институте в наличии брайлевская компьютерная техника, программы-

синтезаторы речи. 
Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной информации в 
доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое воспроизведение, рельефно-

точечный или укрупненный текст), и позволяют обучающимся с нарушением зрения 
самостоятельно работать на обычном персональном компьютере с программами 
общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 
нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 
преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях предусмотрена 
возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или слайда на 
экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 
альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 
возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 
помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 
помощью клавиатуры или мыши. 

 

Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю 
осуществляется в соответствии с ФГОС СПО по профессии, с рабочим учебным 
планом, программой профессионального модуля, с расписанием занятий; с 
требованиями к результатам освоения профессионального модуля: компетенциям, 
практическому опыту, умениям и знаниям. 

В процессе освоения модуля используются активные и интерактивные формы 
проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов: лекции, 
семинары, практические занятия, в том числе с приглашением работодателей, анализ 



 

производственных ситуаций, ознакомительные экскурсии в учреждения будущей 
профессиональной деятельности обучающихся, и т.п. в сочетании с внеаудиторной 
работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций 
студентов. 

Студентам обеспечивается возможность формирования индивидуальной 
траектории обучения в рамках программы модуля; организуется самостоятельная 
работа студентов под управлением преподавателей и предоставляется 
консультационная помощь. 

В рамках профессионального модуля предусмотрены: учебная практика в объеме 
180 часов, производственная практика – 108 часов.  

Изучение программы модуля завершается экзаменом по модулю, который 
предполагает представление портфолио профессиональных достижений студента и 
защиту методических материалов (См. Приложения). 

При наличии обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, 
необходимо предусмотреть выбор мест прохождения практик (включенных в данный 
профессиональный модуль), который должен учитывать состояние здоровья и 
требования по доступности. 

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих 

обучение по междисциплинарному курсу: наличие высшего профессионального 
образования, соответствующего профилю модуля «Документирование 
управленческой деятельности и организация работы с документами» и 
осуществляющие свою профессиональную деятельность в области, соответствующей 
профессиональному стандарту 10 Архитектура, проектирование, геодезия, топография 
и дизайн.  

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 
руководство практикой: опыт деятельности в организациях соответствующей 
профессиональной деятельности. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПМ.02 «Организация 
текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив» 

 Образовательное учреждение, реализующее подготовку по программе 
профессионального модуля, обеспечивает организацию и проведение текущего 
контроля и промежуточной аттестации. 

 Текущий контроль производится преподавателем в процессе обучения. 
 Обучение по профессиональному модулю завершается экзаменом по модулю, 

который проводит экзаменационная комиссия. 
 Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному модулю 

разрабатываются Институтом и доводятся до сведения обучающихся не позднее 
начала двух месяцев от начала обучения. 

 Для текущего и итогового контроля образовательным учреждением создаются 



 

фонды оценочных средств (ФОС). 
 ФОС включают в себя педагогические контрольно – измерительные материалы, 

предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) 
индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов 
подготовки (таблицы). 

 
Код и наименование профессиональных и 

общих компетенций, формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки 

текущего контроля 

успеваемости  

Формы и методы оценки 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

Осуществляет поиск, 
анализ и интерпретацию 

информации, необходимой 

для разработки 

технического задания. В 

том числе, на иностранных 

языках демонстрирует 

знание теоретических 

основы композиционного 

построения в Графическом 

и в объемно- 

пространственном дизайне 

при выполнении 

практических заданий; 
Оформлять техническое 

задание в соответствии с 

действующими 

стандартами и 

техническими условиями; 
на основе проектного 

анализ; Разработка 

концепции проекта; 
Выбор технических и 

программных средств в 

соответствии с тематикой и 

задачами проекта, с учетом 

законов формообразования, 
а также законов создания 

цветовой гармонии; 
технологии изготовления 

изделия графического 

дизайна. 
Определять на основе 

расчетов основных 

технико-экономических 

показателей, 
экономическую 

эффективность проекта; 
Проводить презентацию 

разработанного проекта 

Формы контроля 

обучения:  
Текущий контроль: 
Практические занятия: 
практические занятия с 

практическими заданиями 

с использованием 

персонального 

компьютера, групповые 

дискуссии, разбор 

конкретных ситуаций, 
профессиональные 

тренинги: прохождение 

практики (дневник 

практики, отчет по 

практике) 
Промежуточная 

аттестация 

Методы оценки 

результатов обучения: - 
формализованное 

наблюдение за 

деятельностью студента и 

оценка на практическом 

занятии; 
- оценка 

самостоятельности и 

творческого подхода; 
- оценка выполнения 

индивидуальных заданий; 
-оценка степени участия в 

групповых дискуссиях, 
психологических 

тренингах деловых играх; 
- проверка и оценка отчета 

и дневника практик 

накопительная оценка 

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 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 российских духовно-

нравственных 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. 



 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся по профессиональному модулю 

 

Зачет с оценкой 
(производственн
ая практика) 

Зачет с оценкой представляет собой 
выполнение обучающимся заданий 
билета, включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 
на знание базовых понятий 
предметной области дисциплины, а 
также позволяющий оценить 
степень владения обучающимся 
принципами предметной области 
дисциплины, понимание их 
особенностей и взаимосвязи между 
ними; 
Задание №2 – задание на анализ 
ситуации из предметной области 
дисциплины и выявление 
способности обучающегося 
выбирать и применять 
соответствующие принципы и 
методы решения практических 
проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 
Задание №3 – задание на проверку 
умений и навыков, полученных в 
результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий билета 
оценивается по следующей балльной шкале:  
Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  
 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ правильный, 
логически выстроен, использована 
профессиональная терминология. Обучающийся 
правильно интерпретирует полученный результат. 
— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом правильный, 
логически выстроен, использована 
профессиональная терминология. Обучающийся в 
целом правильно интерпретирует полученный 
результат. 
— 50-69 (удовлетворительно) – ответ в основном 
правильный, логически выстроен, использована 
профессиональная терминология.  
 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) – ответы на 
теоретическую часть неправильные или неполные.  
—  

Экзамен по 

модулю 

Экзамен представляет собой 
выполнение обучающимся заданий 
билета, включающего в себя: 
 

Задание №1 – теоретический вопрос 
на знание базовых понятий 
предметной области дисциплины, а 
также позволяющий оценить 
степень владения обучающимся 
принципами предметной области 
дисциплины, понимание их 
особенностей и взаимосвязи между 
ними; 
Задание №2 – задание на анализ 
ситуации из предметной области 
дисциплины и выявление 
способности обучающегося 
выбирать и применять 
соответствующие принципы и 
методы решения практических 
проблем, близких к 

Выполнение обучающимся заданий оценивается 
по следующей балльной шкале:  
Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  
 

-90 и более (отлично) – ответ правильный, 
логически выстроен, приведены необходимые 
выкладки, использована профессиональная 
лексика. Задания решены правильно. 
Обучающийся правильно интерпретирует 
полученный результат.  
-70 и более (хорошо) – ответ в целом правильный, 
логически выстроен, приведены необходимые 
выкладки, использована профессиональная 
лексика. Ход решения задания правильный, ответ 
неверный. Обучающийся в целом правильно 
интерпретирует полученный результат.  
-50 и более (удовлетворительно) – ответ в 
основном правильный, логически выстроен, 
приведены не все необходимые выкладки, 



 

профессиональной деятельности; 
Задание №3 – задание на проверку 
умений и навыков, полученных в 
результате освоения дисциплины  

использована профессиональная лексика. Задания 
решены частично. 
-Менее 50 (неудовлетворительно) – ответы на 
теоретическую часть неправильные или неполные. 
Задания не решены 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 
профессиональному модулю 

 

Зачет с оценкой 

Задания 1 типа 

1. Что такое делопроизводство? 

2. Какие основные функции выполняет делопроизводство в организации? 

3. Назовите основные виды документов, используемых в делопроизводстве. 
4. Что такое номенклатура дел? 

5. Какие требования предъявляются к оформлению служебных документов? 

6. Что такое регистрация документов и зачем она нужна? 

7. Какие существуют способы передачи документов? 

8. Что такое архив и какова его роль в делопроизводстве? 

9. Какие документы подлежат обязательному хранению в архиве? 

10. Что такое реквизиты документа? 

11. Какова роль электронной почты в современном делопроизводстве? 

12. Что такое унифицированная система документации? 

13. Какие существуют виды инструкций по делопроизводству? 

14. Что такое деловая переписка и какие ее основные виды? 

15. Каковы основные этапы обработки входящей корреспонденции? 

16. Что такое контроль исполнения документов? 

17. Какие существуют методы защиты информации в делопроизводстве? 

18. Что такое электронный документооборот? 

19. Какие преимущества имеет электронный документооборот перед бумажным? 

20. Что такое классификация документов? 

21. Какие существуют системы хранения документов? 

22. Что такое срок хранения документов? 

23. Какие документы относятся к кадровому делопроизводству? 

24. Что такое протокол и каковы его основные виды? 

25. Какие существуют правила оформления приказов? 

 

Задания 2 типа 

1. Опишите процесс создания и утверждения номенклатуры дел. 
2. Объясните, как осуществляется контроль за исполнением документов. 
3. Расскажите о процессе регистрации входящих и исходящих документов. 
4. Опишите основные этапы работы с архивными документами. 
5. Как осуществляется передача документов в архив? 

6. Объясните, как происходит уничтожение документов с истекшим сроком хранения. 
7. Расскажите о роли делопроизводителя в организации. 
8. Каковы основные требования к оформлению деловой переписки? 

9. Объясните, как осуществляется классификация документов в организации. 
10. Опишите процесс внедрения системы электронного документооборота. 
11. Как осуществляется защита конфиденциальной информации в делопроизводстве? 

12. Расскажите о процессе подготовки и оформления протокола совещания. 



 

13. Объясните, как осуществляется контроль за сроками исполнения документов. 
14. Каковы основные принципы организации хранения документов? 

15. Опишите процесс подготовки и оформления приказа. 
16. Как осуществляется взаимодействие между различными подразделениями в рамках 

делопроизводства? 

17. Объясните, как происходит обработка исходящей корреспонденции. 
18. Расскажите о роли информационных технологий в современном делопроизводстве. 
19. Как осуществляется учет и хранение кадровых документов? 

20. Объясните, как происходит передача документов между организациями. 
21. Опишите процесс подготовки и оформления служебной записки. 
22. Каковы основные этапы работы с электронными документами? 

23. Объясните, как осуществляется контроль за качеством оформления документов. 
24. Расскажите о процессе подготовки и оформления отчета. 
25. Как осуществляется взаимодействие с внешними организациями в рамках 

делопроизводства? 

 

Задания 3 типа 

1. Разработайте номенклатуру дел для небольшой компании. 
2. Подготовьте образец приказа о приеме на работу. 
3. Создайте шаблон служебной записки для внутреннего использования. 
4. Разработайте инструкцию по регистрации входящей корреспонденции. 
5. Подготовьте протокол совещания по заданной теме. 
6. Создайте план мероприятий по внедрению системы электронного документооборота. 
7. Разработайте инструкцию по архивированию документов. 
8. Подготовьте образец делового письма для отправки партнеру. 
9. Создайте шаблон отчета о проделанной работе за месяц. 
10. Разработайте план обучения сотрудников основам делопроизводства. 

 

Экзамен 

1. Сущность и структура документационного обеспечения управления. 
2. Роль документационного обеспечения управления в деятельности государственных 

органов. 
3. Этапы эволюции отечественного делопроизводства (документационного обеспечения 

управления): состав и общая характеристика. 
4. Основные достижения и недостатки приказного, коллежского и министерского 

делопроизводства. 
5. Основные достижения и недостатки советского делопроизводства. 
6. Назначение Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД) и ее роль в 

документационном обеспечении управления. 
7. Направления государственного регулирования документационного обеспечения 

управления: состав и общая характеристика. 
8. Виды документационного обеспечения управления: состав и общая характеристика. 
9. Назначение и структура правового регулирования документационного обеспечения 

управления. 
10. Состав и назначение законодательных актов Российской Федерации, регулирующих 

документационное обеспечение управления. 
11. Состав и назначение нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 

власти, регулирующих документационное обеспечение управления. 
12. Состав и назначение государственных (национальных) стандартов, регулирующих 



 

документационное обеспечение управления. 
13. Роль Федеральной архивной службы (Росархива) в государственном регулировании 

документационного обеспечения управления. 
14. Назначение и структура Государственной системы документационного обеспечения 

управления (ГСДОУ). 
15. Структура и общая характеристика Основных положений ГСДОУ. 
16. Роль унификации и стандартизации документов в современном документационном 

обеспечении управления. 
17. Состав и назначение унифицированных систем документации. 
18. Состав, назначение и содержание государственных стандартов на унифицированные 

системы документации. 19. Состав и назначение общероссийских классификаторов технико-

экономической и социальной информации. 
20. Основные понятия и терминология документационного обеспечения управления. 
21. Общая характеристика терминосистемы документационного обеспечения управления, 

определенный ГОСТом «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». 
22. Сущность, основные аспекты и свойства управленческого документа как системы. 
23. Классификация управленческих документов. 
24. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

Основными положениями ГСДОУ. 
25. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. 
26. Общие требования к документированию управленческой деятельности, определенные 

ГОСТом «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно- 

распоряди-тельной документации. Требования к оформлению документов». 
27. Общая характеристика требований к текстам управленческих документов. 
28. Состав и общая характеристика реквизитов управленческого документа. 
29. Нормы стиля управленческих документов. 
30. Особенности оформления текстов управленческих документов в анкетной, трафаретной и 

табличной форме. 
31. Структура организационно-распорядительной документации. 
32. Назначение и состав организационно-правовых документов. 
33. Назначение и состав распорядительных документов. 
34. Назначение и состав информационно-справочных документов. 
35. Назначение и состав документов по личному составу. 
36. Состав, расположение реквизитов и структура текста положения об организации. 
37. Состав, расположение реквизитов и структура текста инструкции по документационному 

обеспечению управления в организации. 
38. Состав, расположение реквизитов и структура текста должностной инструкции. 
39. Состав, расположение реквизитов и структура текста приказа по основному виду 

деятельности организации. 
40. Состав, расположение реквизитов и структура текста решения коллегиального органа 

управления. 
41. Состав, расположение реквизитов и структура текста плана работы организации. 
42. Состав, расположение реквизитов и структура текста докладной, служебной и 

объяснительной записок. 
43. Виды писем и особенности их подготовки и оформления. 
44. Состав, расположение реквизитов и структура текста информационного письма. 
45. Состав, расположение реквизитов и структура текста трудового договора (контракта). 46. 

Состав, расположение реквизитов и структура текста резюме. 



 

47. Состав, расположение реквизитов и структура текста трудового соглашения. 
48. Задачи, функции и типовые структуры службы документационного обеспечения 

управления. 
49. Регламентация работы службы документационного обеспечения управления. 
50. Цель и задачи управления документацией организации. 
51. Принципы организации документооборота. 
52. Порядок движения документов в организации и основные этапы документооборота. 
53. Организация работы с документами руководителей. 
54. Организация работы с документами исполнителей. 
55. Организация контроля исполнения документов. 
56. Оперативное хранение документов, экспертиза их ценности и подготовка к сдаче в архив. 
57. Особенности организации работы с конфиденциальными документами. 
58. Современные информационные технологии в документационном обеспечении 

управления. 
59. Основные направления совершенствования состава и форм документов. 
60. Системы электронного документооборота, их классификация, особенности внедрения и 

тенденции развития. 
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Приложение 1 
 (обучающийся проходит практику  

на базе ОАНО ВО «Московский 
технологический институт») 

 

1.1. Шаблон индивидуального задания 

  

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор колледжа ОАНО 
ВО «Московский 

технологический институт» 

__________________Ф.И.О. 
МП 

 

Индивидуальное задание 

по учебной практике 

по профессиональному модулю ________________________________________ 

обучающегося группы _________________ 

   шифр и номер группы 

___________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№
п/п 

Виды работ 

Период 
выполнения 

работ 

1. Ознакомительная лекция, включая инструктаж по соблюдению правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности, 
санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов. 

Ознакомиться с кругом обязанностей по определенным видам работ, 
связанным с будущей профессиональной деятельностью, а также уточнить правила 
в отношении субординации, внешнего вида, внутреннего трудового распорядка и 
режима конфиденциальности.  

Пройти инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, 
правил охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологических 
правил и гигиенических нормативов (в случае медицинских противопоказаний к 
выполнению определенных видов деятельности – принести подтверждающую 
справку из медицинского учреждения).  

 

2. Изучение организационной структуры подразделения прохождения 
практики.  

Знакомство с профилем деятельности организации в целом и со структурой 
подразделения прохождения практики. 

Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность 
организации. 

…. 
…. 
…. 

 

3. Сбор информации об объекте практики и анализ источников. 
…. 
…. 
…. 

 

4. Экспериментально-практическая работа. Приобретение необходимых 
умений и первоначального опыта практической работы по специальности в 
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№
п/п 

Виды работ 

Период 
выполнения 

работ 
рамках освоения вида деятельности _____________________________________ 

________________________________________________________________

______. 

…. 
…. 
…. 

5. Обработка и систематизация полученного фактического материала. 
С целью подготовки к сдаче экзамена по модулю по профессиональному 

модулю____________________________ осуществить комплексный анализ 
результатов выполненных видов работ, оформить презентационные материалы. 

 

6. Оформление отчетных документов о прохождении практики и экспертная 
оценка результатов ее прохождения. 

Оформить отчет о прохождении практики в формате презентации 
PowerPoint, содержащий базовую и информационно-вспомогательную 
информацию, согласно структуре, указанной в Приложении 1 к настоящему 
индивидуальному заданию.  

Разместить полностью оформленный комплект отчетной документации по 
практике в электронной информационно-образовательной среде ОАНО ВО 
«Московский технологический  институт» на платформе mti.moscow руководителю 
практики от Образовательной организации для экспертной оценки результатов ее 
прохождения. 

 

 

 

 

Обучающийся индивидуальное задание получил(а): ___________ ___________ 
          подпись             расшифровка 
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1.2. Шаблон аттестационного листа 

 

 

 

Аттестационный лист 

____________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся ________________ курса группы _________________ по специальности 
______________________________________________________________, успешно прошел(ла) 
_________________________________________________________________________  

(наименование вида практики) 
по профессиональному модулю 

______________________________________________________    в объеме ______ часов с «____» 
_________ 20_ года по «____» _________ 20_ года: 

 

I. Заключение-анализ результатов освоения программы практики: 
 

Индивидуальное задание по ____________________________________ практике по 
профессиональному модулю __________________________________________ обучающимся 
(нужное отметить ): 

 выполнено; 
 выполнено не в полном объеме; 
 не выполнено; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично могут быть 
использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные материалы не 
могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю; 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  (нужное 
отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 
 анализирует полученный во время практики материал; 
 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 
 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 
Задачи, поставленные на период ________________________________ практики, 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 
 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 
 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 
 не решены; 
 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 
_______________________________________ практики области профессиональной 
деятельности по профессиональному модулю _______________________________ (нужное 
отметить ): 
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 соответствует; 
 в основном соответствует; 
 частично соответствует; 
 не соответствует; 
 

Оформление обучающимся отчета по ______________________________ практике 
(нужное отметить ): 

 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 
 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 
 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  
 отчет о прохождении практики оформлен неверно. 
 

Аттестуемый продемонстрировал владение следующими общими и 
профессиональными компетенциями: 

 

Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  
 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  
 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во 

внешнем сопровождении и контроле. 
 

II. Показатели и критерии оценивания результатов прохождения практики: 
 

№ Наименование показателя Максимальное Оценка качества 

Код Содержание компетенции 

Уровень освоения 
обучающимся  

(нужное отметить )* 

Общие компетенции 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

Профессиональные компетенции 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 



33 
 

п/п количество 

баллов 

выполнения каждого 
вида работ 

(в баллах) 
1. Качество подобранного материала для проведения анализа 

1.1. Наличие источников информации в 
соответствии с индивидуальным заданием 

5  

1.2. Наличие актуальных первичных 
данных, материалов  

5  

2. Качественная оценка проведенного анализа источников и собранных материалов 

2.1. Выполнение требований к 
содержательной части отчета, соответствие 
видов работы индивидуальному заданию 

20  

2.2. Оценка степени самостоятельности 
проведенного анализа 

20  

2.3. Оценка качества проведенного анализа 
собранных материалов, данных 

20  

3. Выполнение общих требований к проведению практики 

3.1. Выполнение требований к 
экспериментально-практической работе в 
рамках освоения вида деятельности ВД 
__________________________________ 

__________________________________ 

20  

3.2. Выполнение требований к 
оформлению отчета по практике в формате 
презентации PowerPoint, содержащего 
базовую и информационно-вспомогательную 
информацию по итогам ее прохождения 

10  

 Итого: 100  

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________ 

Руководитель практики  
от Образовательной 
организации 

 

______________________________________ 

                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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Приложение 2 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

 

2.1. Шаблон индивидуального задания 

  

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор колледжа ОАНО 
ВО «Московский 

технологический  институт» 

__________________Ф.И.О. 
МП 

 

Индивидуальное задание 

по производственной практике 

по профессиональному модулю ________________________________________ 

обучающегося группы _________________ 

   шифр и номер группы 

___________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 
п/п 

Виды работ Период 
выполнения 

работ 

1. Ознакомительная лекция, включая инструктаж по соблюдению правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности, 
санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов. 

Пройти инструктивное совещание с ответственным лицом от Профильной 
организации, на котором ознакомиться с кругом обязанностей по определенным 
видам работ, связанным с будущей профессиональной деятельностью, а также 
уточнить правила в отношении субординации, внешнего вида, внутреннего 
трудового распорядка и режима конфиденциальности.  

Пройти инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, 
правил охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологических 
правил и гигиенических нормативов (в случае медицинских противопоказаний к 
выполнению определенных видов деятельности – принести подтверждающую 
справку из медицинского учреждения).  

 

2. Изучение организационной структуры Профильной организации – базы 
прохождения практики.  

Знакомство с профилем деятельности организации в целом и со структурой 
подразделения прохождения практики. 

Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность 
организации. 

…. 
…. 
…. 

 

3. Сбор информации об объекте практики и анализ источников. 
…. 
…. 
…. 

 

4. Экспериментально-практическая работа. Приобретение необходимых  
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№
п/п 

Виды работ Период 
выполнения 

работ 

умений и опыта практической работы по специальности в рамках освоения 
вида деятельности _____________________________________________________ 

________________________________________________________________. 

…. 
…. 
…. 

5. Обработка и систематизация полученного фактического материала. 
С целью подготовки к сдаче экзамена по модулю по профессиональному 

модулю____________________________ осуществить комплексный анализ 
результатов выполненных видов работ, оформить презентационные материалы. 

 

6. Оформление отчетных документов о прохождении практики и экспертная 
оценка результатов ее прохождения. 

Оформить отчет о прохождении практики в формате презентации 
PowerPoint, содержащий базовую и информационно-вспомогательную 
информацию, согласно структуре, указанной в Приложении 1 к настоящему 
индивидуальному заданию.  

Оформить справку, заверенную подписью и печатью (при наличии) 
ответственного лица от Профильной организации, содержащую сведения о 
прохождении практики. 

Разместить полностью оформленный комплект отчетной документации по 
практике в электронной информационно-образовательной среде ОАНО ВО 
«Московский технологический  институт» на платформе mti.moscow в формате .pdf 

руководителю практики от Образовательной организации для экспертной оценки 
результатов ее прохождения. 

 

 

 

 

Обучающийся индивидуальное задание получил(а): ________ ________________ 
       подпись        расшифровка 
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2.2. Шаблон аттестационного листа 

 

 

 

Аттестационный лист 

____________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся ________________ курса группы _________________ по специальности 
______________________________________________________________, успешно прошел(ла) 
_________________________________________________________________________ 

(наименование вида практики) 
по профессиональному модулю 

______________________________________________________    в объеме ______ часов с «____» 
_________ 20_ года по «____» _________ 20_ года: 

 

I. Заключение-анализ результатов освоения программы практики: 
 

Индивидуальное задание по ____________________________________ практике по 
профессиональному модулю __________________________________________ обучающимся 
(нужное отметить ): 

 выполнено; 
 выполнено не в полном объеме; 
 не выполнено; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично могут 
быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю;  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные материалы 
не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена по модулю; 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  
(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 
 анализирует полученный во время практики материал; 
 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 
 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 
 

Задачи, поставленные на период ________________________________ практики, 
обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 
 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 
 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 
 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 
_______________________________________ практики области профессиональной 
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деятельности по профессиональному модулю _______________________________ (нужное 
отметить ): 

 соответствует; 
 в основном соответствует; 
 частично соответствует; 
 не соответствует; 
 

Оформление обучающимся отчета по ______________________________ практике 
(нужное отметить ): 

 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 
 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 
 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  
 отчет о прохождении практики оформлен неверно. 

 

Аттестуемый продемонстрировал владение следующими общими и 
профессиональными компетенциями: 

 

Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  
 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  
 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во 

внешнем сопровождении и контроле. 
 

II. Показатели и критерии оценивания результатов прохождения практики: 

Код Содержание компетенции 

Уровень освоения 
обучающимся  

(нужное отметить )* 

Общие компетенции 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ОК ... … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

Профессиональные компетенции 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 

ПК … … 
 высокий 

 средний 

 низкий 
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№ 
п/п 

Наименование показателя 

Максимальное 
количество  

баллов 

Оценка 
качества 

выполнения 
каждого вида 

работ  
(в баллах) 

1. Качество подобранного материала для проведения анализа 

1.1. 
Наличие источников информации в 

соответствии с индивидуальным заданием 
5 

 

1.2. 
Наличие актуальных первичных 

данных, материалов  5 
 

2. Качественная оценка проведенного анализа источников и собранных материалов 

2.1. 

Выполнение требований к 
содержательной части отчета, соответствие 
видов работы индивидуальному заданию 

20 

 

2.2. 
Оценка степени самостоятельности 

проведенного анализа 
20 

 

2.3. 
Оценка качества проведенного 

анализа собранных материалов, данных 
20 

 

3. Выполнение общих требований к проведению практики 

3.1. 

Выполнение требований к 
экспериментально-практической работе в 
рамках освоения вида деятельности ВД 
__________________________________ 

__________________________________ 

 

20 

 

3.2. 

Выполнение требований к 
оформлению отчета по практике в формате 
презентации PowerPoint, содержащего 
базовую и информационно-

вспомогательную информацию по итогам ее 
прохождения 

10 

 

 Итого: 100  

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Руководитель практики  
от Образовательной 
организации 

 

______________________________________ 

                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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Приложение 3 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

3.1. Шаблон договора 

 

Договор №______________________ 

о практической подготовке обучающихся, заключаемый между организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы 

 

г. Москва   «___» ________ 202__ г. 
 

Образовательная автономная некоммерческая организация высшего образования ОАНО ВО 
«Московский технологический институт», именуемое в дальнейшем "Организация", в лице 
исполнительного директора ____________________________________, действующей на 
основании Устава, с одной стороны, и _______________________________________________, в 
лице _____________________________________________, с другой стороны, именуемые по 
отдельности "Сторона", а вместе - "Стороны", заключили настоящий Договор о нижеследующем. 
 

1. Предмет Договора 

 

1.1. Предметом настоящего Договора является организация практической подготовки 
обучающихся (далее - Практическая подготовка). 

1.2. Образовательная программа (программы), компоненты образовательной программы, 
при реализации которых организуется Практическая подготовка, количество обучающихся, 
осваивающих соответствующие компоненты образовательной программы, сроки организации 

Практической подготовки, согласуются Сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего 
Договора (Приложение № 1). 

1.3. Реализация компонентов образовательной программы, согласованных Сторонами в 
Приложении № 1 к настоящему Договору (далее - компоненты образовательной программы), 
осуществляется в помещениях Профильной организации, перечень которых согласуется 
Сторонами и является неотъемлемой частью настоящего Договора (Приложение № 2). 

2. Права и обязанности Сторон 

 

2.1. Организация обязана: 
2.1.1 не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней до начала Практической подготовки по 

каждому компоненту образовательной программы представить в Профильную организацию 
поименные списки обучающихся, осваивающих соответствующие компоненты образовательной 
программы посредством Практической подготовки; 

2.1.2 назначить руководителя по Практической подготовке от Организации, который: 
- обеспечивает организацию образовательной деятельности в форме Практической 

подготовки при реализации компонентов образовательной программы; 
- организует участие обучающихся в выполнении определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью; 
- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении определенных видов 

работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью; 
- несет ответственность совместно с ответственным работником Профильной организации 

за реализацию компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки, за 
жизнь и здоровье обучающихся и работников Организации, соблюдение ими правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-
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эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 
2.1.3 при смене руководителя по Практической подготовке в 10-тидневный срок сообщить 

об этом Профильной организации; 
2.1.4 установить виды учебной деятельности, практики и иные компоненты 

образовательной программы, осваиваемые обучающимися в форме Практической подготовки, 
включая место, продолжительность и период их реализации; 

2.1.5 направить обучающихся в Профильную организацию для освоения компонентов 
образовательной программы в форме Практической подготовки; 

2.2. Профильная организация обязана: 
2.2.1 создать условия для реализации компонентов образовательной программы в форме 

Практической подготовки, предоставить оборудование и технические средства обучения в 
объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 
профессиональной деятельностью обучающихся; 

2.2.2 назначить ответственное лицо, соответствующее требованиям трудового 
законодательства Российской Федерации о допуске к педагогической деятельности, из числа 
работников Профильной организации, которое обеспечивает организацию реализации 
компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки со стороны 
Профильной организации; 

2.2.3 при смене лица, указанного в пункте 2.2.2, в 10-тидневный срок сообщить об этом 
Организации; 

2.2.4 обеспечить безопасные условия реализации компонентов образовательной программы 
в форме Практической подготовки, выполнение правил противопожарной безопасности, правил 
охраны труда, техники безопасности и санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических 
нормативов; 

2.2.5 проводить оценку условий труда на рабочих местах, используемых при реализации 
компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки, и сообщать 
руководителю Организации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

2.2.6 ознакомить обучающихся с правилами внутреннего трудового распорядка 
Профильной организации, правилами по охране труда и технике безопасности; 

2.2.7 провести инструктаж обучающихся по охране труда и технике безопасности и 
осуществлять надзор за соблюдением обучающимися правил техники безопасности; 

2.2.8 предоставить обучающимся и руководителю по Практической подготовке от 
Организации возможность пользоваться помещениями Профильной организации, 
согласованными Сторонами (Приложение № 2 к настоящему Договору), а также находящимися 
в них оборудованием и техническими средствами обучения; 

2.2.9 обо всех случаях нарушения обучающимися правил внутреннего трудового 
распорядка, охраны труда и техники безопасности сообщить руководителю по практической 
подготовке от Организации; 

2.2.10 обеспечить продолжить рабочего дня для обучающихся в возрасте от 18 лет и старше 
продолжительностью не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 

2.3. Организация имеет право: 
2.3.1 осуществлять контроль соответствия условий реализации компонентов 

образовательной программы в форме Практической подготовки требованиям настоящего 
Договора; 

2.3.2 запрашивать информацию об организации Практической подготовки, в том числе о 
качестве и объеме выполненных обучающимися работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью; 

2.4. Профильная организация имеет право: 
2.4.1 требовать от обучающихся соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, 

охраны труда и техники безопасности, режима конфиденциальности, принятого в Профильной 
организации, предпринимать необходимые действия, направленные на предотвращение 
ситуации, способствующей разглашению конфиденциальной информации; 
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2.4.2 в случае установления факта нарушения обучающимися своих обязанностей в период 
организации Практической подготовки, режима конфиденциальности приостановить 
реализацию компонентов образовательной программы в форме Практической подготовки в 
отношении конкретного обучающегося; 
 

3. Срок действия договора 

 

3.1. Настоящий Договор вступает в силу после его подписания и действует до полного 
исполнения Сторонами обязательств. 

3.2. Любая из сторон вправе расторгнуть настоящий Договор с предварительным 
письменным уведомлением другой стороны за один месяц, но не позднее, чем за 15 (пятнадцать) 
рабочих дней до начала практики. 

3.3.   Настоящий Договор является безвозмездным и не предусматривает финансовых 
обязательств сторон. 
 

4. Заключительные положения 

 

4.1. Все споры, возникающие между Сторонами по настоящему Договору, разрешаются 
Сторонами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2. Изменение настоящего Договора осуществляется по соглашению Сторон в письменной 
форме в виде дополнительных соглашений к настоящему Договору, которые являются его 
неотъемлемой частью. 

4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон. 
Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
 

5. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

 

Профильная организация:  Организация: 

  Образовательная автономная 
некоммерческая организация высшего 

образования «Московский 
технологический институт»  

(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

 Директор 

 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

   

М.П.   М.П.  
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Приложение №1   
к Договору о практической подготовке обучающихся 

№ _________________ от «__» __________ 202__ г. 
 

Для организации практической подготовки Организация направляет в Профильную 
организацию обучающихся по следующим основным образовательным программам: 

 
№ 
п/п 

Образовательная 
программа 

Количество 
обучающихся, 
осваивающих 

соответствующие 
компоненты 

образовательной 
программы 

Компоненты 
образовательной 
программы, при 

реализации которых 
организуется 
практическая 
подготовка 

Сроки организации 
практической подготовки 

1.     

2.     

   

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО 

Профильная организация:  Организация: 

   Образовательная автономная некоммерческая 
организация высшего образования «Московский 

технологический институт»  
(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

Директор  
 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 
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Приложение №2 

к Договору о практической подготовке обучающихся 

№_______________ от «___» _______  202__ г. 
 

Перечень помещений Профильной организации, в которых осуществляется реализация 
компонентов образовательной программы: 

 

Наименование структурного подразделения 
Профильной организации, организующего 
Практическую подготовку обучающихся 

Наименование помещения 
Профильной организации 

(при наличии) 
  

  

 

СОГЛАСОВАНО 

 

       СОГЛАСОВАНО 

Профильная организация:  Организация: 

   Образовательная автономная 
некоммерческая организация высшего 

образования «Московский 
технологический институт»  

(ОАНО ВО «МосТех») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:    Адрес: 105318, г. Москва, ул. 
Измайловский вал, д.2 

 

Директор  
 

 Исполнительный директор 

А.В. Нестерова 

(наименование должности, фамилия, 
имя, отчество (при наличии) 

 (наименование должности, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 
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Приложение 4 
 (обучающийся проходит практику  
на базе Профильной организации) 

 

4.1. Шаблон справки1 

 

  

Директору колледжа  
ОАНО ВО «Московский 

технологический  институт» 

__________________Ф.И.О. 

от ____________________________ 
(Ф.И.О. ответственного лица  
от Профильной организации) 

СПРАВКА 

 
Дана _______________________________________________________________ в том, что  

(Ф.И.О. обучающегося полностью)  
он(а) действительно проходил(а)  
____________________________________________________________________ 

(наименование вида практики) 
(______________ недели) в  

       (количество недель) 
____________________________________________________________________ 

(наименование Профильной организации) 
 

с «__» _______________ 20__ г. по «__» _______________ 20__ г.  
Обучающийся(аяся) _________________________________________ успешно прошел(а)  

(фамилия, инициалы обучающегося)  
инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, правил охраны труда, 

техники безопасности, санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов, 
после чего был(а) допущен(а) к выполнению определенных индивидуальным заданием видов 
работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам в соответствии с индивидуальным 
заданием практикант относился добросовестно, проявляя интерес к работе. Порученные задания 
выполнил в полном объеме в установленные программой практики сроки. 
 

 

Ответственное лицо от 
Профильной организации 

М.П. (при наличии) 

 

 

____________                  ________________ 
      (Ф.И.О.)                                                                                                        (подпись) 

 

«___»__________________ 

 
 

 

                                                      
1 Справка оформляется на фирменном бланке Профильной организации 
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