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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ   ПРАКТИКИ 

ПМ. 02 ОРГАНИЗАЦИЯ      АРХИВНОЙ  РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИИ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ 

1.1 Место учебной  практики в структуре ППССЗ: применение программы. 

Рабочая программа  учебной практики  является частью профессионального  модуля ПМ. 02 

которая, в свою очередь, является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности  СПО 46.02.01.   Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

Данная программа является адаптированной образовательной программой для инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ). 

   

1.2. Цели и задачи учебной практики  

Формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в 

рамках модулей ППССЗ СПО по основным видам профессиональной деятельности для 

освоения специальности, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения 

трудовых процессов, характерных для соответствующей специальности и необходимых для 

последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной 

специальности. 

Требования к результатам освоения учебной практики: 

 В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности 

обучающийся должен уметь:  

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда 

Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

приобрести первоначальный практический опыт: 

-организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации 

  

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы учебной практики: 

Количество часов на освоение рабочей программы  учебной  практики  по 

ПМ. 02 Организация      архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации – 36 часов. 

По завершению практики обучающийся предоставляет отчет  по учебной практике. 

 

 

2.РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО 

ПМ. 02 ОРГАНИЗАЦИЯ      АРХИВНОЙ  РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИИ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ  

Результатом освоения рабочей программы учебной практики является сформированность у 

обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в рамках модулей 

ППССЗСПО по основным видам профессиональной деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) и общими компетенциями (ОК) 
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Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) 

архива организации. 

ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел 

(документов) временного хранения. 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 2 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 4 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 9 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
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3.  СОДЕРЖАНИЕ   УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

    Содержание учебной практики по ПМ. 02 Организация      архивной и 

справочно-информационной работы по документам организации: 

 

Содержание разделов и виды 

деятельности 

Объем 

выделяемого 

времени 

(часы) 

Формы  методы 

контроля и оценки 

Инструктаж по прохождению практики, 

цели, задачи, структура отчета. 

2  

Выдача заданий практики. 2  

Тема 1. Нормативно-методические 

документы по подготовке дел к сдаче в 

архив.  

Изучение положения об экспертной 

комиссии учреждения.  

Полистный просмотр дел, определение 

сроков хранения документов по 

действующим типовым и ведомственным 

перечням документов. 

Использование в деятельности архива 

современных информационных технологий, 

  компьютерных и телекоммуникационных 

средств, средств офисной техники. 

6 

 

 

2 

 

 

2 

 

 

 

2 

Предоставление  отчета. 

Тема 2. Организация отбора документов 

на постоянное и долговременное хранение. 

Отбор дел постоянного и долговременного 

хранения, выделение дел с истекшими 

сроками хранения.  

Составление акта о выделении документов, 

не подлежащих хранению, к уничтожению. 

10 

 

6 

 

 

4 

Предоставление  отчета. 

Тема 3. Оформление документов для сдачи 

в архив.  

Проверка правильности формирования дел, 

систематизация документов в делах, 

подшивка дел, нумерация листов. 

Составление заверительных надписей и 

внутренних описей в делах, оформление 

обложек дел; составление (уточнение) схемы 

систематизации дел фонда.  

Систематизация дел в соответствии со 

схемой; составление и оформление описей 

дел.  

Передача дел в архив учреждения. 

Составление акта о выделении документов к 

18 

 

6 

 

 

4 

 

 

 

4 

 

 

 

4 

Предоставление  отчета. 
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уничтожению. 

Всего: 36  

           

 

 

4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ 
 

4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация рабочей программы учебной практики предполагает наличие 

компьютерного класса  

Оборудование учебного кабинета: 

-рабочее место преподавателя -1 шт; 

- посадочные места  обучающихся : 

-парты ученические – 15 шт; 

-стулья – 20 шт; 

-доска аудит ДА-12- 1 шт. 

- стенды с карманами – 6 шт. 

- полка для книг – 2 шт. 

Технические средства обучения: 

-Компьютер Intel Core ( в комплекте) -8 шт; 

-Многофункциональное устройство HP LJ- 1 шт; 

-многофункциональное устройство HP Lasercjet Pro M 132 MFR- 1 шт; 

-ноутбук ASUS  - шт; 

-проектор BenQ c кронштейном – 1 шт; 

-экран для проектора Dinon Electric – 1 шт. 

- ауди колонки ( комплект) – 2 шт. 

-Калькуляторы – 10 шт. 

- комплект учебно – наглядных пособий. 

 
4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1.ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ. ДОКУМЕНТООБОРОТ И 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 3-е изд., пер. и доп. Учебник и практикум для СПО / Кузнецов И. 

Н. — М.:Издательство Юрайт, 2019 

2. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ. Учебник и практикум для 

СПО / Шувалова Н. Н. — М.:Издательство Юрайт, 2019 

Дополнительные источники: 

Электронные издания (электронные ресурсы): 

1. Информационная система «Консультант+» : http://www.researcher.ru/ 

2. Информационная система Гарант: http://www.garant.ru   

       3. Электронная библиотека: http://www.book.ru   

общие требования к организации образовательного процесса 

учебная практика  проводится преподавателем профессионального цикла. 

учебная практика осуществляется концентрированно. 

http://www.researcher.ru/
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общие требования к организации образовательного процесса 

обязательным  условием  допуска  к  учебной  практике  в  рамках  профессионального 

модуля является освоение правил основ безопасности труда. 
  

 

4.3. Информационное обеспечение обучения для лиц с инвалидностью и ОВЗ: 

- Для лиц с нарушениями зрения: 

в печатной форме увеличенным шрифтом; 

в форме электронного документа;     

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется: 

в печатной форме или в форме электронного документа;   

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляется:  

в печатной форме;   

в форме электронного документа;     

- Для лиц с нервно-психическими нарушениями информация предоставляется:  

в виде текстов с иллюстрациями 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ     РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

 Процедура аттестации и система оценивания успеваемости и достижений 

обучающихся. 

По окончании  практики обучающийся защищает отчет с дифференцированной оценкой 

руководителя практики.  

К защите допускаются отчеты, соответствующие требованиям к оформлению и 

содержанию, установленные данной программой. После защиты отчета, руководитель 

практики техникума-интерната ставит  оценку и свою подпись в ведомости. 

Не выполнение отчета  в установленные сроки рассматривается как нарушение учебной 

дисциплины и невыполнение учебного плана и влечет применение мер взыскания. 

Результаты защиты  практики проставляются в ведомости и зачетной книжке 

обучающегося. 

 

Критерии выставления оценки за  практику. 

 

Оценка Критерии оценки степени сформированности компетенций 

Отлично 

Точное владение понятийным аппаратом, практикант в полной мере 

владеет практическими знаниями, умениями и навыками, 

демонстрирует творческий подход к выполнению заданий, владеет 

аналитическими методами. Активно используются справочно-

поисковые системы «Консультант +», «Гарант». 

Хорошо 

Владение понятийным аппаратом, практикант владеет 

практическими знаниями, умениями и навыками, демонстрирует 

творческий подход к выполнению заданий, владеет аналитическими 

методами. Активно используются справочно-поисковые системы 

«Консультант +», «Гарант». 

Удовлетворительно 

Владение понятийным аппаратом, практикант владеет 

практическими знаниями, умениями и навыками, но демонстрирует 

репродуктивный подход к выполнению заданий, недостаточное 

глубокий аналитический ответ. Справочно-поисковые системы 

«Консультант +», «Гарант» не используются. 

Не 

удовлетворительно 

Слабое владение понятийным аппаратом, практикант допускает 

неточности, слабо владеет практическими знаниями, умениями и 

навыками, творческими и аналитическими методами работы. 

Справочно-поисковые системы «Консультант +», «Гарант» не 

используются. 
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Результаты обучения(освоенные умения в рамках ВПД) 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

Результаты (освоенные общие и Формы и методы контроля и оценки 

профессиональные компетенции)  

ОК 1. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 
Наблюдение и экспертная оценка на уроке 

ОК 2. Использовать современные средства 
поиска, анализа и интерпретации информации 
и информационные технологии для 
выполнения задач профессиональной 
деятельности; Оценка решения ситуационных задач. 
ОК 3. Планировать и реализовывать 
собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность 
в профессиональной сфере, использовать 
знания по финансовой грамотности в 
различных жизненных ситуациях; Наблюдение во время учебной практики. 
ОК 4. Эффективно взаимодействовать и 
работать в коллективе и команде; Наблюдение во время учебной практики. 
ОК 5. Осуществлять устную и письменную 
коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного 
контекста; Оформление документов 
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных 
общечеловеческих ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации межнациональных и 
межрелигиозных отношений, применять 
стандарты антикоррупционного поведения; 
 

 
 

 

 Наблюдение во время практических работ 
 
 
 
ПК 2.1 Осуществлять комплектование 
архивными делами (документами) архива 
организации. Наблюдение во время практических работ 

  

 Устный опрос. 

ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), 
в том числе с использованием 
автоматизированных систем. Наблюдение во время практических 
 работ. 

 

Устный опрос. 

 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел 
(документов) с постоянным сроком хранения 
и по личному составу в архиве организации. Наблюдение во время практических 

 работ. 
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 Устный опрос. 

ПК 2.4 Осуществлять хранение, 
комплектование, учет и использование дел 
(документов) временного хранения. Наблюдение во время практических 

 работ. 

 Устный опрос. 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных 
дел (документов), в том числе с 
использованием автоматизированных систем. Наблюдение во время практических 
 работ. 

 Устный опрос. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

Федеральное казённое профессиональное образовательное учреждение 

"Сиверский техникум-интернат бухгалтеров" 

Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации 
 

 

ОТЧЕТ 

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ  

 

по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение» 

 

ПМ. 00 ……………………………………………………………………. 

 

 

 

Студента (ки) гр. _______________ 

_______________________________ 
(Ф.И.О.) 

Организация:___________________ 

_______________________________ 

(Наименование места прохождения практики) 

 

Руководитель практики 

 

(Ф. И.О.) 

Оценка__________________ 

 

 

 

 

п. Сиверский 

202___ 
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РЕЦЕНЗИЯ 

Работы по учебной практике /по профилю специальности профессионального модуля 

ПМ.00….  

Обучающегося   ______________________________________ 
                                                                           ФИО 

Выполнена  в соответствие  с предъявляемыми требованиями ФГОС. 

     При прохождении практики ,  обучающийся  показал (а) знания и умения, и усвоение  

учебного материала по ПМ.00……… 

     При выполнении   заданий  по ПМ.00……  студент проявил 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Со студентом проводились / формы консультаций/: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

    В целом после проведенной  работы студент овладел общими ( 01-09) и 

профессиональными( …………..)  компетенциями предъявляемые  к изучению 

ПМ.00……… в ФГОС СПО. 

 

  Оценка по результатам: _______________________________________ 

 

            Преподаватель ОУ:   __________________/_____________________/                                        

.   
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АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 СФОРМИРОВАННОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ 

По учебной практике /по профилю специальности профессионального модуля  

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Обучающегося_________________________________________________________________ 

 

 

Название ПК Оценка 

 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

 

ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве 

организации. 

 

ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учет и 

использование дел (документов) временного хранения. 

 

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел 

(документов), в том числе с использованием автоматизированных 

систем. 

 

  

  

  

  

 

 

 

Руководитель  практики  _________________/_______________________________/                                                                                                    

 

М.П. 

 

 
 


