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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля является частью про-

граммы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по спе-

циальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и  

архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД): Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» и соответствую-

щих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), ве-

сти прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, де-

ловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-

вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиден-

циальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справоч-

ники по документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в ар-

хиве (в том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и кон-

троль за работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-

водстве. 

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подго-
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товке работников в области Выполнения работ по профессии «Делопроизводи-

тель» при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не тре-

буется. 
 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения  

модуля: 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

– организации документационного обеспечения управления и функциони-

рования организации. 

уметь: 

– применять  и анализировать содержание нормативных правовых актов, 

регламентирующих управленческую деятельность; 

– подготавливать проекты управленческих решений; 

– обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

– подготавливать и проводить совещания, деловые встречи, приемы и пре-

зентации; 
 

знать: 

– нормативные правовые акты в области организации управленческой дея-

тельности; 

– основные правила хранения и защиты служебной информации. 
 

Освоение модуля способствует освоению общих компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей про-

фессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые ме-

тоды и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффектив-

ность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинен-

ных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повыше-

ние квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессио-

нальной деятельности. 
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1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы професси-

онального модуля:  

всего – 126 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 100 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 26 часов; 

курсовой работы – 20 час; 

учебной практики – 36 часов. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овла-

дение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Выполне-

ние работ по профессии «Делопроизводитель», в том числе профессиональ-

ными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 
 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы 

ПК 2.1.   Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 

(в том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 
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ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 
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3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1. Тематический план профессионального модуля 
 

Код 

профессиональ-

ных компетенций 

Наименования разде-

лов профессиональ-

ного модуля* 

Всего 

ча-

сов 

 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося 

Учеб-

ная, 

часов 

Производствен-

ная 

(по профилю спе-

циальности),** 

часов 

 

Всего, 

Часов 

в т. ч. 

лабораторные 

работы и 

практические 

занятия, 

часов 

в т. ч., 

курсо-

вая ра-

бота 

(про-

ект), 

часов 

Всего, 

часов 

в т. ч., 

курсо-

вая ра-

бота 

(проект), 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ПК 1.1–1.6; 2.1–2.7 МДК.03.01. Выполне-

ние работ по профес-

сии «Делопроизводи-

тель» 

126 100 40 20 26   
 

ПК 1.1–1.6; 2.1–2.7 Учебная практика, ча-

сов  

36      36  

Всего: 162 100 40 20 26  36 
 

 

                                                           
 



10 

 

3.3. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ) 03 
Наименование разде-

лов профессионального 

модуля (ПМ), междис-

циплинарных курсов 

(МДК) и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самосто-

ятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)  

Объем 

часов 

Коды 

компетен-

ций 

МДК 01.03 Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» 418  

Раздел I. Организация работы офисных работников 418  

Тема 1.1 Нормативные 

документы, регламен-

тирующие организа-

цию работы делопроиз-

водителя 

Содержание 14 ОК 1–5, 8, 

9 

ПК 1.5, 

2.1 

1. Гражданский кодекс, Трудовой кодекс, Федеральные законы, Указы Президента и Постановле-

ния Правительства, нормативные документы федеральных органов исполнительной власти.  

2. Унифицированные системы документации, стандарты в сфере информации и документацион-

ного обеспечения управления. Их значение в организации работы по документационному обслу-

живанию управленческой деятельности.  

3. Использование законодательной и нормативно-методической базы, образцов документов спра-

вочно-правовых систем «Гарант», «Консультант Плюс Деловые бумаги» и др.  

4. Разработка нормативных локальных документов предприятия, регламентирующих работу с 

официальными документами. 

Практические занятия:  

1. Устав (положение) об организации. 

2. Должностные инструкции работникам СДОУ. 

3. Нормативно-методическая база ДОУ. 

14 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Подготовка к устному опросу.  

Конспектирование учебных материалов.  

Выполнение практических работ по практикуму. 

9 

Тема 1.2 Организация 

работы делопроизводи-

теля 

Содержание 18 ОК 1–6, 8, 

9  

ПК 1.1–

1.10,  

2.1–2.3 

1. Виды управленческих документов: организационные, распорядительные, информаци-

онно-справочные. Виды организационных и нормативно-методических документов организа-

ции: учредительный договор устав, положение о предприятии и его структурных подразделениях, 

должностные инструкции, инструкции по организации делопроизводства. Состав распорядитель-

ных документов организации: приказы, распоряжения, решения, указания, постановления. Виды 

информационно-справочных документов на предприятии: акты, справки, заявления, служебные 

записки и др. 
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2. Обработка поступающих и отравляемых документов. Порядок работы с внутренними до-

кументами. Правила составления, оформления и обработки служебной корреспонденции. 

Этапы обработки входящих документов: приём документов, проверка правильности адресования 

и приложений. Первичная обработка, разметка, регистрация, рассмотрение документов руковод-

ством, направление на исполнение, контроль исполнения, исполнение документов, подшивка до-

кументов в дела. Процедура обработки исходящей информации: проверка правильности оформ-

ления проекта документа, согласование проекта документа, подписание (или утверждение) доку-

мента руководителем, регистрация документа, отправка документа адресату, оформление копии 

документа и подшивка его в дела. Подготовка и оформление проекта документа, согласование 

проекта документа, подписание (или утверждение) документа руководителем, регистрация доку-

мента, передача документа исполнителю, отметка об исполнении, подшивка исполненного доку-

мента в дело. Назначение деловой корреспонденции, её виды. Правила оформления делового 

письма, классификация писем. Реквизиты бланка письма. Конкуренты делового письма: теле-

грамма, телефонограмма, телефакс, электронное сообщение. Регистрация служебной корреспон-

денции. Конфиденциальность служебного письма. 

3. Регистрация и контроль исполнения документов. Формирование дел, организация их хра-

нения и информационно-справочной работы с документами. Запись данных о документе в 

журнале, фиксирующая факт его создания, отправления или получения. Сроки исполнения доку-

ментов. Группы регистрации документов. Состав регистрационного номера. Содержание граф 

журнала регистрации документов. Распространённые ошибки при регистрации документов. Со-

ставление номенклатуры дел. Формирование и оперативное хранение дел. Сроки хранения доку-

ментов на предприятии. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. Работа экс-

пертной комиссии. Порядок установления сроков хранения дел. Перечень документов, передава-

емых в архив и порядок их оформления. 

 

Практические занятия:  
1. Виды управленческих документов. 

2. Служебная корреспонденция. 

3. Регистрация и контроль исполнения документов. 

18  

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Подготовка к устному опросу.  

Конспектирование учебных материалов.  

Выполнение практических работ по практикуму. 

12 

Тема 1.3. Правила пе-

редачи документов в 

архив и организация 

архивного хранения 

Содержание 8 ОК 1– 4, 8 

1. Систематизация и хранение документов. Номенклатура дел. Требования Государственной 

системы документационного обеспечения управления к составлению номенклатуры дел. 

Реквизиты номенклатуры дел: наименование организации, наименование вида документа, дата, 
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номер, место составления, гриф утверждения, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф 

согласования. Содержательная часть номенклатуры дел: индексы дел, заголовки дел, количество 

дел, сроки хранения и номер статьи по перечню, примечания. 

2. Формирование дел. Признаки заведения дел. Требования к формированию дел. Правила 

группировки документов дела по видам и хронологии. Подготовка документов к архивному 

хранению. Экспертиза ценности документов. Составление описей для постоянного и временного 

сроков хранения документов, дел по личному составу. Акты о выделении к уничтожению дел с 

истекшими сроками хранения. Полное и частичное оформление дел. 

ПК 1.9, 

1.10,  

2.1–2.7 

 

Практические занятия: 

1. Формирование дел. 

2. Составление описей. 

3. Оформление дел. 

8  

Самостоятельная работа обучающихся: 

Конспектирование учебных материалов. Формирование отчетной папки по ПМ. 

5 

Практика для получе-

ния первичных профес-

сиональных навыков 

Студент должен получить первичные профессиональные навыки:  

 по сбору, исследованию организационно-распорядительной документации; 

 обработки информации и подготовки ее для принятия решений в сфере управленче-

ской деятельности предприятий, законодательства, аналитических материалов.  

36 ОК 1– 9 

ПК 1.1–

1.10,  

2.1–2.7 

Курсовая работа 

1. Сущность и основное назначение документационного обеспечения управления в современ-

ных условиях. 

2. Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления в РФ. 

3. Организация делопроизводства на малых предприятиях. 

4. Специфика документационного обеспечения управления в государственных учреждениях. 

5. Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документообо-

рота в организации. 

6. Возможности использования специализированных программ для осуществления докумен-

тационного оборота в современных организациях. 

7. История становления и развития документационного обеспечения управления в России. 

8. Возможности использования методов математического моделирования для оптимизации 

документооборота на предприятии. 

9. Специфика документационного обеспечения управления в кадровых службах. 

10. Зарубежный опыт организации документационного обеспечения управления. 

11. Перспективные направления в развитии документационного обеспечения управления. 

12. Организация делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправ-

ления. 

18 ОК 1– 5, 

8, 9 

ПК  1.1–

1.10, 

2.1-2.7 
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13. Состав и предназначение внутренних организационно-распорядительных документов ор-

ганизации по работе с персоналом. 

14. Применение методов современного менеджмента в организации документационного обес-

печения управления. 

15. Применение государственных стандартов в организации документационного обеспечения 

управления. 

16. Специфика организации документационного обеспечения в судах. 

17. Использование зарубежного опыта в организации документооборота на российских пред-

приятиях. 

18. Характеристика службы документационного обеспечения на конкретном предприятии (по 

выбору студента). 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация профессионального модуля обеспечена наличием учебных кабинетов 

Документационного обеспечения управления. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета ДОУ:  

 рабочие столы и стулья для обучающихся; 

 рабочий стол и стул для преподавателя; 

 доска классная магнитно-маркерная; 

 наглядные пособия; 

 комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: 

 мультимедийный проектор; 

 ноутбук. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета междисциплинарных 

курсов:  

 рабочие столы и стулья для обучающихся; 

 рабочий стол и стул для преподавателя; 

 доска классная магнитно-маркерная; 

 наглядные пособия; 

 комплект учебно-методической документации. 

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную 

производственную практику, которую рекомендуется проводить концентриро-

ванно на предприятиях города. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Нормативно-правовые акты 

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Ор-

ганизационно-распорядительная документация. Требования к оформлению доку-

ментов: введ. 2018-07-01 // СПС «КонсультантПлюс». 

2. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформле-

нию документов : Методические рекомендации по применению  

ГОСТ Р 7.0.97-2016  : введ. ВНИИДАД 01.01.2018 // СПС «КонсультантПлюс». 

Основная литература  

1. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 

деловых документов : учебное пособие для СПО [Электронный ресурс] / сост. Е. 

И. Башмакова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 

144 c. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/103343.html  

2. Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства  : учеб-

ник для СПО [Электронный ресурс] / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. –  Саратов, 

Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 145 c. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/97082.html  

http://docs.cntd.ru/document/1200142871#7D20K3
https://www.iprbookshop.ru/103343.html
https://www.iprbookshop.ru/97082.html
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3. Нови, И. Н. Кадровое делопроизводство и кадровый учет : учебное посо-

бие [Электронный ресурс] / И. Н. Нови. – Таганрог : Таганрогский институт 

управления и экономики, 2018. – 84 c. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/108082.html 

4. Попов, С. Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном 

компьютере [Электронный ресурс] / С. Л. Попов. – Москва : СОЛОН-

ПРЕСС, 2017. – 424 c. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/90403.html 

5. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство  : учебно-справочное пособие [Элек-

тронный ресурс] / И. Н. Кузнецов. – 8-е изд. –  Москва : Дашков и К, 2019. – 406 c. 

– Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/85215.html  

Дополнительная литература 

1. Рыбаков, А. Е. Основы делопроизводства : учебник [Электронный ре-

сурс] / А. Е. Рыбаков. – Минск : Республиканский институт проф. образования 

(РИПО), 2016. – 320 c. – Режим доступа: https://doi.org/10.23682/67690 

2. Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хра-

нениеслужебной документации  : практическое пособие [Электронный ресурс] / 

Е. П. Смирнова. – 2-е изд. –  Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 210 c. – Режим 

доступа: https://www.iprbookshop.ru/79622.html 

3. Информационные технологии в документационном обеспечении управ-

ления и архивном деле : учебник для вузов [Электронный ресурс] / Т. В. Кондра-

шова, Н. Н. Куняев, Е. В. Терентьева, А. Г. Фабричнов ; под редакцией Н. Н. Ку-

няев. – Москва : Логос, 2016. – 408 c. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/70714.html 

4. Мирюшкина, Ю. В. Делопроизводство и документационное обеспечение 

государственной и муниципальной службы  : практикум [Электронный ресурс] / 

Ю. В. Мирюшкина. –  Ставрополь : Северо-Кавказский федер. университет, 2016. 

– 116 c. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/66028.html 

 

Периодическая печать 

1. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии». 

2. Журнал «Секретарское дело». 

3. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера». 

4. Журнал «Кадровые решения». 

 

Электронные ресурсы 

1. www.kadrovik-praktik.ru/ – сайт по кадровому делопроизводству. 

2. www.kdelo.ru/ – «Кадровое дело» (практический журнал по кадровой 

работе). 

3. www.top-personal.ru – сайт издательского дома «Управление персона-

лом». 

4. www.vniidad.ru – сайт Всероссийского научно-исследовательского ин-

ститута документоведения и архивного дела.  

5. www.rusarchives.ru – портал «Архивы России». 

6. rosstat.gov.ru – сайт федеральной службы государственной статистики. 

7. www.rst.gov.ru/portal/gost – сайт федерального агентства по техниче-

скому регулированию и метрологии «Росстандарт». 

https://www.iprbookshop.ru/108082.html
http://www.iprbookshop.ru/90403.html
https://www.iprbookshop.ru/85215.html
https://doi.org/10.23682/67690
https://www.iprbookshop.ru/79622.html
https://www.iprbookshop.ru/70714.html
https://www.iprbookshop.ru/66028.html
http://www.kdelo.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://www.vniidad.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://www.rst.gov.ru/portal/gost
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8. docs.cntd.ru – электронный фонд правовых и нормативно-технических 

документов. 

9. СПС «КонсультантПлюс». 
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4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

Образовательное учреждение располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, междисципли-

нарной и модульной подготовки, предусмотренных паспортом модуля. Матери-

ально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопо-

жарным нормам. 

Освоение модуля предусматривает: 

 выполнение обучающимся практических занятий;  

 освоение обучающимся программы модуля в условиях созданной соот-

ветствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в про-

фильных организациях; 

 проведение учебной практики в организациях, направление деятельности 

которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Образовательное учреждение обеспечено необходимым комплектом ли-

цензионного программного обеспечения. 

При освоении модуля предусматриваются групповые и индивидуальные 

консультации.  

Освоение модуля обеспечивается учебно-методической документацией по 

всем междисциплинарным курсам модуля. Каждый обучающийся имеет доступ 

к базам данных и библиотечным фондам образовательного учреждения. Во время 

самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интер-

нет. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением. 

Освоению профессионального модуля предшествует изучение следующих 

дисциплин:  

 русский язык и литература; 

 иностранный язык; 

 история; 

 право; 

 обществознания; 

 безопасность жизнедеятельности; 

 физическая культура. 
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4.4. Перечень занятий, проводимых в активных и интерактивных формах 

МДК 03.01 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям  

рабочих, должностям служащих  
Общее количество аудиторных часов – 80 часов 

Занятия в активных и интерактивных формах – 4 часа 

Тема занятия Часы Форма проведения 

Тема 1.1. Нормативные документы, регламенти-

рующие организацию работы делопроизводи-

теля: 

Гражданский кодекс, Трудовой кодекс, Федераль-

ные законы, Указы Президента и Постановления 

Правительства, нормативные документы федераль-

ных органов исполнительной власти 

2 Работа в малых группах 

(технология сотрудничества) 

Тема 1.3. Правила передачи документов в архив 

и организация архивного хранения: 

Формирование дел 

2 Интерактивная лекция 
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4.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обу-

чение по ПМ 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям ра-

бочих, должностям служащих:  

 наличие высшего экономического, управленческого образования, соот-

ветствующего профилю преподаваемых разделов модуля 03 Выполнение работ 

по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих; 

 опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы;  

 проходить стажировку в профессиональных организациях не реже 1 раза 

в 3 года. 

Руководителями практики от учебного заведения должны быть преподава-

тели общепрофессиональных дисциплин и профессионального модуля. 

Руководители практики должны: 

 иметь практический опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы; 

 отвечать за освоение обучающимися профессионального цикла. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
№ Содержание Основные показатели оценки 

результата  

Методы оценки 

У 1 Применять  и анали-

зировать содержание 

нормативных право-

вых актов, регламен-

тирующих управлен-

ческую деятельность. 

Применение и анализ содержа-

ния нормативных правовых ак-

тов, регламентирующих управ-

ленческую деятельность в орга-

низации. 

Устный опрос, тести-

рование, практическая 

работа, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен. 

У 2 Подготавливать про-

екты управленческих 

решений. 

Подготовка проектов управлен-

ческих решений. 

Устный опрос, тести-

рование, практическая 

работа, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен 

У 3 Обрабатывать входя-

щие и исходящие до-

кументы, системати-

зировать их, состав-

лять номенклатуру 

дел и формировать 

документы в дела. 

Осуществлять обработку доку-

ментов организации.  

Устный опрос, тести-

рование, практическая 

работа, экспертное 

наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

У 4 Подготавливать и 

проводить совеща-

ния, деловые 

встречи, приемы и 

презентации. 

Осуществлять подготовку и 

проведение совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

Устный опрос, тести-

рование, практическая 

работа, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен. 

З 1 Нормативные право-

вые акты в области 

организации управ-

ленческой деятельно-

сти. 

Воспроизведение  содержания 

нормативных правовых актов в 

области организации управлен-

ческой деятельности. 

Терминологический 

диктант, тест, устный 

опрос. Учебная прак-

тика, демонстрацион-

ный экзамен. 

З 2 Основные правила 

хранения и защиты 

служебной информа-

ции. 

Перечисление основных правил 

хранения и защиты служебной 

информации. 

Терминологический 

диктант, тест, устный 

опрос.  

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 1 Понимать сущность 

и социальную значи-

мость своей будущей 

профессии, прояв-

лять к ней устойчи-

вый интерес. 

Успешное освоение программы 

ПМ, осуществление деятельно-

сти, мотивированной на овладе-

ние профессиональными компе-

тенциями   и на соответствие 

квалификационным требова-

ниям по специальности. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 2 Организовывать соб-

ственную деятель-

ность, выбирать ти-

Обоснованный выбор и приме-

нение методов и способов реше-

ния профессиональных задач в 

области организации ДОУ, 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 
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повые методы и спо-

собы выполнения 

профессиональных 

задач, оценивать их 

эффективность и ка-

чество. 

оценка качества их выполнения; 

планирование действий по до-

стижению поставленных целей 

на основе анализа полученных 

знаний и умений. 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 3 Принимать решения 

в стандартных и не-

стандартных ситуа-

циях и нести за них 

ответственность. 

Формулировка и обоснование 

проблемы, возникающей при ре-

шении поставленных задач в об-

ласти организации ДОУ, ее ана-

лиз с указанием причин и веро-

ятных последствий. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 4 Осуществлять поиск 

и использование ин-

формации, необходи-

мой для эффектив-

ного выполнения 

профессиональных 

задач, профессио-

нального и личност-

ного развития. 

Планирование информацион-

ного писка в соответствии с по-

ставленной задачей в области 

организации ДОУ; обоснование 

использования источников ин-

формации, исходя из цели про-

фессиональной деятельности; 

грамотная систематизация ин-

формации. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 5 Владеть информаци-

онной культурой, 

анализировать и оце-

нивать информацию 

с использованием ин-

формационно-ком-

муникационных тех-

нологий. 

Обоснованное использование 

оргтехники и программного 

обеспечения для создания АРМ 

в зависимости от его функцио-

нального назначения; грамотное 

применение прикладного ПО и 

информационных ресурсов в ра-

боте по реализации ДОУ. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 6 Работать в коллек-

тиве и команде, эф-

фективно общаться с 

коллегами, руковод-

ством, потребите-

лями. 

Последовательное выполнение 

групповых задач, подчиняясь  

выработанным правилам и про-

являя инициативу при достиже-

нии намеченных целей; исполь-

зование приемов выхода из за-

труднительных ситуаций с це-

лью разрешения конфликта; 

продуктивное взаимодействие с 

обучающимися, преподавате-

лями в ходе обучения и прохож-

дения практики. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 7 Брать на себя ответ-

ственность за работу 

членов команды 

(подчиненных), ре-

зультат выполнения 

заданий. 

Осознанное планирование пред-

стоящей коллективной деятель-

ности, ориентированное на 

успешное выполнение группо-

вых работ при освоении ПМ; де-

легирование ответственности и 

распределение обязанностей с 

учетом способностей и пожела-

ний участников учебного про-

цесса; осуществление контроля 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 
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и коррекции выполнения груп-

повых работ в ходе изучения 

ПМ; принятие решений в не-

определенных ситуациях, готов-

ность взять на себя обязатель-

ства и нести за них ответствен-

ность. 

ОК 8 Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного разви-

тия, заниматься само-

образованием, осо-

знанно планировать 

повышение квалифи-

кации. 

Способность самостоятельно 

обучаться, структурировать зна-

ния; регулярное и активное 

приращение знаний в области 

ДОУ. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ОК 9 Ориентироваться в 

условиях частой 

смены технологий в 

профессиональной 

деятельности. 

Проявление критического мыш-

ления при анализе ситуаций, 

связанных с решением профес-

сиональных задач. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

презентация, публич-

ное выступление, экс-

пертное наблюдение. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ПК 1.1 Координировать ра-

боту организации 

(приемной руководи-

теля), вести прием 

посетителей. 

Организация приема посетите-

лей, представление посетителя 

руководителю, понимание прио-

ритетности и срочности реше-

ния вопросов.  

Устный опрос, презен-

тация, публичное вы-

ступление, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен. 

ПК 1.2 Осуществлять работу 

по подготовке и про-

ведению совещаний, 

деловых встреч, при-

емов и презентаций. 

Организация и проведение всех 

организационно-технических 

мероприятий по подготовке со-

вещаний, деловых встреч, прие-

мов и презентаций. 

Устный опрос, презен-

тация, публичное вы-

ступление, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен. 

ПК 1.3 Осуществлять подго-

товку деловых поез-

док руководителя и 

других сотрудников 

организации. 

Подготовка необходимых ко-

мандировочных документов, 

бронирование билетов и гости-

ниц, отслеживание наличия су-

венирной продукции имидже-

вого характера, связанного с 

символикой организации. 

Устный опрос, презен-

тация, публичное вы-

ступление, экспертное 

наблюдение. Учебная 

практика, демонстра-

ционный экзамен. 

ПК 1.4 Организовывать ра-

бочее место секре-

таря и руководителя. 

Создание и поддержание опти-

мальных и безопасных условий 

труда. 

Устный опрос, тест, 

презентация, эксперт-

ное наблюдение. Учеб-

ная практика, демон-

страционный экзамен. 



23 

ПК 1.5 Оформлять и реги-

стрировать организа-

ционно-распоряди-

тельные документы, 

контролировать 

сроки их исполнения. 

Грамотность выполнения ра-

боты по оформлению приказов, 

распоряжений, указаний; точ-

ность и скорость составления  

организационно-распорядитель-

ных документов в электронном 

виде и на бумажных носителях; 

качество и грамотность проведе-

ния контроля за исполнением 

организационно-распорядитель-

ной документации. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 1.6 Обрабатывать входя-

щие и исходящие до-

кументы, системати-

зировать их, состав-

лять номенклатуру 

дел и формировать 

документы в дела. 

Качество и точность обработки 

входящих и исходящих доку-

ментов; грамотность ведения 

журнала регистрации входящих 

документов, а также системы 

электронного документообо-

рота; грамотность, скорость и 

точность  составления номен-

клатуры дел и формирования до-

кументов в дела. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 1.7 Самостоятельно ра-

ботать с докумен-

тами, содержащими 

конфиденциальную 

информацию, в том 

числе с документами 

по личному составу. 

Точность и скорость оформле-

ния справочно-информацион-

ных документов; качество 

оформления документации по 

личному составу: личные дела 

работников,  их характеристики 

и пр.; качество и грамотность 

оформления бланков докумен-

тов. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. 

Учебная практика, де-

монстрационный экза-

мен. 

ПК 1.8 Осуществлять теле-

фонное обслужива-

ние, принимать и пе-

редавать факсы. 

Оптимальный выбор и исполь-

зование оргтехники для органи-

зации и ведения делопроизвод-

ства: компьютеров, телефонов, 

принтеров, ксероксов, факсов, 

сканеров и пр.; точность и гра-

мотность  их обслуживания и 

оформления документации; оп-

тимальный выбор и применение 

пакетов прикладных программ 

для оформления документации. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 1.9 Осуществлять подго-

товку дел к передаче 

на архивное хране-

ние. 

Грамотность подготовки дел к 

передаче на архивное хранение; 

точность и скорость составле-

ния и набора бланков  и форму-

ляров документов,  для апроба-

ции их в дальнейшем во время 

учебной практики. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 1.10 Составлять описи 

дел, осуществлять 

подготовку дел к пе-

редаче в архив орга-

Точность и грамотность состав-

ления описи дел; качество под-

готовки дел к передаче в архив 

(организации, государственный, 

муниципальный). 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 
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низации, государ-

ственные и муници-

пальные архивы. 

ПК 2.1 Осуществлять экс-

пертизу ценности до-

кументов в соответ-

ствии с действую-

щими законодатель-

ными актами и нор-

мативами. 

Организация экспертизы ценно-

сти документов  на основе зако-

нодательных документов; со-

ставление и оформление доку-

ментов для проведения экспер-

тизы. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.2 Вести работу в систе-

мах электронного до-

кументооборота. 

Грамотная организация и прове-

дение работ по оперативному и 

долговременному хранению и 

обработке различных групп 

электронных документов в си-

стемах электронного докумен-

тооборота.  

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.3 Разрабатывать и ве-

сти классификаторы, 

табели и другие спра-

вочники по докумен-

там организации. 

Грамотность выполнения работ 

по разработке и ведению класси-

фикаторов, табелей и других 

справочников по документам 

организации. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.4 Обеспечивать прием 

и рациональное раз-

мещение документов 

в архиве (в том числе 

документов по лич-

ному составу). 

Грамотность и точность 

применение технологии 

приёма-передачи документов на 

хранение. 

 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.5 Обеспечивать учет и 

сохранность доку-

ментов в архиве. 

Грамотность и точность 

составления основных учётных 

документов архива; 

обеспечение сохранности 

документов в соотвествии с 

требованиями. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.6 Организовывать ис-

пользование архив-

ных документов в 

научных, справочных 

и практических це-

лях. 

Грамотная организация исполь-

зования архивных документов в 

научных, справочных и практи-

ческих целях на основе требова-

ний к  работе по их использова-

нию. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

ПК 2.7 Осуществлять орга-

низационно-методи-

ческое руководство и 

контроль за работой 

архива организации и 

за организацией до-

кументов в делопро-

изводстве. 

Грамотность осуществления 

организационно-методического 

руководства и контроля за 

работой архива организации и 

за организацией документов в 

дело-производстве с 

использованием возможностей 

современных технических 

средств и электрон-ного 

документооборота. 

Практическая работа, 

тест, устный опрос, 

экспертное наблюде-

ние. Учебная практика, 

демонстрационный эк-

замен. 

 


