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Приложение 36 

к ОПОП СПО - программе подготовки 
специалистов среднего звена по специ-
альности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведе-
ние (квалификация – специалист по до-
кументационному обеспечению управ-
ления, архивист, очная форма обучения, 
базовая подготовка, приём 2021 г., б. 
9кл.) 
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*Условные обозначения: 
Подчеркивание текста – единицы ФГОС СПО по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного прика-
зом Министерства образования и науки РФ от 11 августа 2014 г., № 975 

Курсивом в тексте выделяются элементы вариативной части 
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ 01. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 
И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.01Организация документацион-
ного обеспечения управления и функционирования организации разработана в соответствии 
с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 
образования по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архи-
воведение, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 11 августа 
2014 г., № 975, с требованиями стандарта WorldSkills по компетенции «Документационное 
обеспечение управления и архивоведение», Профессиональным стандартом «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утв. при-
казом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «15» июня 2020 

г. № 333н), Профессиональным стандартом «Специалист архива» (утв. приказом Министер-
ства труда и социальной защиты Российской Федерации от «18» марта 2021 г. № 140н). 

Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной 
образовательной программы-ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 
46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения вида 
профессиональной деятельности: Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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 сотрудни-
ков 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, со-

ставлять 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 ор-

ганизации, государственные и муниципальные архивы. 
ПК 1.11. Оформлять, форматировать, редактировать документы организации. 
Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (курсы повышения квалификации) для секретарей, делопро-
изводителей, а также для профессиональной подготовки по специальности 46.02.01 Доку-
ментационное обеспечение управления и архивоведение в очной, очно-заочной, заочной 
форме.  
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1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освое-
ния профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессио-
нальными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля дол-
жен: 

иметь практический опыт: 
организации документационного обеспечения управления и функционирования орга-

низации; 

уметь: 
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
подготавливать проекты управленческих решений; 
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 
профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
знать: 
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 
основные правила хранения и защиты служебной информации; 

русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 
правила оформления документов на персональном компьютере. 

 

 

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 
всего – 595 часов, в том числе: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 523 часов, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 350 часов; 
самостоятельной работы обучающегося – 173 часов, 
учебной и производственной практики – 72 часов. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления  
и функционирования организации 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 
видом профессиональной деятельности «Организация документационного обеспечения 
управления и функционирования организации», в том числе общими (ОК)и 
профессиональными (ПК) компетенциями, личностными результатами: 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-
являть к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы вы-
полнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных си-
туациях 

ОК 4. 
Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для поста-
новки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 
развития 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершен-
ствования профессиональной деятельности 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно об-
щаться с коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7. 
Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и кон-
тролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат вы-
полнения заданий 

ОК 8. 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного разви-
тия, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квали-
фикации 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

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, со-
ставлять 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 органи-
зации, государственные и муниципальные архивы 

ПК 1.11. Оформлять, форматировать, редактировать документы организации 
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Программа профессионального модуля способствует формированию личностных ре-
зультатов: 

Личностные результаты 

 
Код лич-
ностных 

результатов  
Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привер-
женность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 
активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправле-
нии, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодейству-
ющий и участвующий в деятельности общественных организаций 

ЛР 2 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 
ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работо-
дателями 

 

ЛР 

Ведение телефонных и деловых переговоров, техника общения ЛР 13 

Умение поддерживать профессиональный имидж: профессиональная этика, 
деловой имидж, деловой этикет, психологические особенности 

ЛР 14 

Проявляющий высокую ответственность ЛР 15 

Демонстрирующий стремление выполнить деятельность своевременно   ЛР 16 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 

3.1. Тематический план профессионального модуля 

Коды 
профес-

сио-
нальных 
компе-
тенций 

Наименования разделов профессиональ-
ного модуля* 

Всего 
часов 

(макс. 
учебная 
нагрузка 
и прак-
тики) 

Объем времени, отведенный на освоение 
междисциплинарного курса (курсов) Практика  

Обязательная аудиторная 
учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятель-

ная работа 
обучающегося 

Учеб-
ная, 

часов 

Производ-
ственная 
(по про-

филю спе-
циально-

сти), 
часов 

 

Всего
, 

часов 

в т.ч. 
лаборато

рные 
работы и 

практ. 

занятия, 
часов 

в т.ч., 
курсо-
вая ра-

бота 
(про-
ект), 
часов 

Всего, 
часов 

в т.ч., 
курсо-

вая 
работа 
(про-
ект), 
часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ПК. 1.5 - 
1.7, 1.9, 

1.10 

Раздел 1 Организация и технология доку-
ментационного обеспечения управления 137 93 43 

 

44 

 

  

ПК. 1.7 Раздел 2 Изучение сущности правового ре-
гулирования управленческой деятельности 

114 76 34 38   

ПК 1.1 – 

1.4, 1.8 

Раздел 3 Организация секретарского обслу-
живания 

146 97 53 49 36  

ПК. 1.11 Раздел 4 Осуществление компьютерной об-
работки документов 

126 84 59 42   

ПК 1.1-

1.11 

Производственная практика (по профилю 
специальности), часов  36   36 

 Всего: 583 342 189  169  36 36 
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3.2. Тематический план и содержание профессионального модуля 

 

Наименование раз-
делов профессио-
нального модуля 
(ПМ), междисци-

плинарных курсов 
(МДК) и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практиче-
ские занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем часов Уро
вен

ь 
осво
ени

я 

Теоре-
тиче-
ские 

занятия 

( час.) 

Лабо-
рат и 
прак-
тиче-
ские 
заня-
тия 

(час.) 

Про-
межу-
точ-
ная 

атте-
стация 

(час.) 

Само-
стоя-

тельная 
работа 

(час.) 

1 2 3 4 5 6 7 

Раздел 1 Организация и технология документационного обеспечения управления 137  

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 93  

Тема 1.1 История 
становления и разви-
тия делопроизвод-
ства в России 

Содержание учебного материала      

1 Столбцовое (приказное) делопроизводство. Коллежской делопроизвод-
ство 

2  
  2 

2 Исполнительное делопроизводство. Развитие Российской государствен-
ной системы делопроизводства  2  

  2 

Практические занятия      

1 Дискуссия «Основные достижения в области делопроизводства на раз-
ных исторических этапах» 

 
2 

   

 

Тема 1.2. Современ-
ные технологии ор-
ганизации делопро-
изводства 

Содержание учебного материала      

1 Современное делопроизводство как документационное обеспечение 
управления (ДОУ) 

2 
 

  2 

2 Организация управления информационными ресурсами 2    1 

Практические занятия       

1 Деловая игра: «Факторы повышения эффективности управления и дело-
производства». 

 
4 

   

Тема 1.3. Организа-
ция службы доку-
ментационного 

Содержание учебного материала      

1 Современные организационные формы службы делопроизводства. 2    1 

2 Структура и порядок оформления документации, обеспечивающей и ре- 2    1 
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обеспечения управ-
ления. 

гламентирующей деятельность службы ДОУ 

Практические занятия      

1 Составление таблицы: «Типовые структуры ДОУ в организациях раз-
личных уровней управления. Правила организации движения внутренних 
документов». 

 

4 

   

Самостоятельная работа      

1 Составление модели: «Условия труда, организация и оборудование рабо-
чих мест подразделений службы ДОУ». 

 
 

 6  

Тема 1.4. Организа-
ция документообо-
рота 

Содержание учебного материала      

1 Общие принципы и методические основы организации документооборо-
та 

2 
 

  1 

2 Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. 2    2 

3 Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи 2    1 

Практические занятия      

1 Составление памятки «Правила организации движения документов». 
Обработка входящих и исходящих документов, систематизация их, со-
ставление номенклатуры дел и формирование документов в дела; 
 

 

4 

   

Самостоятельная работа      

1 Доработка памятки «Правила организации движения документов».    2  

Тема 1.5. Регистра-
ция документов и 
организация спра-
вочно-

информационного 
аппарата управления 

Содержание учебного материала      

1 Регистрационные формы, состав информации и порядок их заполнения 2    1 

2 Информационно-справочное обслуживание аппарата управления в усло-
виях применения ручных средств и средств автоматизации информаци-
онных процессов 

2 

 

  1 

Практические занятия      

1 Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве.  2    

2 Составление схемы: «Методы взаимодействия службы регистрации до-
кументов и иных служб ДОУ». 

 
2 

   

Самостоятельная работа      

1 Разработка презентационных материалов по теме: «Организация управ-    6  
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ления информационными ресурсами». 

Тема 1.6. Контроль 
исполнения доку-
ментов 

Содержание учебного материала      

1 Значение, принципы и требования к организации контроля исполнения 
документов в делопроизводстве. Категории документов, подлежащие 
контролю. 

2 

 

  1 

2 Методы контроля исполнения документов в условиях традиционной и 
автоматизированной технологии обработки документов 

2 
 

  1 

Практические занятия      

1 Проведение анализа контроля исполнения документов на рабочем месте 
с использованием традиционной и автоматизированной технологии об-
работки документов.  

 2    

2 Составление памятки: «Категории документов, подлежащие контролю».   2    

Самостоятельная работа      

 Разработка и заполнение учетных форм.    4  

Тема 1.7. Организа-
ция делопроизвод-
ства по обращениям 
граждан 

Содержание учебного материала      

1 Основные задачи делопроизводственной службы по организации работы 
с обращениями граждан, ее особенности. 

2 
 

  1 

2 Организация приема граждан в государственных учреждениях 2    1 

Практические занятия      

1 Составление характеристики основных этапов деятельности приема 
граждан в государственных учреждениях 

 
2 

   

       

Тема 1.8. Формиро-
вание и хранение дел 
в делопроизводстве 

Содержание учебного материала      

1 Основные требования к формированию дел 2    1 

2 Правила формирования документов различных категорий дел. Принципы 
систематизации документов внутри дел 

2 
 

  1 

Практические занятия      

1 Составление памятки формирования и оформления личного дела. Фор-
мирование и оформление своего личного дела. 
 

 

2 

   

Самостоятельная работа      
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1 Составление памятки по формированию и оформлению личного дела. 
Формирование и оформление своего личного дела. 

 
 

 5  

Тема 1.9. Делопро-
изводство кадровой 
службы 

Содержание учебного материала      

1 Нормативно-методические материалы, регламентирующие работу с кад-
ровой документацией. Состав и виды кадровой документации 

1 
 

  1 

2 Систематизация, хранение и уничтожение кадровой документации 1    1 

Практические занятия      

1 Анализ кадровой документации. Заполнение элементов унифицирован-
ных форм документации по труду. 

 
2 

   

Самостоятельная работа      

1 Заполнение элементов унифицированных форм документации по труду.    2  

Тема 1.10. Состав-
ление и использова-
ние номенклатуры 
дел 

 

Содержание учебного материала      

1 Требования к составлению, оформлению и использованию  номенклату-
ры дел 

1 
 

  1 

2 Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. 
Сроки хранения документов. 

1 
 

  1 

Практические занятия      

1 Составление номенклатуры дел с учетом особенностей структурных 
подразделений. Составление номенклатуры дел и формирование доку-
ментов в дела; 

 

4 

   

Самостоятельная работа      

1 Заполнение таблицы: «Перечень документов для составления классифи-
каторов и номенклатур дел». 

 
 

 5  

Тема 1.11. Опера-
тивное хранение до-
кументов 

Содержание учебного материала      

1 Требования к оперативному хранению документов. Законодательство и 
нормативы по обеспечению сохранности документов. 

2 
 

  1 

2 Методы хранения и организации доступа к документам в автоматизиро-
ванных информационных системах 

2 
 

  1 

Практические занятия      

1 Организация оперативного хранения и использования документов в 
условиях функционирования традиционных и автоматизированных ин-

 4    
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формационных систем. 
Самостоятельная работа      

1 Разработка словаря  терминов  по теме «Организация хранения докумен-
тов» 

 
  4  

Тема 1.12. Состав-
ление и использова-
ние перечней доку-
ментов со сроками 
хранения 

Содержание учебного материала      

1 Назначение и использование перечней. Технология разработки, оформ-
ления и согласования перечней дел по отраслям 

4 
 

  1 

Практические занятия      

1 Использование перечней для составления классификаторов и номенкла-
тур дел 

 2    

2 Составление перечней дел со сроками хранения  2    

Самостоятельная работа      

1 Заполнение таблицы: «Перечень документов для составления классифи-
каторов и номенклатур дел».  

  4  

Тема 1.13. Подго-
товка и передача дел 
в архив 

Содержание учебного материала      

1 Порядок действий при передаче документов в архив организации, госу-
дарственные и муниципальные архивы, выдаче архивных документов в 
соответствии с поступающими запросами 

2 

 

  1 

2 Информационные характеристики документов и дел 2    1 

Практические занятия      

1 Составление сопроводительной документации при передаче документов 
в архив 

 
3 

   

Самостоятельная работа      

1 Разработать алгоритм и памятку для специалиста по подготовке и пере-
даче дел в архив 

 
 

 6  

Экзамен (комплексный с МДК 01.04)      

Всего  
 

 

50 43 6 44  

137  

Раздел 2 Изучение сущности правового регулирования управленческой деятельности 114 

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности  
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Введение Содержание учебного материала      

1 Понятие правового регулирования. Цель, задачи и значение учебной 
дисциплины. Организация учебного процесса и специфика педагогиче-
ского контроля, форма и содержание итоговой аттестации. 

 

2 

 

  2 

Тема 1.1 Современ-
ное правопонимание 

Содержание учебного материала      

1 Нормативно-правовой акт понятие и  виды. Понятие правовой нормы. 
Понятие, классификация и юридическое значение. Требования, предъяв-
ляемые к правовым  актам.  

2 

 

  2 

2 Механизм действия  правовых  актов управления: порядок  принятия, 
вступления  в  законную  силу; порядок  внесения  изменений,  приоста-
новление  и  отмены  действия  актов. 

2 

 

  

Тема 1.2. Законода-
тельное регулирова-
ние управленческой 
деятельности 

 

 

Содержание учебного материала      

1 Краткая характеристика нормативно-правовой базы ДОУ. Перечень ти-
повых управленческих документов. Юридическая сила документов. 

Нормативные правовые акты в области организации управленческой де-
ятельности; 

2 

 

  2 

Практические занятия      

1 Содержание и порядок работы с федеральными законодательными акта-
ми (Федеральные законы «Об информации, информационных технологи-
ях и о защите информации», «Об электронной подписи», «О Государ-
ственном гербе РФ».)  

 4    

2 Содержание и порядок работы с федеральными законодательными акта-
ми: Гражданский кодекс, Уголовный кодекс 

 4    

3 Содержание и порядок работы с федеральными законодательными акта-
ми: КоАП, Трудовой кодекс. 

 2    

Самостоятельная работа      

1 Изучение основных нормативно-правовых актов, регламентирующих ра-
боту с документами, содержащими информацию ограниченного доступа 
(Закон РФ от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»; Пра-
вила отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к раз-

   8  
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личным степеням секретности, утвержденными постановлением Прави-
тельства РФ от 4 сентября 1997 г. № 870; Перечень сведений, отнесен-
ных к государственной тайне, утвержденным Указом Президента РФ от 
30 ноября 1995 г. № 1203 (в ред. Указа Президента РФ от 24 января 1998 
г. № 61). Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных»,  Трудовой кодекс Российской Федерации  часть третья 
раздела 111 глава 14 «Защита персональных данных работника», Поло-
жение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного 
распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвер-
жденное постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. № 1233 
т. 139 Гражданского кодекса РФ) 

Тема 1.3  Норматив-
но-методическая ба-
за управленческой 
деятельности 

Содержание учебного материала      

1 Унификация и стандартизация  документации: понятие. Цель разработки, 
задачи и состав Единой системы классификации и кодирования технико-

экономической и социальной информации (ЕСКК ТЭСИ).  

4 

 

  2 

2 Общероссийский классификатор управленческой документации 
(ОКУД).Унифицированная система организационно-распорядительной 
документации. (УСОРД).  

4 

 

  

Практические занятия      

1 Анализ нормативно-правовых документов, регламентирующих особен-
ности делопроизводства в организации (ГОСТ Р 7.0.97-2016Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Орга-
низационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 
документов; ГОСТ Р 7.0.8-2013Система стандартов по информации, биб-
лиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения; ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Система стандартов 
по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 
документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы) 

 

6 

   

2 Анализ типовой инструкции по делопроизводству в федеральных орга-
нах исполнительной власти.   
Подготовка проектов управленческих решений; 

 

2 
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Тема 1.4 Организа-
ционно-

распорядительные 
документы органи-
зации  
как правовые акты 

Содержание учебного материала      

1 Организационные документы: учредительный договор, устав, положение 
об организации, структура организации и штатная численность, штатное 
расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные 
инструкции, их назначение, характеристика.  

2 

 

  2 

2 Распорядительные документы: постановление, приказ, распоряжение, 
совместный распорядительный документ, их назначение, характеристика 

2 
 

  

3 Справочно-информационные документы: акты, протоколы, заявления, их 
характеристика и состав. 

2 
 

  

4 Типы документов: подлинник, копия, дубликат, выписка, их назначение. 2    

Практические занятия      

1 Анализ организационных документов организации (Устав, положение об 
организации, правила внутреннего трудового распорядка, должностные 
инструкции) 

 6    

2 Определение алгоритма составления различных документов в организа-
ции с позиции нормативного регулирования. 

Применение нормативных правовых актов в управленческой деятельно-
сти; 

 4    

Самостоятельная работа      

1 Разработка должностной инструкции делопроизводителя (в конкретной 
организации) 

   6  

Тема 1.5Документы 
профессиональной 
деятельности 

Содержание учебного материала      

1 Договорно-правовая документация. Договор (контракт): понятие, типо-
вая форма, разделы. Примерный договор купли-продажи и поставки. 

2 
 

  2 

2 Приложение к договорам. Протоколы разногласий к договорам.  2     

3 Доверенности. Образцы доверенностей. Оферта (предложение)-ответ на 
оферту(акцепт).  

2 
 

   

4 Претензионно-исковая документация. Правила оформления претензион-
ных писем. Требования к оформлению исковых заявлений. 

2 
 

   

Самостоятельная работа      
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1 Составить памятку для делопроизводителя по оформлению договора     4  

2 Разработать алгоритм оформления доверенности и оформить по соб-
ственному примеру 1 доверенность  

 
 

 6  

Тема 1.6 Организа-
ция работы с доку-
ментами 

Содержание учебного материала      

1 Контроль исполнения документов: понятие, виды, сроки. 2    2 

2 Организация хранения исполненных документов. Ответственность за со-
хранность 

Основные правила хранения и защиты служебной информации; 
 

4 

 

   

 Экспертиза ценности документов: понятие, назначение, сроки хранения. 
Экспертная комиссия.  

4 
 

   

Практические занятия      

1 Разработка и представление методических материалов для специалиста  
ДОУ с учетом требований НПА «Организация работы с обращениями 
граждан», «Работа с документами, имеющими грифы ограниченного до-
ступа», «Уничтожение документов с истекшими сроками хранения» 

 

6 

   

Самостоятельная работа      

1 Контроль сроков исполнения документов. Составление памятки: Катего-
рия документов, подлежащих контролю. 

 
 

 6  

 2 Экспертиза ценности документов. Правила работы с Перечнем  типовых  
управленческихдокументов с указанием сроков хранения. 

 
 

 6  

 3 Составление акта о выделении дел к уничтожению    2  

Экзамен       

Всего  42 34  38  

114  

Раздел ПМ 3. Организация секретарского обслуживания 146  

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания      

Тема 3.1. Секретар-
ское обслуживание и 
его функции в рабо-
те организации 

Содержание      

1 Секретарь-делопроизводитель и его роль в управленческой структу-
ре  организации 

2 
 

  2 

2 Должностные и функциональные обязанности секретаря. Нормативно- 2    
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методическая база работы секретаря. Должностная инструкция секрета-
ря. 

3 Организация рабочего места и труда секретаря. 2    

4 Этические аспекты секретарской работы 2    

Практические занятия      

1 Профессия секретаря на современном рынке труда. Современные катего-
рии секретарей (анализ рынка труда в Свердловской области). 

 2    

2 Разработка должностной инструкции в зависимости от категории секре-
таря 

 2 
   

3 Трудоустройство и адаптация к работе секретаря.  2    

4 Организация рабочего места и труда секретаря (выбор оборудования, 
средств офисной техники и т.д., составление плана мероприятий на ра-
бочий день) 

 4 

   

5 Имидж секретаря  2    

Самостоятельная работа      

1 Анализ объявлений о приеме на работу «Категории секретарей и профес-
сиональные требования к ним» 

  
 2  

2 Составление резюме для приема на работу    2  

 Разработка элементов должностной инструкции секретаря (требования к 
уровню образования, личным качествам специалиста, права и обязанно-
сти секретаря) 

  

 4  

Тема 3.2. Информа-
ционное обеспече-
ние деятельности 
секретаря 

Содержание      

1 Информационное обеспечение деятельности. Документооборот. 2    2 

2 Нормы и правила оформления документов. 2    

3 Работа с входящими документами 1    

4 Работа с исходящими и внутренними документами 1    

5 Хранение, списание и уничтожение документов 2    

6 Организационно-распорядительная документация 2    

7 Документация по трудовым отношениям 2    

8 Деловая переписка 2    

Практические занятия      
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1 Стилистика деловой документации  2    

2 Оформление реквизитов  2    

3 Ведение журналов входящей и исходящей документации  2    

4 Ведение личных дел сотрудников  2    

5 Составление деловых писем  4    

Самостоятельная работа      

1 Заполнение журнала входящей документации    2  

2 Заполнение журнала исходящей документации    2  

3 Оформление личных дел сотрудников    2  

4 Ведение деловой переписки, оформление писем, сообщений    3  

 5 Оформление деловых писем     2  

Тема 3.3. Организа-
ция работы руково-
дителя 

Содержание     2 

1 Сопровождение деятельности руководителя  2    

2 Прием посетителей. 4    

3 Организация совещаний, переговоров, собраний. 4    

4 Организация приемов и презентаций. 4    

5 Организация телефонных переговоров. 4    

6 Подготовка командировок, поездок. 4    

Практические занятия      

1 Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов и презен-
тации  

Составление циклограммы рабочей недели 

 2 

   

2 Оформление журнала записи приема посетителей  2    

3 Разработка плана проведения совещания    2    

4 Оформление проекта приказа о создании рабочей группы для проведения 
совещания 

 2 
   

5 Оформление  проектов документов, по подготовке, проведению совеща-
ния (проект писем о проведении совещания, договоров, проект протоко-
ла совещания, проект трансфера, размещения,  проживания, питания 
участников,  проект программы организации досуга) 

 8 
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6 Подготовка сообщения для руководителя  4    

7 Подготовка презентации по сопровождению выступления руководителя   4    

8 Ведение телефонных переговоров  2    

9 Планирование командировки для руководителя  3    

Самостоятельная работа      

1 Анализ примерных циклограмм деятельности секретаря    2  

2 Подготовка материалов для руководителя к совещанию    4  

3 Составление плана деятельности для подготовки к совещанию     4  

4 Подготовка шаблонов фраз для ведения телефонных переговоров    2  

5 Оформление сообщения для руководителя     4  

6 Оформление презентации по одному из направлений организационного 
обслуживания руководителя 

  
 

4 
 

7 Составить план подготовки и  организации командировки руководителя. 
Оформление всех необходимых документов, сопровождающих команди-
ровку руководителя  

  

 6  

8 Доработка и оформление проектов документов, по подготовке, проведе-
нию совещания (проект писем о проведении совещания, договоров, про-
ект протокола совещания, проект трансфера, размещения,  проживания, 
питания участников,  проект программы организации досуга) 

  

 4  

Экзамен        

Всего  44 53 0 49  

146  

Компьютерная обработка документов 126  

МДК 01.04 Компьютерная обработка документов      

Введение Содержание учебного материала 

Цели и задачи курса. Инструктаж по технике безопасности. Сущность 
компьютерной обработки документов 

Информационные технологии в профессиональной деятельности. Совре-
менные средства составления текстовых документов. Обзор инструмента-
рия КОД 

2    1 

Самостоятельная работа    2  
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Описание направлений использования ИКТ в работе специалиста по доку-
ментационному обеспечению, архивиста 

Раздел 1. Правила оформления документов на компьютере      

Тема 1.1. Структура 
электронного тек-
стового документа 

Содержание учебного материала 

Основные объекты текстового документа (страница, абзац, строка, символ), 
порядок и технические приемы изменения их свойств. Внедряемые объекты 
текстового документа: таблица, рисунок, гипертекст. Использование таблиц 
для организации сетки документа (угловым и продольным способом). Рус-
ская и латинская клавиатура персонального компьютераРП. Правила 
оформления документов на персональном компьютереРП. 

2 

   2 

Практическая работа 

Создание деловых документов в MS Word 

Профессиональный набор текстов документов на персональном компью-
тереРП. Развитие скоростных навыков набора 

2 

    

Самостоятельная работа 

Оформить должностные инструкции на: секретаря-референта/руководителя 
кадровой службы/руководителя службы ДОУ 

Завершить выполнение практической работы  

    

2 

 

2 

 

Тема 1.2. Создание 
различных видов 
бланков документов 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению бланков организации. Виды бланков. Оформле-
ние реквизитов бланков. Состав реквизитов различных видов бланков. 
Выполнение упражнений на развитие техники и скорости компьютерного 
набора текстовой информации. 

2    2 

Практическое занятие 
Оформление различных видов бланков 

 4    

Самостоятельная работа 
Оформление памятки по оформлению различных видов бланков организа-
ции 

   2  

Тема 1.3. Создание 
композитных доку-
ментов 

Содержание учебного материала 

Композитные документы: понятие, средства. Рассылка: понятие, назначе-
ние, механизм организации. Библиотеки шаблонов. 

1 

   2 
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Практическая работа 

Создание документов с использованием слияния. Организация рас-
сылки 

Профессиональный набор текстов документов на персональном компьюте-
ре. Развитие скоростных навыков набора 

  

3 

   

Самостоятельная работа 

Завершить выполнение практической работы   
  2  

Тема 1.4. Оформле-
ние документов ор-
ганизации 

Практическая работа 

Оформление композитного документа посредством создания и запол-
нения бланка организации 

Профессиональный набор текстов документов на персональном компьюте-
ре. Развитие скоростных навыков набора 

 

2    

Раздел 2. Компьютерная обработка основных видов документации в операционной системе 
Windows 

     

Тема 2.1. 

Компьютерная обра-
ботка организацион-
ной документации 

Содержание учебного материала 

Требования к оформлению организационных документов (устав организа-
ции, положение об организации (структурном подразделении), инструкции 
и т.д.) 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление организационных документов 

 3    

Самостоятельная работа  
Оформление должностной инструкции.  

   4  

Тема 2.2. Компью-
терная обработка 
распорядительной 
документации 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению распорядительных документов (приказов, рас-
поряжений, решения и т.д.). 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление приказа по основной деятельности 

Оформление выписки из приказа 

Оформление указания, распоряжения 

 5    

Самостоятельная работа  
Памятка по оформлению распорядительных документов 

   4  
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Тема 2.3. 

Компьютерная обра-
ботка документов 
информационно-

справочной доку-
ментации 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению информационно-справочных документов 
(справки, письма, докладные и объяснительные записки, протоколы, акты и 
т.д.) 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление служебных писем, докладных и объяснительных записок 

Оформление актов и протоколов 

Оформление служебных и личных справок 

 5    

Самостоятельная работа 
Памятка к оформлению информационно-справочных документов 

   4  

Тема 
2.4.Компьютерная 
обработка докумен-
тов по личному со-
ставу 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению документации по личному составу (резюме, за-
явления. Приказы по личному составу, командировочное удостоверение и 
т.д.). 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление приказов по личному составу 

Оформление резюме 

Оформление командировочного удостоверения, заявления 

 5    

Самостоятельная работа  
Памятка к оформлению документации по личному составу.  

   4  

Тема 2.5. Компью-
терная обработка 
документации в опе-
рационной системе 
Windows 

 

Практическая работа 

Оформление распорядительного документа организации 

Профессиональный набор текстов документов на персональном компьюте-
ре. Развитие скоростных навыков набора 

 2    

Раздел  3. Технологии оцифровки документов      

Тема 3.1. Получение, 
обработка и редак-
тирование электрон-
ного документа 

Содержание учебного материала 

Аппаратная и программная платформа сканирования текстовых докумен-
тов. Фотокопии. Сканирование текстовой информации. Сканирование таб-
личных форм документов. Сканирование документов смешанной структу-

1    1 
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ры. Сканирование многостраничного документа. Особенности обработки 
сканированной информации 

Практическая работа 

Преобразование документов на бумажной основе в файл. Обработка и ре-
дактирование файла 

Сканирование и обработка документов смешанной структуры. Фотодоку-
менты и их обработка 

 

 

3 

   

Самостоятельная работа 

Сканирование смешанных данных документа (текст, графика, таблицы); 
редактирование полученных результатов 

   2  

Раздел  4. Технологии автоматизации документов табличной формы      

Тема 4.1. Компью-
терная обработка 
документов посред-
ством электронных 
динамических таб-
лиц MSExcel 

Содержание учебного материала 

Журналы регистрации: понятие, виды, средства оформления. Электронные 
таблицы как средство регистрации документов организации. 

1 

   2 

Практическая работа 

Создание табличных форм документов  
Автоматизация табличных форм: расчет показателей, использование. Пред-
ставление результатов средствами деловой графики. Мастер диаграмм 

  

1 

2 

   

Самостоятельная работа 

Создание электронного журнала регистрации документов 

Графическое представление данных 

    

3 

2 

 

Тема 
4.2.Компьютерная 
обработка докумен-
тов посредством баз 
данныхMSAccess 

Содержание учебного материала 

Базы данных как средство регистрации документов организации. 
1 

   2 

Практическая работа 

Создание таблиц 

Создание  запросов 

Создание форм и отчетов 

  

1 

2 

2 

   

Самостоятельная работа 

Создание электронного журнала регистрации документов 

Создание формы для внесения данных регистрации 

    

3 

2 

 

Тема 4.3.  Автомати- Практическая работа  2    
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зация работы по 
хранению и поиску 
документов 

Создание информационно-поисковой системы для информационно-

справочных документов  

Раздел  5. Компьютерная обработка основных видов документации в операционной системе 
Linux 

     

Тема 5.1. Компью-
терная обработка 
распорядительной 
документации 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению распорядительных документов (приказов, рас-
поряжений, решения и т.д.). 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление приказа по основной деятельности 

Оформление выписки из приказа 

Оформление указания, распоряжения 

 3    

Самостоятельная работа       

Тема 5.2. 

Компьютерная обра-
ботка документов 
информационно-

справочной доку-
ментации 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению информационно-справочных документов 
(справки, письма, докладные и объяснительные записки, протоколы, акты и 
т.д.) 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление служебных писем, докладных и объяснительных записок 

Оформление актов и протоколов 

Оформление служебных и личных справок 

 3    

Самостоятельная работа      

Тема 5.3. 

Компьютерная обра-
ботка документов по 
личному составу 

Содержание учебного материала 
Требования к оформлению документации по личному составу (резюме, за-
явления. приказы по личному составу, командировочное удостоверение и 
т.д.). 

1    2 

Практическое занятие 
Оформление приказов по личному составу 

Оформление командировочного удостоверения, заявления 

 3    

Самостоятельная работа       

Тема 5.4. Создание  Содержание учебного материала     2 
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бланков документов Требования к оформлению бланков организации. Виды бланков. Оформле-
ние реквизитов бланков. Состав реквизитов различных видов бланков. 
Выполнение упражнений на развитие техники и скорости компьютерного 
набора текстовой информации. 
Практическое занятие 
Оформление различных видов бланков 

 4    

Самостоятельная работа      

Тема 5.5. Компью-
терная обработка 
документов посред-
ством электронных 
динамических таб-
лиц MSExcel 

Содержание учебного материала 

Журналы регистрации: понятие, виды, средства оформления. Электронные 
таблицы как средство регистрации документов организации. 

 

   2 

Практическая работа 

Создание табличных форм документов  
Автоматизация табличных форм: расчет показателей. Представление ре-
зультатов средствами деловой графики. Мастер диаграмм 

  

2 

2 

   

Самостоятельная работа      

Тема 
5.6.Компьютерная 
обработка докумен-
тов посредством баз 
данныхMSAccess 

Содержание учебного материала 

Базы данных как средство регистрации документов организации. 
 

   2 

Практическая работа 

Создание таблиц, запросов 

Создание форм и отчетов 

  

2 

2 

   

Самостоятельная работа 

Подготовка к экзамену 

   4  

Тема 2.5. Компью-
терная обработка 
документации в опе-
рационной системе 
Linux 

 

Практическая работа 

Оформление документа по личному составу организации и его реги-
страция 

Профессиональный набор текстов документов на персональном компьюте-
ре. Развитие скоростных навыков набора 

 2    

Всего 19 65  42  

126  

Экзамен (комплексный с МДК 01.01)   
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Учебная практика УП 01.01 Организация подготовки, проведения и обслуживания конфе-
рентных мероприятий 

Виды работ: 
- разработка плана-стратегии мероприятия; 
- создание адресной базы экспертов/гостей/участников; 
- актуализация информации о требованиях к информационному письму/буклету 

- создание информационного письма/буклета; 
- рассылка информационных материалов, подготовка отчета об участниках (ФИО, тема, руково-
дитель), экспертах/гостях 

- подготовка рекламных материалов для сайта (эмблема, фото с предыдущих конференций…) 
- телефонные переговоры с потенциальными экспертами/гостями; 
- оформление программы/повестки дня конференции; 
-оформление реестра/списка участников; 
- оформление персональных бейджей для экспертов/гостей/участников; 
-оформление регламента для председателя; 
- подготовка презентационных материалов; оформление табличек-указателей; 
- оформление анкеты для участников/экспертов; 
- подготовка помещений для проведения конференции; 
- подготовка технических средств; 
- организация регистрации участников, подготовка отчета о количестве участников (причинах не-
явки); - обработка анкет участников; 
- оформление резолюции конференции; 
- формирование сборника материалов; 

36 

Производственная практика ПП 01.01 Организация работы с документами, поступающими 
на архивное хранение 

Виды работ: 
Организации документационного обеспечения управления и функционирования организации; 
Анализ локальных нормативных документов организации: примерное положение о службе ДОУ 
организации, примерная должностная инструкция специалиста службы ДОУ, примерная номенкла-
тура дел образовательной организации. 
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения в соответствии с номенклату-

36 
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рой дел организации. 
Разработка элемента номенклатуры дел образовательной организации. 
Оформление организационно-распорядительных документов, организация контроля сроков их вы-
полнения. 
Формирование дела и составление его внутренней описи. 
Оформление дела для архивного хранения.  
Составление памятки по оформлению описи дел, передаваемых на хранение в архив 

 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления  
и функционирования организации 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинетов, лаборатории, канце-
лярии  

 

Наименование 
МДК, практики 

Наименование помещений для проведения 
всех видов 

учебной деятельности, предусмотренной 
учебным планом, в том числе помещения 
для самостоятельной работы, с указанием 
перечня основного оборудования, учебно-

наглядных пособий и используемого про-
граммного обеспечения 

Адрес (местоположение) 
помещений для проведения 

всех видов учебной дея-
тельности, предусмотрен-

ной учебным планом (в 
случае реализации образо-
вательной программы в се-
тевой форме дополнитель-
но указывается наименова-
ние организации, с которой 

заключен договор) 
МДК 01.01 Доку-
ментационное 
обеспечение 
управления 

Кабинет  документационного обеспече-
ния управления 

Комплект ученической мебели на 26 чел., 
доска меловая,  персональный компьютер 
LG, проектор, экран, информационные 
стенды, методические пособия по междис-
циплинарному курсу «Документационное 
обеспечение управления». 

624860, Свердловская об-
ласть, г.Камышлов, ул. Ма-
яковского, д.11, А5 (1 этаж) 
- 32 

МДК 01.02 Пра-
вовое регулиро-
вание управлен-
ческой деятель-
ности 

Кабинет правового обеспечения профес-
сиональной деятельности 

Комплект ученической мебели на 26 чел., 
доска магнитно – меловая,  персональный 
компьютер Samsung, проектор, интерак-
тивная доска, информационные стенды, 
методические пособия по междисципли-
нарному курсу «Правовое регулирование 
управленческой деятельности». 

624860, Свердловская об-
ласть, г.Камышлов, ул. Ма-
яковского, д.11, А5 (1 этаж) 
- 29 

МДК 01.03 Орга-
низация секре-
тарского обслу-
живания 

Учебная канцелярия (служба докумен-
тационного обеспечения управления) 
Комплект ученической мебели на 26 чел., 
доска меловая,  персональный компьютер 
LG, проектор, экран, рабочее специалиста 
в области документационного обеспечения 
управления, информационные стенды, ме-
тодические пособия по междисциплинар-
ному курсу «Организация секретарского 
обслуживания». 

624860, Свердловская об-
ласть, г.Камышлов, ул. Ма-
яковского, д.11, А5 (1 этаж) 
- 32 

МДК 01.04 Ком-
пьютерная обра-
ботка докумен-

Лаборатория технических средств 
управления 

Автоматизированные рабочие места на 13 

624860, Свердловская об-
ласть, г.Камышлов, ул. Ма-
яковского, д.11, А5 (2 этаж) 
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4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы 

 

Основная литература: 

Корнеев И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550 2-е изд., пер. и доп. Учебник и практикум для 
СПО 

Дополнительная литература: 

Капустин А. Я.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова ; 

под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

тов обучающихся, автоматизированное рабо-
чее место преподавателя, сервер в лабора-
тории, проектор, экран,  ПО (текстовый 
процессор, электронные таблицы, графи-
ческий редактор, СУБД, презентационный 
пакет),  СПО (ОС, антивирусная програм-
ма), 7-Zip,  магнитно – меловаяя доска, 
программное обеспечение общего и про-
фессионального назначенияинформацион-
ные стенды,  методические пособия  по 
междисциплинарному курсу «Компьютер-
ная обработка документов» 

- 139 

УП 01.01  Орга-
низация подго-
товки, проведе-
ния и обслужива-
ния конферент-
ных мероприятий 

Лаборатория документоведения 

Комплект ученической мебели на 26 чел., 
доска меловая,  персональный компьютер 
LG, проектор, экран, рабочее место секре-
таря, информационные стенды, методиче-
ские пособия по учебной практике «Орга-
низация подготовки, проведения и обслу-
живания конферентных мероприятий ». 
Договор № 421 от 01.09.2022г. «О взаимо-
действии по вопросам организации  учеб-
ной и производственной практики студен-
тов ГАПОУ СО «Камышловский педаго-
гический колледж в Администрации Ка-
мышловского городского округа (Архиве) 

624860, Свердловская об-
ласть, г.Камышлов, ул. Ма-
яковского, д.11, А5 (1 этаж) 
- 32 

 

 

 

 

624860, Свердловская об-
ласть, г. Камышлов, ул. 
Свердлова, д.41 

ПП 01.01  Орга-
низация работы с 
документами, по-
ступающими на 
архивное хране-
ние 

Договор № 421 от 01.09.2022г. «О взаимо-
действии по вопросам организации  учеб-
ной и производственной практики студен-
тов ГАПОУ СО «Камышловский педаго-
гический колледж в Администрации Ка-
мышловского городского округа (Архиве) 

624860, Свердловская об-
ласть, г. Камышлов, ул. 
Свердлова, д.41 
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2019. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст : 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/433377  

Гаврилов М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для среднего 
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 383 с. — (Профессиональное образова-
ние). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://biblio-online.ru/bcode/449286 

 

Периодические издания 

 

 

Заключен договор с ООО «Гарант – Оренбург» 

 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация обучения по программе модуля возможна в форме лекций, практических 
и лабораторных занятий, активных и интерактивных форм проведения занятий (деловых игр, 
анализа конкретных ситуаций) и др. В качестве средства обучения при организации учебных 
и внеуадиторных занятий используются наглядные и мультимедийные, компьютерные ауди-
тории с доступом в локальную сеть и др. В качестве приоритетных технологий обучения на 
специальности рассматриваются деятельностные и коммуникативные технологии, информа-
ционные технологии, интегративно-модульные. Практика предусматривает собой вид учеб-
ных занятий, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся.  

Освоению данного модуля должно предшествовать освоение следующих дисциплин 
общепрофессионального цикла: ОП.01. Экономическая теория, ОП.04. Государственная и 
муниципальная служба, ОП.15 Безопасность жизнедеятельности 

При организации практической подготовки по ПМ.04 на учебных занятиях использу-
ются типовые конкурсные задания региональных чемпионатов по компетенции «ДОКУ-
МЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» 

Модуль А: Документирование и документооборот ОРД (организационно-

распорядительных документов) 
Участнику необходимо спланировать свое рабочее время, систематизировать и обра-

ботать 30 документов, подготовить проекты ответных документов по запросу и систематизи-
ровать документы на контроль, на исполнение, на подпись. Все документы систематизиро-
вать, сканировать и прикрепить к журналам регистрации, создать базу данных по обработан-
ным документам.  

Участнику предоставляются: документы, поступившие сегодня по почте в конвертах, 
из отделов, доставленные курьером, переданные сотрудниками и направленные на электрон-
ную почту; доступ к системе электронного документооборота (СЭД) или электронные жур-

№ 
п/п 

Наименование издания 

Периодичность 

в 

полугодие 
Примечание 

1 Секретарское дело 6 «Роспечать» 

2 Вестник архивиста 6 «Роспечать» 

Заключен договор № 1317 от 02.07.2020 с ЭБС ЮРАЙТ на использование электрон-
ных изданий по блоку "Коллекция СПО" https://urait.ru/catalog/spo  
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налы регистрации; Номенклатура дел, Инструкция по делопроизводству, структура предпри-
ятия.  

Модуль С: Организация секретарского обслуживания – совещание 

Директор Вашего предприятия … (организации, учреждения, общества) поручил Вам 
разработать план подготовки, проведения и обслуживания Совещания (конференции, собра-
ния). Совещание состоится (город). Регламент совещания  (даты, время, сроки). Участники 
совещания (категория участников и их количество). Предложения и документы должны быть 
подготовлены в бумажном виде, сохранены на флеш-носителе и в Презентации для выступ-
ления на 10 минут. 

Участнику необходимо спланировать свое рабочее время и подготовить документы по 
совещанию: план подготовки, проект приказа о создании рабочей группы, необходимые про-
екты писем и сообщений, проект протокола и предложения по организации совещания, 
трансфера, размещении, проживании, питании участников, организации досуга (культурная 
программа). 

Участнику предоставляется карточка предприятия, Должностная инструкция, Повест-
ка дня, Структура предприятия или Штатное расписание. 

 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по 
междисциплинарному курсу (курсам): реализация программы модуля должна обеспечивать-
ся педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю 
преподаваемого модуля; опыт деятельности в организациях соответствующей профессио-
нальной сферы. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
ПРОФЕСИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Контрольи оценка результатов освоения профессионального модуля осуществляется 
преподавателем в процессе проведения практических занятий и выполнения обучающимися 
индивидуальных заданий. 
 

Результаты  
(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и методы 
контроля и оценки  

ПК 1.1. Координирует работу 
организации (приемной  руково-
дителя), ведет прием посетите-
лей. 

- организует рабочее место секре-
таря; 
- осуществляет прием посетите-
лей и иные виды организацион-
ного обслуживания; 
- осуществляет работу с докумен-
тами на бумажных и электронных 
носителях. 

Анализ и оценка вы-
полнения практиче-
ских заданий 

ПК. 1.2. Осуществляет работу по 
подготовке и проведению сове-
щаний, деловых встреч, приемов 
и презентаций. 

- составляет план деятельности 
секретаря по подготовке к сове-
щанию, деловой встрече, приему, 
презентации  
- осуществляет подготовку мате-
риалов к совещанию по запросу 
руководителя 

Анализ и оценка вы-
полнения практиче-
ских заданий 

ПК 1.3. Осуществляет подготов-
ку деловых поездок руководите-
ля и других сотрудников органи-
зации.   

- составляет перечень документов, 
необходимых при оформлении ко-
мандировок; 
- составляет и согласует про-
граммы командировок. 

Анализ и оценка вы-
полнения практиче-
ских заданий по со-
ставление комплекта 
документов 

ПК 1.4. Организует рабочее ме-
сто секретаря и руководителя 

- рационально организует рабочее 
место;  
- выбирает необходимое обору-
дование и средства офисной тех-
ники. 

Анализ и оценка 
практических зада-
ний, презентаций  

ПК 1.5. Оформляет и регистри-
рует организационно-

распорядительные документы, 
контролирует сроки их выполне-
ния. 

- работает с регистрационными 
формами; 
-  индексирует документы; 
- использует ИПС ручного и ав-
томатизированного типа; 
- организует контроль исполне-
ния документов на рабочем месте 
с использованием традиционной 
и автоматизированной техноло-
гии обработки документов. 

Анализ и оценка 
практических зада-
ний  

ПК 1.6. Обрабатывает входящие 
и исходящие документы, систе-
матизирует их, составляет но-
менклатуру дел и формирует до-

- организовывать документообо-
рот в учреждении; 
- составляет номенклатуру дел с 
учетом особенностей структур-

Анализ и оценка 
практических зада-
ний  



Министерство образования и молодежной политики Свердловской области 

ГАПОУ СО «Камышловский педагогический колледж» 

Рабочая программа профессионального модуля  
ПМ.01Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 

 

Дата введения – 01.09.2021 Страница  34 Страниц  36 

 

кументы  в дела ных подразделений;  
- использует номенклатуру дел 
при выполнении должностных 
обязанностей. 

ПК 1.7. Самостоятельно работает 
с документами, содержащими 
конфиденциальную информа-
цию, в том числе документами 
по личному составу. 

- обеспечивает защиту конфиден-
циальной информации; 
- организует работу с конфиден-
циальными документами; 
- составляет и оформляет кадро-
вую документацию. 

Анализ и оценка 
практических зада-
ний 

ПК 1.8. Осуществляет телефон-
ное обслуживание, принимает и 
передает факсы. 

- использует современными сред-
ствами телефонного общения, 
включая передачу факсов; 
- правильно организует телефон-
ные переговоры; 
- проводит фильтрацию телефон-
ных звонков 

Анализ и оценка 
практических зада-
ний 

ПК 1.9. Осуществляет подготов-
ку дел к передаче на архивное 
хранение. 

- подготавливает дела к архивно-
му хранению; 
- оформляет дела для архивного 
хранения 

Анализ и оценка 
практических зада-
ний 

ПК 1.10. Составляет описи дел, 
осуществляет подготовку дел к 
передаче в архив организации, 
государственные и муниципаль-
ные архивы. 

- составляет описи дел с  учетом 
имеющихся классификаторов; 
- учитывает порядок действий 
при передаче документов в ведом-
ственный архив. 

Анализ и оценка до-
кументации 

ПК 1.11. Оформлять, формати-
ровать, редактировать доку-
менты организации 

 

профессионально осуществлять 
набор текстов на персональном 
компьютере 

                  оформление тестовых 
документов в соответствии с 
правилами 

                  оформление различных 
видов таблиц; 
                  оформление различных 
видов бланков документов; 
                  оформление организаци-
онных, распорядительных, ин-
формационно-справочных доку-
ментов, документации по лич-
ному составу. 
  

Оценка практическо-
го задания  

  

  

  

  

  

ПК 1.11. Оформлять, формати-
ровать, редактировать доку-
менты организации 

 

 

русскую и латинскую клавиатуру 
персонального компьютера 

                  нахождение основных 
блоков и клавиш компьютерной 
клавиатуры; 
 

Тест 

Оценка практическо-
го задания  

Экзамен 

ПК 1.11. Оформлять, формати-
ровать, редактировать доку-

            изложение требований к 
правилам набора текста, фор-

Тест 

Оценка практическо-
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менты организации 

 

правила оформления документов 
на персональном компьютере 

матированию текста;     

 изложение правил оформления 
различных видов бланков; 
                  изложение правил оформ-
ления организационных, распоря-
дительных, информационно-

справочных документов, доку-
ментации по личному составу 

го задания  

Экзамен 

 

 

Результаты  
(освоенные общие компетен-

ции) 

Основные показатели оценки ре-
зультата 

Формы и методы 
контроля и оценки  

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес. 

Демонстрирует интерес к примене-
нию приобретенных профессио-
нальных знаний и умений на прак-
тике 

Осознает социальную значимость 

будущей профессии 

Наблюдение 

 

ОК 2. Организовывать 
собственную деятельность, 
определять методы и способы 
выполнения профессиональных 
задач, оценивать их 
эффективность и качество 

Обоснованно выбирает и применяет 
методы и способы решения профес-
сиональных задач 

Качественно и своевременно вы-
полняет профессиональные задачи 

Решение проблем-
ных ситуаций  

ОК 3. Решать проблемы, 
оценивать риски и принимать 
решения в нестандартных 
ситуациях 

Выявляет проблемы, определяет 

возможные причины проблем 

Находит оптимальные решения не-
стандартной ситуации 

Оценка практиче-
ских заданий 

ОК 4. Осуществлять поиск, 
анализ и оценку информации, 
необходимой для постановки и 
решения профессиональных 
задач, профессионального и 
личностного развития 

Владеет основными способами по-
иска информации 

Использует различные информаци-
онные ресурсы 

Оценивает необходимость той или 
иной информации для постановки и 
решения профессиональных задач, 
профессионального и личностного 
развития 

Оценка практиче-
ских заданий 

ОК 5. Использовать 
информационно-

коммуникационные технологии 
для совершенствования 
профессиональной деятельности 

Проектирует способы решения 
профессиональных задач с исполь-
зованием средств информационно-

коммуникационных технологий 

Оценка практиче-
ских заданий 
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ОК 6. Работать в коллективе и 
команде, обеспечивать ее 
сплочение, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством, потребителями 

 

Применяет разнообразные методы, 

формы и приемы взаимодействия с 
членами трудового коллектива, 
представителями руководства 

Использует деловой стиль общения 

 

Наблюдение 

ОК.7. Ставить цели, мотивиро-
вать деятельность подчиненных, 
организовывать и контролиро-
вать их работу с принятием на 
себя ответственности за резуль-
тат выполнения заданий 

Мотивирует на деятельность коллег 

Ставит четкие цели деятельности 
членов команды 

Организует и контролирует работу 
членов команды 

Проявляет ответственность за ра-
боту подчиненных, результат вы-
полнения заданий. 

Наблюдение 

ОК 8. Самостоятельно опреде-
лять задачи профессионального 
и личностного развития, зани-
маться самообразованием, осо-
знанно планировать повышение 
квалификации 

Определяет конкретные задачи и 
способы профессионального и лич-
ностного саморазвития, самообра-
зования. 
Самостоятельное планирует повы-
шение личностного и квалификаци-
онного уровня, составляет про-
граммы личностно-

профессионального саморазвития, 
самообразования 

Беседа 

ОК 9. Быть готовым к смене 
технологий в профессиональной 
деятельности. 

Проявляет интерес к инновациям в 
области профессиональной дея-
тельности. 
Использует в практике современ-
ные технологии в области делопро-
изводства 

Наблюдение  

ЛР 10. Заботящийся о защите 
окружающей среды, собствен-
ной и чужой безопасности, в 
том числе цифровой 

- соблюдает правила техники 
безопасности (в том числе по 
использовании ИКТ), санитарные 
требования; 

Оценка практиче-
ского задания  

Экзамен 

ЛР 15. Проявляющий высокую 
ответственность 

- выполняет задания на высоком 
уровне 

Оценка практиче-
ского задания  

Экзамен 

ЛР 16. Демонстрирующий 
стремление выполнить деятель-
ность своевременно   

- в указанные сроки выполняет 
задания; 
- использует рациональные способы 
работы при выполнении заданий 

Оценка практиче-
ского задания  

Экзамен 

 

 

Итоговая форма аттестации: экзамен квалификационный. 
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