
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
ПМ.01 «Документационное обеспечение деятельности организаци»

1.Место учебной практики в структуре программы подготовки специалистов
среднего звена (далее ППССЗ)

Учебная практика является завершающим этапом обучения соответствующих
профессиональных модулей и проводится  концентрировано после освоения студентами
программы теоретического обучения профессионального модуля ПМ 01
Документационное обеспечение деятельности организации.

2. Цели и задачи учебной практики 
Цель:

-формирование  у  обучающихся  умений,  приобретение  первоначального
практического опыта в рамках освоения профессии.

Задачи:
- формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных

умений  в  рамках  профессиональных  модулей  по  основным  видам  профессиональной
деятельности для освоения рабочей профессии, обучение трудовым приемам, операциям и
способам выполнения трудовых процессов, характерных для соответствующей профессии
и необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций
по избранной профессии; 

- выполнение  работ  в  области  документационного  обеспечения  деятельности
организации и необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных
компетенций по избранной профессии; 

- закрепление  и  совершенствование  первоначальных  практических
профессиональных умений обучающихся;

- проверка  знаний,  полученных  при  изучении  ПМ  01  Документационное
обеспечение деятельности организации.

В ходе прохождения практики обучающийся должен иметь практический опыт:
-документационного обеспечения деятельности организации;
уметь:
-принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;
-проверять правильность оформления документов;
-вести картотеку учета прохождения документальных материалов;
знать:
-основные положения Единой государственной системы делопроизводства;
-виды, функции документов, правила их составления и оформления;
-порядок документирования информационно-справочных материалов;
-правила делового этикета и делового общения;
Обладать общими и профессиональными компетенциями

3. Результаты учебной практики

Результатом учебной практики является:
освоение общих компетенций (ОК)

Код Наименование результата
практики

ОК1 Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 
способов ее достижения, определенных руководителем.

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 
итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, 
нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач.
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ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности.

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 
руководством, клиентами.

ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 
полученных профессиональных знаний (для юношей).

профессиональных  компетенций  (ПК):  (указывается  в  соответствии  с  видом
профессиональной деятельности)

Код Наименование результата
практики

ПК 1.1 Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 
направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2 Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом 
резолюции руководителей организации.

ПК 1.3 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4 Вести картотеку учета прохождения документальных 

материалов.
ПК 1.5 Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6 Отправлять исполненную документацию адресатам с применением

современных видов организационной техники.
ПК 1.7 Составлять  и  оформлять  служебные  документы,  материалы  с

использованием формуляров документов конкретных видов.
ПК 2.1 Формировать дела.
ПК 2.2 Обеспечивать  быстрый поиск документов  по научно-справочному

аппарату (картотекам) организации.
ПК 2.3 Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4 Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5 Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2.6 Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.

4. Трудоемкость освоения программы учебной практики:
Всего 72 часа.
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