
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ 02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

наименование дисциплины 

 

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 02 Организация 

текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив. 

 

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 02 Документирование и 
организация обработки документов. 

 

В ходе прохождения практики обучающийся должен иметь практический опыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива); 

уметь: 

-проверять правильность оформления документов; 

-систематизировать и хранить документы текущего архива; 

-формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

-осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив; 

знать: 

-основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

-виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

-порядок документирования информационно-справочных материалов; 

Обладать общими и профессиональными компетенциями 

3. Результаты учебной практики 

Результатом учебной практики является: 

освоение общих компетенций (ОК) 

Общие 
компетенции 

Показатели оценки 

результата 

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам; 

ОК 2 Использовать современные средства поиска, анализа и 
интерпретации информации и информационные технологии для 
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выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 4 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках. 

 

 

4. Трудоемкость освоения программы учебной практики: 

Всего 108 часа. 

Профессиональные 

компетенции 

Показатели оценки 

результата 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения. 

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

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел 
(документов). 

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор 
документов на хранение и уничтожение, документировать работу 
экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения 
для передачи в архив организации. 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков 
хранения. 


