
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ   ПРАКТИКИ 

ПМ.01 «Документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами» 

наименование дисциплины 

 

1. Место производственной практики в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее ППССЗ) 

Производственная практика является завершающим этапом обучения 

соответствующих профессиональных модулей и проводится концентрировано после 

освоения студентами программы теоретического и практического обучения 

профессионального модуля ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и 

организация работы с документами. 
2. Цели и задачи производственной 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 производственной практики 

Результатом производственной 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 
выполнения задач профессиональной деятельности; 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Шебзухова Татьяна Александровна
Должность: Директор Пятигорского института (филиал) Северо-Кавказского 
федерального университета
Дата подписания: 10.06.2024 13:45:05
Уникальный программный ключ:
d74ce93cd40e39275c3ba2f58486412a1c8ef96f



ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 
профессиональной сфере, использовать знания по правовой и 
финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 4 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

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

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках. 

 

 
4. Трудоемкость освоения программы производственной практики: 
Всего 108 часа. 

Профессиональные 

компетенции 

Показатели оценки 

результата 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 
поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 
автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том 
числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-
информационную работу по ним. 

ПК 1.5 Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 
документации адресатам, в том числе с использованием 
автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 
основе требований современных нормативных правовых актов. 


