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Аннотация к комплексной программе практического обучения  

по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

УП. 01 Учебная практика 

 

1.1 Область применения программы учебной практики 

Рабочая программа учебной практики является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в состав укрупненной группы специальностей 

46.00.00 История и археология. 

Практическое обучение является частью учебного процесса и 

направлена на формирование у обучающихся практических 

профессиональных умений, приобретение первоначального практического 

опыта по основным видам профессиональной деятельности для освоения 

общих и профессиональных компетенций по специальности, проверку его 

готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку 

к выполнению дипломной работы в организациях, учреждениях, 

предприятиях различных организационно-правовых форм. 
 

1.2 Результаты освоения программы учебной практики 

Учебная практика завершает изучение профессионального модуля 

«Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации», является частью учебного процесса и направлена 

на формирование у обучающихся практических профессиональных умений, 

приобретение первоначального практического опыта по основным видам 

профессиональной деятельности для освоения: 

Общих компетенций по специальности:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 



 

 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

Профессиональных компетенций по специальности:  

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Рабочая программа рассчитана на прохождение обучающимися 

практического обучения в объеме: 144 часа (4 недели). 

 

1.3 Требования к результатам прохождения практического 

обучения, формы отчетности 

 

1.3.1 По окончании учебной практики обучающийся сдаёт отчет в 

соответствии с содержанием тематического плана практического обучения и 

по форме, установленной ФГБОУ ВО «ЗГУ».  

К отчету прилагается характеристика от руководителя организации, 



 

 

учреждения или предприятия, участвующих в проведении практического 

обучения. 

Итоговая аттестация проводится в форме дифференцированного зачёта. 

 

ПП Производственная практика 

 

Область применения программы производственной практики 

Рабочая программа производственной практики является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в состав укрупненной группы специальностей 

46.00.00 История и археология. 

Практическое обучение является частью учебного процесса и 

направлена на формирование у обучающихся практических 

профессиональных умений, приобретение первоначального практического 

опыта по основным видам профессиональной деятельности для освоения 

общих и профессиональных компетенций по специальности, проверку его 

готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку 

к выполнению дипломной работы в организациях, учреждениях, 

предприятиях различных организационно-правовых форм. 

Производственная практика, включающая этапы: 

- практика по профилю специальности –  всего 4 недели - 144 

часа; 

- преддипломная практика – всего 4 недели - 144 часа.  

 

ПП.01 По профилю специальности 

 

1.1 Результаты освоения программы практики по профилю 

специальности 
Практика по профилю специальности завершает изучение 

профессионального модуля «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности», является частью учебного 

процесса и направлена на формирование у обучающихся практических 

профессиональных умений, приобретение первоначального практического 

опыта по основным видам профессиональной деятельности для освоения:  

Общих компетенций по специальности:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 



 

 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

Профессиональных компетенций по специальности:  

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

1.2 Требования к результатам прохождения практического 

обучения, формы отчетности 

По результатам производственной практики по профилю специальности 

обучающийся сдаёт дневник по практике, отчет в соответствии с содержанием 

тематического плана практического обучения и по форме, установленной 

ФГБОУ ВО «ЗГУ». 

К отчету прилагается характеристика от руководителя организации, 

учреждения или предприятия, участвующих в проведении практического 

обучения.  

Итоговая аттестация проводится в форме дифференцированного зачёта. 

 

 



 

 

 

 

ПП.02 Преддипломная практика 

 

1.1 Результаты освоения программы практики по профилю 

специальности 
Преддипломная практика является завершающим этапом закрепления и 

обобщения теоретических знаний и формирования практических навыков 

специалиста. Практическое обучение направлено на углубление 

обучающимися первоначального профессионального опыта, развитие: 

Общих компетенций по специальности:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

Профессиональных компетенций по специальности:  

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 



 

 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

Практическое обучение направлено на проверку готовности 

обучающихся к самостоятельной трудовой деятельности, а также на 

подготовку к выполнению дипломной работы в организациях, учреждениях и 

предприятиях различных организационно-правовых форм. Преддипломная 

практика проводится после освоения учебной практики и практики по 

профилю специальности. 

 

1.2 Требования к результатам прохождения практического 

обучения, формы отчетности 

По результатам производственной преддипломной практики 

обучающийся сдаёт дневник по практике, отчет в соответствии с содержанием 

тематического плана практики и по форме, установленной ФГБОУ ВО «ЗГУ». 

На основании собранной на преддипломной практике информации формирует 

вторую, аналитическую часть дипломной работы. 

Итоговая аттестация проводится в форме дифференцированного зачёта. 
 
 


