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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ РОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

«ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятель-

ности организации»» 
 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной про-

граммы  

Цель модуля: освоение вида деятельности «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации». 

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной 

программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми резуль-

татами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций вы-

пускника (п. 4.3 ОПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен1: 

Код 

ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.01 – распознавать задачу 

и/или проблему  

– в профессиональном 

и/или социальном контек-

сте 

– анализировать задачу 

и/или проблему и выделять 

её составные части 

– определять этапы реше-

ния задачи 

– выявлять и эффективно 

искать информацию, необ-

ходимую для решения за-

дачи и/или проблемы 

– составлять план дей-

ствия 

– определять необходи-

мые ресурсы 

– владеть актуальными 

методами работы в профес-

сиональной и смежных 

сферах 

– актуальный профессио-

нальный и социальный кон-

текст, в котором прихо-

дится работать и жить  

– основные источники ин-

формации и ресурсы для ре-

шения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

– алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной 

и смежных областях 

– методы работы в про-

фессиональной и смежных 

сферах; 

– структуру плана для ре-

шения задач 

– порядок оценки резуль-

татов решения задач про-

фессиональной деятельно-

сти 

- 

                                                           
1 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2. 
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– реализовывать состав-

ленный план 

– оценивать результат и 

последствия своих дей-

ствий (самостоятельно или 

с помощью наставника) 

ОК.02 – определять задачи для 

поиска информации 

– определять необходи-

мые источники информа-

ции 

– планировать процесс 

поиска; структурировать 

получаемую информацию  

– выделять наиболее зна-

чимое в перечне информа-

ции 

– оценивать практиче-

скую значимость результа-

тов поиска 

– оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных техноло-

гий для решения професси-

ональных задач 

– использовать современ-

ное программное обеспече-

ние 

– использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 

– номенклатура информа-

ционных источников, при-

меняемых в профессио-

нальной деятельности 

– приемы структурирова-

ния информации 

– формат оформления ре-

зультатов поиска информа-

ции, современные средства 

и устройства информатиза-

ции 

– порядок их применения 

и программное обеспечение 

в профессиональной дея-

тельности в том числе с ис-

пользованием цифровых 

средств 

 

ОК.04 – организовывать работу 

коллектива и команды 

– взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профес-

сиональной деятельности 

– психологические ос-

новы деятельности коллек-

тива, психологические осо-

бенности личности  

– основы проектной дея-

тельности 

 

ОК.05 – грамотно излагать свои 

мысли и оформлять доку-

менты по профессиональ-

ной тематике на государ-

ственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

– особенности социаль-

ного и культурного контек-

ста 

– правила оформления до-

кументов и построения уст-

ных сообщений 
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ОК.09 – понимать общий смысл 

четко произнесенных вы-

сказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональ-

ные темы 

– участвовать в диалогах 

на знакомые общие и про-

фессиональные темы 

– строить простые выска-

зывания о себе и о своей 

профессиональной деятель-

ности 

– кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

– писать простые связные 

сообщения на знакомые 

или интересующие профес-

сиональные темы 

– правила построения 

простых и сложных предло-

жений на профессиональ-

ные темы 

– основные общеупотре-

бительные глаголы (быто-

вая и профессиональная 

лексика) 

– лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и про-

цессов профессиональной 

деятельности 

– особенности произно-

шения 

– правила чтения текстов 

профессиональной направ-

ленности 

- 

ПК 1.1 – использовать средства 

информационных и комму-

никационных технологий 

для получения и передачи 

информации; 

– вести и использовать в 

работе базу контактов орга-

низации; 

– вести учётные регистра-

ционные формы, использо-

вать их для информацион-

ной работы и работы по 

контролю исполнения по-

ручений; 

– устанавливать и поддер-

живать коммуникации в 

процессе делового общения 

с помощью средств инфор-

мационных и коммуника-

ционных технологий; 

– сглаживать конфликт-

ные и сложные ситуации 

межличностного взаимо-

действия; 

– соблюдать служебный 

этикет; 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере информацион-

ных и коммуникационных 

технологий; 

– структура организации, 

её задачи и функции; 

– правила проведения де-

ловых переговоров; 

– этика делового обще-

ния; 

– правила речевого эти-

кета; 

– правила поддержания и 

развития межличностных 

отношений; 

– требования охраны 

труда.  

– получения необхо-

димой информации и 

передачи санкциони-

рованной информа-

ции c использованием 

средств информаци-

онных и коммуника-

ционных технологий 
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– обеспечивать информа-

ционную безопасность дея-

тельности организации. 

ПК 1.2 – встречать посетителей, 

получать первичную ин-

формацию о посетителях, 

устанавливать порядок 

приёма для различных ка-

тегорий посетителей; 

– вести учётные регистра-

ционные формы по приёму 

посетителей и оформлять 

пропуска;  

– вести приём, передачу и 

отправку документов;  

– организовывать и бро-

нировать переговорные 

комнаты; 

– сервировать чайные (ко-

фейные) столы в офисе;  

– применять в работе 

средства информационных 

и коммуникационных тех-

нологий; 

– принимать меры по со-

хранению конфиденциаль-

ной информации в ходе 

приёма посетителей.  

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции по защите информации 

и работе с обращениями 

граждан;  

– структура организации и 

распределение функций 

между структурными под-

разделениями и специали-

стами; 

– правила организации 

приёма посетителей; 

– этикет и основы между-

народного протокола; 

– этика делового обще-

ния; 

– правила речевого эти-

кета. 

– правила сервировки чай-

ного (кофейного) стола; 

– требования охраны 

труда.  

– координации ра-

боты приёмной руко-

водителя и зон приёма 

различных категорий 

посетителей организа-

ции 

ПК.1.3 – выбирать формы плани-

рования и оформлять пла-

нировщик (органайзер) ру-

ководителя и секретаря; 

– устанавливать цели, 

определять приоритетность 

и очерёдность выполнения 

работ и эффективно распре-

делять рабочее время; 

– согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить ин-

формацию в планировщик 

(органайзер); 

– информировать руково-

дителя о приближении вре-

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере информацион-

ной безопасности; 

– структура и специфика 

основной деятельности ор-

ганизации; 

– основы управления вре-

менем;  

– правила проведения де-

ловых переговоров; 

– этика делового обще-

ния; 

– требования охраны 

труда. 

– планирования ра-

бочего времени руко-

водителя и рабочего 

дня секретаря 
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мени и регламенте заплани-

рованных встреч и меро-

приятий; 

– выбирать оптимальные 

способы внешнего и внут-

реннего информирования о 

планируемых мероприя-

тиях; 

– обеспечивать информа-

ционную безопасность дея-

тельности организации; 

– применять в работе 

средства информационных 

и коммуникационных тех-

нологий. 

ПК 1.4 – составлять и оформлять 

документы для деловых по-

ездок;  

– осуществлять тревел-

поддержку деловых поез-

док; 

– согласовывать с прини-

мающей стороной прото-

кол планируемых меропри-

ятий и формировать про-

грамму деловой поездки;  

– использовать средства 

информационных и комму-

никационных технологий 

для обеспечения взаимо-

действия с руководителем 

во время его деловой по-

ездки; 

– оформлять отчётные до-

кументы о деловой поездке. 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере организации 

деловой поездки; 

– порядок подготовки и 

документирования деловой 

поездки; 

– интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-под-

держки деловых поездок; 

– этикет и основы между-

народного протокола; 

– этика делового обще-

ния; 

– требования охраны 

труда. 

– организации дело-

вых поездок руково-

дителя  

и других сотрудников 

организации 

ПК 1.5 – организовывать рабочее 

место в соответствии  

с требованиями эргоно-

мики и культуры труда; 

– обеспечивать рабочее 

место и функциональное 

рабочее пространство необ-

ходимыми средствами ор-

ганизационной техники, 

мебелью и канцелярскими 

принадлежностями; 

– требования охраны 

труда, производственной 

санитарии, противопожар-

ной защиты;  

– основы правильной ор-

ганизации труда и методы 

повышения его эффектив-

ности; 

– виды организационной 

техники и порядок работы с 

ней. 

– организации и под-

держания функцио-

нального рабочего 

пространства 
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– поддерживать средства 

организационной техники  

в рабочем состоянии. 

ПК 1.6. – организовывать процесс 

подготовки и проведение 

конферентного мероприя-

тия индивидуально  

и в составе рабочей группы; 

– документировать раз-

ные этапы процедуры под-

готовки и проведения кон-

ферентного мероприятия; 

– соблюдать этикет и ос-

новы международного про-

токола; 

– осуществлять сбор, об-

работку информации, си-

стематизацию получаемых 

и передаваемых данных; 

– осуществлять проверку 

достоверности, полноты  

и непротиворечивости дан-

ных, исключение дублиро-

вания информации; 

– применять информаци-

онно-коммуникационные 

технологии. 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере информации; 

– комплекс организаци-

онно-технических меро-

приятий по подготовке и 

проведению конферентных 

мероприятий; 

– правила оформления до-

кументов, создаваемых  

в процессе подготовки и 

проведения конферентного 

мероприятия; 

– этикет и основы между-

народного протокола; 

– этика делового обще-

ния; 

– состав внутренних и 

внешних информационных 

потоков; 

– структура организации и 

порядок взаимодействия 

подразделений; 

– методы обработки и за-

щиты информации с приме-

нением средств информа-

ционных и коммуникаци-

онных технологий;  

– требования охраны 

труда. 

– организации под-

готовки и проведения 

конферентных меро-

приятий, обеспечения 

информационного 

взаимодействия руко-

водителя с подразде-

лениями и должност-

ными лицами органи-

зации 

ПК 1.7. – составлять проекты ор-

ганизационных, распоряди-

тельных и информационно-

справочных документов, в 

том числе документов, со-

держащих конфиденциаль-

ную информацию; 

– оформлять организаци-

онно-распорядительные 

документы (оригиналы и 

копии); 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства; 

– локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

деятельность службы дело-

производства и её работни-

ков, организацию ведения 

делопроизводства; 

– современные информа-

ционные и коммуникацион-

– оформления орга-

низационно-распоря-

дительных  

документов и органи-

зация работы с ними, в 

том числе с использо-

ванием автоматизиро-

ванных систем 
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– сканировать, копиро-

вать и конвертировать до-

кументы в различные фор-

маты; 

– осуществлять проверку 

проектов документов на со-

ответствие правилам дело-

производства; 

– принимать и проводить 

первичную обработку вхо-

дящих документов;  

– проводить предвари-

тельное рассмотрение вхо-

дящих и внутренних доку-

ментов; 

– регистрировать входя-

щие, исходящие и внутрен-

ние документы;  

– контролировать марш-

рутизацию документопото-

ков в организации (согласо-

вание, подписание, утвер-

ждение, регистрация, озна-

комление и исполнение до-

кументов) ; 

– осуществлять сроковый 

контроль исполнения доку-

ментов;  

– осуществлять подго-

товку и отправку исходя-

щих документов; 

– составлять отчёты и ана-

литические справки  

об исполнении документов; 

– вести информационно-

справочную работу  

по документам; 

– осуществлять работу с 

организационно-распоря-

дительными документами  

в автоматизированных си-

стемах. 

ные технологии, применяе-

мые  

в работе с документами;  

– структура организации, 

руководство структурных 

подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих 

право подписания и утвер-

ждения документов,  

и ограничения зон их ответ-

ственности; 

– правила русского языка; 

– требования охраны 

труда. 

ПК 1.8. – обеспечивать сохран-

ность персональных дан-

ных работников; 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере трудовых отно-

шений; 

– оформления доку-

ментов по личному 

составу и организации 

работы с ними, в том 
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– организовывать доку-

ментооборот по представ-

лению документов по пер-

соналу в государственные 

органы; 

– организовывать доку-

ментооборот по учёту и 

движению работников; 

– вести воинский учёт ра-

ботников; 

– вести учёт рабочего вре-

мени работников; 

– оформлять организаци-

онно-распорядительные 

документы по личному со-

ставу; 

– вести регистрацию, 

учёт, оперативное хранение 

документов по личному со-

ставу; 

– вести документацию, 

подтверждающую сведе-

ния о трудовой деятельно-

сти и трудовом стаже ра-

ботников; 

– формировать личные 

дела работников; 

– оформлять дела по лич-

ному составу для передачи 

в архив организации; 

– работать со специализи-

рованными информацион-

ными системами и базами 

данных по ведению учёта и 

движению работников. 

– локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

– современные информа-

ционно-коммуникацион-

ные технологии, применяе-

мые в работе с докумен-

тами по личному составу; 

– структура организации, 

руководство структурных 

подразделений; 

– правила делопроизвод-

ства;  

– правила русского языка; 

– этика делового обще-

ния; 

– требования охраны 

труда. 

числе с использова-

нием автоматизиро-

ванных систем 

ПК 1.9. – разрабатывать номен-

клатуру дел организации; 

– проверять правильность 

оформления документов и 

отметки об их исполнении 

перед их формированием в 

дело для последующего 

хранения; формировать 

дела, контролировать пра-

вильное и своевременное 

распределение и подшивку 

– нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела; 

– локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

ведение делопроизводства 

и передачу дел в архив ор-

ганизации;  

– организации теку-

щего хранения доку-

ментов, обработки дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с использо-

ванием автоматизиро-

ванных систем 
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документов в дела в соот-

ветствии с номенклатурой 

дел; 

– проверять сроки хране-

ния документов, составлять 

протокол работы эксперт-

ной комиссии по подго-

товке документов к пере-

даче в архив;  

– составлять акт о выделе-

нии к уничтожению доку-

ментов, не подлежащих 

хранению; 

– составлять акт об уни-

чтожении документов;  

– осуществлять полное 

или частичное оформление 

дел временного, постоян-

ного, долговременного сро-

ков хранения;  

– составлять описи дел 

структурных подразделе-

ний постоянного, долговре-

менного сроков хранения 

для передачи дел в архив 

организации;  

– применять информаци-

онно-коммуникационные 

технологии при работе с 

документами. 

– виды номенклатур дел, 

общие требования к номен-

клатуре дел, порядок ра-

боты с ней; 

– порядок формирования 

и оформления дел, специ-

фика формирования от-

дельных категорий дел; 

– правила хранения дел, в 

том числе с документами 

ограниченного доступа; 

– правила выдачи и ис-

пользования документов из 

сформированных дел; 

– порядок использования 

типовых или ведомствен-

ных перечней документов, 

определения сроков хране-

ния в процессе экспертизы 

ценности документов; 

– виды описей дел органи-

зации и порядок работы с 

ними;  

– требования охраны 

труда. 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

№№ 

п/п 

Дополнительные 

профессиональные 

компетенции 

Дополнительные 

знания, умения, 

навыки 

№, 

наименование 

темы 

Объем 

часов 

Обоснование 

включения в 

рабочую 

программу 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме прак-

тической подготовки 

Учебные занятия2 ХХ ХХ 

Курсовая работа (проект) ХХ ХХ 

Самостоятельная работа - - 

Практика, в т.ч.: ХХХ ХХХ 

учебная ХХ ХХ 

производственная ХХ ХХ 

Промежуточная аттестация, в том числе: 

МДК 01.01 в форме … 

МДК 01.02 в форме … 

УП 01 

ПП 01 

ПМ 0Х (в случае экзамена ПМ) 

ХХ ХХ 

Всего ХХХ ХХХ 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

 

Код 

ОК, 

ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
м

е 
п

р
ак

ти
ч

ес
к
о
й

 п
о
д

-

го
то

в
к
и

 

О
б

у
ч

ен
и

е 
п

о
 М

Д
К

, 
в
 т

.ч
.:

 

У
ч

еб
н

ы
е 

за
н

я
ти

я3
 

К
у
р
со

в
ая

 р
аб

о
та

 (
п

р
о
ек

т)
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

4
 

У
ч
еб

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а 

П
р
о
и

зв
о
д

ст
в
ен

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Раздел N. Наименование  5+9+105 Х 6+7

+8 

х х -   

 Раздел N. Наименование 5+9+10 Х 6+7

+8 

х х -   

 Учебная практика Х=9 Х   Х  

 Производственная практика Х=10 Х    Х 

 Промежуточная аттестация Х      

 Всего:  Х  Х  Х Х Х Х Х 

 

                                                           
2 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, лабо-

раторные и практические занятия  
3 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные ра-

боты, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы 
4 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией. 
5 При рассредоточенной практике. 
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2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование разде-

лов и тем профессио-

нального модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические заня-

тия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа 

Объем,  

акад. часов, 

в том числе 

в форме 

практиче-

ской подго-

товки,  

акад. часов 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует 

элемент про-

граммы 

Раздел 1. Документирование и организация работы с официальными документами 218/158  

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления  

Тема 1.1.  

Основные понятия,  

терминология и опре-

деления  

Содержание  4 

 

Понятие о дисциплине. Историческое развитие и современное состояние делопро-

изводства.  

Взаимосвязь информации и документа. Функции делопроизводителя в аппарате 

управления.  

 

Понятие о документе. Функции документа. Профессиональные термины и опреде-

ления. 

 

Унификация и стандартизация. Системы документации. Система ОРД. Государ-

ственные стандарты на систему ОРД. 
 

Классификация документов. Бумага документа, её форматы.   

Формуляр-образец ОРД. Формуляр документа.   

Практические занятия  

1. Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы 

зон на формате А4, продольного и углового бланков. 

2 

Тема 1.2.  

Правила оформления 

реквизитов ОРД. 

Информационно-спра-

вочные документы 

Содержание  10 

 

Бланк, виды бланков. Реквизиты общего бланка и правила его оформления. Угло-

вой и продольный варианты.  
 

Реквизиты бланка конкретного вида документа. Правила его оформления.  

Реквизит «Адресат». Реквизит «Заголовок к тексту». Записки: виды и разновидно-

сти. 

 

Внешние докладные записки. Правила оформления реквизита «Текст документа». 

Оформление абзацев текста, нумерация абзацев. Язык и стиль документов. 
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Внутренние докладные записки. Правила оформления реквизита «Отметка о при-

ложении», «Подпись». 
 

Служебные записки. Правила оформления «Отметки об исполнителе документа». 

Правила оформления рукописных реквизитов на документе. 
 

Рукописное оформление документов: объяснительная, служебная записка, заявле-

ние.  
 

Справка. Обязательные реквизиты, правила оформления. Реквизит «Печать».  

Доверенность. Расписка. Трафаретные документы. Обязательные реквизиты. Пра-

вила оформления. 
 

Телефонограмма. Телеграмма. Факсограмма. Обязательные реквизиты. Правила 

оформления. 
 

Практические занятия 18 

 

2. Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, 

структурного подразделения, должностного лица, с угловым и продольным 

расположением реквизитов. 

 

3. Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту».  

4. Оформление реквизита «Текст документа».  

5. Оформление «Отметки о приложении».  

6. Оформление реквизита «Подпись».  

7. Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм.  

8. Оформление рукописных реквизитов на документе.  

9. Оформление трафаретных документов.  

Тема 1.3.  

Информационно-спра-

вочные  

документы. Служеб-

ные письма, их разно-

видности 

Содержание  4 

 

Виды и разновидности служебных писем. Бланк письма.  

Работа с готовыми бланками писем. Оформление писем на формате А5.  

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-просьба, письмо-запрос, 

письмо-ответ. 
 

Виды и разновидности служебных писем. Сопроводительное письмо. Гарантийное 

письмо. 
 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-требование, письмо-отказ.  

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-приглашение. Письмо-поздрав-

ление. Письмо-благодарность. 
 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-извещение. Письмо-подтвер-

ждение. Информационное письмо. 
 



15 

 

Практические занятия  20 

 10. Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации.  

11. Оформление информационно-справочных документов.   

Тема 1.4.  

Распорядительные  

документы, издавае-

мые  

на принципах единона-

чалия принятия реше-

ний 

Содержание  6 

 

Приказ. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и 

оформления. 
 

Визы согласования проекта документа.  

Отметка о наличии приложения в распорядительных документах.  

Визы ознакомления с документом.  

Выписка из приказа. Копия документа. Отметка о заверении копии документа.  

Совместный приказ. Правила составления и оформления документа.   

Распоряжение. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составле-

ния и оформления. 
 

Указание. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и 

оформления. 
 

Практические занятия  22 

 
12. Оформление распорядительных документов.   

13. Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа.  

14. Cкрепление (прошивка) копии документа   

Тема 1.5.  

Документы комиссий  

и коллегиальных орга-

нов 

Содержание  8 

 

Постановление. Решение. Понятие о документах. Обязательные реквизиты, пра-

вила составления и оформления. 
 

Протокол. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и 

оформления. 
 

Выписка из протокола. Копия протокола.  

Акт. Понятие о документе. Виды актов. Обязательные реквизиты, правила состав-

ления и оформления. Подпись документа. Гриф утверждения документа. Визы 

ознакомления.  

 

Практические занятия  22 

 15. Оформление протокола, постановления, решения, акта  

16. Оформление выписки из протокола.   

Тема 1.7.  Содержание  12 

 Роль и место службы делопроизводства в работе аппарата управления. Задачи и 

функции службы  
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Задачи и функции  

службы делопроизвод-

ства. Организацион-

ные документы 

делопроизводства. Нормативно-методические акты, регламентирующие работу с 

документами. 

Нормы времени на работы по ДОУ. Расчет численности службы делопроизводства  

Учредительные документы. Локальные нормативные акты. Понятие о документах. 

Обязательные реквизиты,  

основные разделы. Правила согласования и утверждения ЛНА. Правила оформле-

ния многостраничных документов.  

 

Инструкция по делопроизводству. Понятие о документе. Обязательные рекви-

зиты, основные разделы, правила составления, оформления и введения в действие 

изданием приказа. 

 

Договор. Обязательные реквизиты, основные разделы, правила оформления.  

Особенности оформления реквизита «Подпись». 
 

Должностная инструкция делопроизводителя. Основные разделы. Правила состав-

ления, оформления и введения в действие руководителем.  
 

Практические занятия  16 

 

17. Оформление организационных документов.  

18. Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, 

изменяющих или отменяющих организационные документы.  
 

19. Cкрепление (прошивка) оригинала документа  

Тема 1.8.  

Организация работы  

с документами  

Содержание  16 

 

Современные технологии организации делопроизводства.  

Формы работы с документами. Понятие «документооборот» и его организация.  

Понятие «документопотоки». Оперограммы документопотоков: входящие, исхо-

дящие и внутренние документы. 

 

Маршрутизация документопотоков:  

входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние (записки, приказы). 
 

Регистрация документов – значение и задачи.  

Формы регистрации документов. Журнальная, карточная и автоматизированная 

формы.  

 

Регистрация входящего документопотока: первичная обработка, предварительное 

рассмотрение,  

прикрепление скан-копии, отправка на рассмотрение адресату, фиксация резолю-

ции. 
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Регистрация исходящего документопотока: справки, письма, записки, выписки, 

дубликаты. 
 

Регистрация внутреннего документопотока: записки, заявления работников, при-

казы, акты, протоколы. 
 

Контроль исполнения документов. Виды контроля. Сроки контроля.  

Номенклатура дел. Виды номенклатуры. Понятие о документе, его значение.  

Правила составления и оформления номенклатуры дел структурного подразделе-

ния. Составление  

и оформление сводной номенклатуры дел организации и выписок для структур-

ных подразделений.  

Закрытие номенклатуры дел. Итоговая запись к номенклатуре дел. 

 

Определение сроков хранения документов и дел по Перечню. Формирование дел. 

Хранение дел. 
 

Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Описи дел. Подготовка доку-

ментов к передаче в архив. Подготовка дел временного, постоянного и долговре-

менного срока хранения к передаче в архив.  

Составление описи дел. 

 

Практические занятия  38 

 

20. Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном 

редакторе. 

 

21. Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном 

журнале в Табличном редакторе. 

 

22. Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном 

журнале в Табличном редакторе. 

 

23. Cоставление заголовков дел организации  

24. Оформление номенклатуры дел.   

25. Оформление итоговой записи к номенклатуре дел.   

26. Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения)  

27. Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранение  

28. Оформление описей документов и дел.   

Курсовая работа обязательная по МДК 01.01   20 

Раздел 2. Организация работы с документами в автоматизированных системах 34/24  

МДК 01.02. Организация работы с электронными документами  
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Тема 2.1.  

Правила работы  

с документами  

на электронных носи-

телях  

Содержание 4 

 

Законодательные нормативные акты в сфере работы с электронными документами  

Работа в почтовых сервисах. Правила электронной переписки.   

Электронная подпись. Виды, Порядок получения. Правила защиты.  

Требования к реквизиту «Отметка об электронной подписи» при визуализации 

электронного документа, подписанного электронной подписью 

 

Правила оформления «Отметки о приложении» на электронный носитель.  

Практические занятия 4 

 Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа.  

Оформление документа, подписанного электронной подписью   

Тема 2.2.  

Организация работы  

с документами  

в автоматизированных  

системах электронного  

документооборота  

Содержание 6 

 

Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-системах.   

Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах.  

Правила организации документооборота входящего документопотока в СЭД.  

Правила организации документооборота исходящего документопотока в СЭД. От-

правка документов 

 

Правила организации документооборота внутреннего документопотока в СЭД.   

Распорядительные документы в СЭД. Правила организации документооборота с 

приказами. 

 

Работа с обращениями граждан в СЭД. Правила организации документооборота 

обращений граждан. 

 

Правила подготовки электронных документов к сдаче в архив.  

Информационно-справочная работа по документам в СЭД  

Практические занятия 20 

 

Регистрация и контроль исполнения входящих документов в СЭД. Организация 

документооборота входящего документопотока. 
 

Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в СЭД. Организация 

документооборота исходящего документопотока. 
 

Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в СЭД. Организация 

документооборота внутреннего документопотока. 
 

Регистрация и контроль исполнения обращений граждан в СЭД. Организация до-

кументооборота обращений граждан. 
 

Подготовка документов к передаче в архив.  

Создание электронного архива документов.  
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Раздел 3. Организационное обеспечение деятельности организации 52/38  

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания  

Тема 3.1.  

Роль профессии секре-

таря  

в структуре службы де-

лопроизводства 

Содержание  2 

 Секретарь в современной структуре управления.  

Нормативно-методическая база квалификационных требований к профессии.  

Практические занятия 4 

 
Функции и должностные обязанности секретаря в зависимости от категории сек-

ретарского обслуживания. 

 

Должностная инструкция секретаря, особенности разработки.  

Тема 3.2.  

Организация и усло-

вия труда секретаря 

Содержание  2 

 Эргономические требования к условиям труда секретаря.  

Оснащение офиса организационно-техническими средствами.  

Практические занятия 10 

 

Организация рабочего места в соответствии с требованиями эргономики и куль-

туры труда 

 

Характеристика и классификация технических средств, используемых в деятель-

ности секретаря. 

 

Средства подготовки, изготовления и обработки документов.  

Средства копирования и размножения.  

Средства хранения и транспортировки информации.  

Тема 3.3.  

Административные  

функции секретаря 

Содержание 4 

 

Организация работы приёмной  

Особенности служебного телефонного разговора.  

Средства административно-управленческой связи.  

Организация приема посетителей. Виды приёма, учет посетителей, создание баз 

данных. 
 

Практические занятия 10 

 

Правила ведения телефонного разговора.  

Офисная АТС. Основные функции и правили использования.  

Средства факсимильной передачи сообщений. Факсимильный аппарат, правила 

его применения. 
 

Особенности работы секретаря с различными категориями посетителей.  

Работа секретаря с обращениями граждан.  

Сервисные функции секретаря.   



20 

 

Тема 3.4.  

Организационные  

и информационные 

функции секретаря 

Содержание 4 

 
Организация и подготовка деловой поездки  

Подготовка и обслуживание конферентных мероприятий.  

Совещание как вид управленческой деятельности.  

Практические занятия 10 

 

Составление и оформление программы командировки.  

Тревел-поддержка деловой поездки руководителя.  

Организация и проведение протокольных мероприятий в офисе.  

Подготовка различных типов совещаний и их обслуживание.  

Работа секретаря по информационному обслуживанию руководителя.   

Тема 3.5.  

Функции секретаря  

по планированию ра-

бочего времени 

Содержание  2 

 Общие вопросы планирования и организации рабочего времени.  

Планирование и организация рабочего дня руководителя и секретаря  

Практическое занятие 4 

 

Современные методы планирования рабочего времени  

Планирование рабочего дня секретаря.  

Планирование рабочего дня руководителя. Согласование режима работы. Плани-

рование мероприятий, уточнение поручений. 
 

Раздел 4. Документирование и организация работы с кадровыми документами 52/40  

МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы  

Тема 4.1.  

Нормативно-правовое  

регулирование  

трудовых отношений 

Содержание  4 

 

Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений  

Локальные нормативные акты по персоналу: обязательные и необязательные (фа-

культативные)  
 

Порядок представления документов по персоналу в государственные органы  

Порядок сбора, обработки, изменения и уничтожения персональных данных ра-

ботников. 
 

Порядок ведения воинского учета в организации.  

Порядок ведения учета рабочего времени работников.  

Практические занятия 8 

 
Оформление отчетов в государственные органы.  

Оформление согласия на обработку персональных данных.  

Оформление пакета документов по воинскому учету.  
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Оформление табеля учета рабочего времени.  

Тема 4.2.  

Комплекс документов  

по установлению  

трудовых правоотно-

шений 

Содержание 2 

 
Порядок документирования приема на работу. Составление отчетов СЗВ.  

Учетные документы по персоналу.  

Изменение персональных данных работников  

Практические занятия 10 

 

Оформление трудового договора.  

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.  

Оформление трудовой книжки, личной карточки, личного дела.  

Составление отчета СЗВ-ТД.  

Составление и оформление приказа об изменении персональных данных работ-

ника. 
 

Тема 4.3.  

Комплекс документов  

по движению кадров 

Содержание 2 

 

Порядок документирования перевода работника на другую работу.   

Порядок документирования командирования работников.   

Порядок документирования предоставления отпуска работнику.   

Порядок документирования поощрения работников   

Порядок документирования вынесения дисциплинарных взысканий  

Практические занятия 10 

 

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.  

Оформление перевода работника на другую работу.   

Оформление командирования работников.   

Оформление предоставления отпуска работнику.   

Оформление поощрения работников.  

Оформление вынесения дисциплинарных взысканий.  

Тема 4.4.  

Комплекс документов  

по расторжению  

трудовых правоотно-

шений 

Содержание 2 

 Порядок документирования увольнения работников.   

Порядок подготовки дел по личному составу к передаче в архив организации  

Практические занятия  6 

 

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.   

Оформление увольнения работников.   

Заполнение разделов трудовой книжки работника. Составление отчетов СЗВ.  

Подготовка личного дела работника к передаче в архив.  

Тема 4.5.  Содержание  2  
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Организация работы  

с кадровыми докумен-

тами 

Номенклатура дел кадровой службы. Порядок подготовки, составления и оформ-

ления. 
 

Организационно-распорядительные документы в кадровой службе:  

приказы по основной деятельности; справки, докладные записки. Формирование и 

хранение дел.  

 

Практические занятия 6 

 Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы.   

Оформление организационно-распорядительных документов.   

Учебная практика 

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика).  

Виды работ: 

Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления 

схемы структуры организации. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными 

актами и распорядительными документами организации. Составление списка источников комплектования 

ОРД организации. 

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами составления проектов и 

оформления документов, порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации. 

Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, 

используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электрон-

ного документооборота (СЭД) организации. Использование в работе глобальных и локальных сетей для по-

лучения и хранения информации, обмена информацией. 

Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с документами. Обработка 

внутренних документов, обработка и отправка исходящих документов, приём и первичная обработка входя-

щих документов. Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. Контроль исполнения 

документов. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем учёта документов в 

организации.  

Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, 

протоколы и др.) и исходящих документов организации с использованием современных программно-

технических средств. Контроль правильности составления, оформления документов (реквизиты, особенности 

написания текстов, многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом специфики 

системы делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, создание шаблонов 

документов. 

Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел органи-

зации. Участие в проведении экспертизы ценности документов Систематизация документов по структурно-

хронологическому принципу. Оформление учётных документов поступления и выбытия дел. 

72  
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Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к передаче в архив. 

Подготовка документов к передаче в архив. Оформление дел. Составление описей документов и дел. 

Составление актов выдачи, передачи, уничтожения документов. 

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих 

конфиденциальную информацию. Организация работы по обработке документов ограниченного доступа. 

Ознакомление с применяемыми в организации средствами криптографии для защиты электронных 

документов с использованием специального программного обеспечения. Выполнение работ по обеспечению 

защиты электронных документов от несанкционированного доступа. 

Организация работы приёмной (зон приёма посетителей):  регулирование потока посетителей, приём и 

регистрация посетителей. Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых встреч 

и переговоров руководителя. Работа по обслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил их 

подготовки и проведения. 

Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и передача телефонограмм, 

факсограмм, сообщений по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности руководителя. 

Ознакомление с правилами работы с конфиденциальной информацией в организации. 

Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, регулирующих трудовые от-

ношения (организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, трудовой договор, 

договор о материальной ответственности и т.д.). Оформление документов по личному составу и их копий 

(при необходимости). Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной документации 

организации. Заполнение форм первичной учётной документации. Работа с заявлениями по личному составу, 

ведение и оформление трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровыми документами. 

Всего 428  

 

2.4. Курсовая работа (является обязательной для выполнения) 

Тематика курсовых работ 

1. Тематика курсовых работ 

2. Значение системы организационно-распорядительной документации для документирования управленческой деятельности. 

3. Реквизиты заголовочной части документа, правила оформления в соответствии с рекомендациями стандарта. 

4. Особенности оформления основной части документа в различных видах писем. 

5. Особенности оформления основной части документа в распорядительных документах. 

6. Информационно-справочные документы в системе организационно-распорядительных документов, их назначение и основные виды. 

7. Докладная и служебная записки, особенности использования для внутренних коммуникаций. 
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8. Составление оформляющей части документа, особенности практического применения реквизитов оформляющей части документа в 

различных видах организационно-распорядительной документации.  

9. Составление и оформление грифов утверждения и согласования, назначение и особенности оформления реквизитов. 

10. Отметки на документе в соответствии с рекомендациями государственного стандарта. 

11. Развитие понятия «документ»: определение и функции. 

12. Унификация и стандартизация. Стандарты в ДОУ на современном этапе. 

13. Официальный документ и его место в системе управления. 

14. Система документов, унифицированная система документов и унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. 

15. Классификация организационно-распорядительной документации и её практическое применение.  

16. Требования к конструированию бланков. Виды бланков.  

17. Правила и особенности оформления протоколов.  

18. Роль распорядительных документов в управлении организацией на современном этапе. 

19. Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах коллегиальности.  

20. Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах единоначалия. 

21. Правила составления и оформления приказа по основной деятельности.  

22. Правила составления и оформления распоряжения и указания.  

23. Документ – как элемент делового общения. 

24. Правила оформления бланка и реквизитов письма.  

25. Информационный обмен с помощью переписки. Виды писем.  

26. Рукописные реквизиты на официальных документах. 

27. Правила составления и оформления докладных, объяснительных и служебных записок. 

28. Правила составления и оформления официальных и биографических справок.  

29. Правила составления и оформления документов, обеспечивающих оперативность передачи информации. 

30. Правила составления и оформления доверенностей и расписок. 

31. Копии документов. Виды копий и их историческое развитие. Порядок удостоверения копий. 

32. Подпись и печать, как важные реквизиты документа: этапы совершенствования. 

33. Электронная подпись: область применения. 

34. Язык и стиль служебных документов в информационном обществе. 

35. Правила составления и оформления актов. 

36. Конфиденциальные документы: классификация по грифу ограничения доступа.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть преду-

смотрены следующие специальные помещения: 

Зона под вид работ Лаборатория технологий машиностроения, оснащенная в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

Мастерская « Промышленная механика и монтаж (со сварочным, слесарным и 

токарным участками)», оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

Базой учебной практики является зона под вид работ «Работы на токарных 

универсальных станках», оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

База производственной практики на площадке ООО «Димитровградский 

автоагрегатный завод», оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / 

Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201 с. 

— ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. 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, 2022. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550. 

4. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю. 

Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.  

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое 

пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — 

URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный. 

2. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных 

служащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. 

— 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по 

подписке. 

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 

пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы [[Электронный 

ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - Текст: 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: по 

подписке.  

https://urait.ru/bcode/487121
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4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А. 

Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331. – Режим доступа: по подписке. 

5. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационное 

обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова, С. 

В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим 

доступа: для авториз. пользователей. 

6. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В. 

Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 

2022. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке. 

7. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/473802. 

8. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. Фабричнов; 

под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 500 с. - (Новая 

университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по подписке. 

9. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н. 

Ксандопуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - 

ISBN 978-5-16-003620-5. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке. 

10. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. 

Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020. 

11. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/444432.  

12. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов, 

О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование 

- Текст: электронный. - URL: https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикул 

издания: 601817641  

13. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Код и наименование 

профессиональных и 

общих компетенций, 

формируемых в рам-

ках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой ин-

формации с помощью 

средств информаци-

онных и коммуника-

ционных технологий. 

Получение необходи-

мой информации и пе-

редача санкциониро-

ванной информации c 

использованием 

средств информаци-

онных и коммуника-

ционных технологий 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.2. Координиро-

вать работу приемной 

руководителя, зон 

приема различных ка-

тегорий посетителей 

организации. 

Координация работы 

приёмной руководи-

теля и зон приёма раз-

личных категорий по-

сетителей организа-

ции 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.3. Владеть навы-

ками планирования 

рабочего времени ру-

ководителя и секре-

таря. 

Планирование рабо-

чего времени руково-

дителя и рабочего дня 

секретаря 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации. 

Организация деловых 

поездок руководителя  

и других сотрудников 

организации 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.5. Владеть спо-

собами организации 

рабочего простран-

ства приемной и каби-

нета руководителя. 

Организация и под-

держание функцио-

нального рабочего 

пространства 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 
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Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.6. 

Осуществлять работу 

по подготовке и про-

ведению конферент-

ных мероприятий, 

обеспечивать инфор-

мационное взаимодей-

ствие руководителя с 

подразделениями и 

должностными ли-

цами организации. 

Организация подго-

товки и проведение 

внутренних и внеш-

них конферентных ме-

роприятий, обеспече-

ние информационного 

взаимодействия руко-

водителя с подразде-

лениями и должност-

ными лицами органи-

зации. 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.7. 

Оформлять организа-

ционно-распоряди-

тельные документы и 

организовывать ра-

боту с ними, в том 

числе с использова-

нием автоматизиро-

ванных систем. 

Оформление органи-

зационно-распоряди-

тельных документов и 

организация работы с 

ними, в том числе с 

использованием авто-

матизированных си-

стем 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.8. 

Оформлять доку-

менты по личному со-

ставу и организовы-

вать работу с ними, в 

том числе с использо-

ванием автоматизиро-

ванных систем. 

Оформление докумен-

тов по личному со-

ставу и организация 

работы с ними, в том 

числе с использова-

нием автоматизиро-

ванных систем 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.9. 

Организовывать теку-

щее хранение доку-

ментов, обработку дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с использо-

ванием автоматизиро-

ванных систем. 

Организация теку-

щего хранения доку-

ментов, обработка дел 

для оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с использо-

ванием автоматизиро-

ванных систем 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 01. 

Выбирать способы ре-

шения задач профес-

сиональной деятель-

ности применительно 

к различным контек-

стам; 

Выбор способа реше-

ния задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к раз-

личным контекстам 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 
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ОК 02. 

Использовать совре-

менные средства по-

иска, анализа и интер-

претации информа-

ции, и информацион-

ные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной де-

ятельности; 

Использование совре-

менных средства по-

иска, анализа и интер-

претации информа-

ции, и использование 

информационных тех-

нологий для выполне-

ния задач профессио-

нальной деятельности. 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 04. 

Эффективно взаимо-

действовать и рабо-

тать в коллективе и 

команде; 

Взаимодействие и ра-

бота в коллективе и 

команде 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 05. 

Осуществлять устную 

и письменную комму-

никацию на государ-

ственном языке Рос-

сийской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и куль-

турного контекста 

Осуществление уст-

ной и письменной 

коммуникации на гос-

ударственном языке 

Российской Федера-

ции с учетом особен-

ностей социального и 

культурного контек-

ста 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 09. 

Пользоваться профес-

сиональной докумен-

тацией на государ-

ственном и иностран-

ном языках 

Использование про-

фессиональной доку-

ментации на государ-

ственном и иностран-

ном языках 

Контроль выполнения практических зада-

ний. 

Устный или тестовый контроль теоретиче-

ских знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных си-

туаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 
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Приложение 1.2 

к ОПОП-П по специальности 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности» 
 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы  

Цель модуля: освоение вида деятельности «организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности». 

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной 

программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми резуль-

татами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций вы-

пускника (п. 4.3 ОПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Код 

ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть 

навыками 

ОК.01 – распознавать задачу и/или про-

блему  

– в профессиональном и/или со-

циальном контексте 

– анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части 

– определять этапы решения за-

дачи 

– выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы 

– составлять план действия 

– определять необходимые ре-

сурсы 

– владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах 

– реализовывать составленный 

план 

– оценивать результат и послед-

ствия своих действий (самостоя-

тельно или с помощью настав-

ника) 

– актуальный профессио-

нальный и социальный кон-

текст, в котором приходится 

работать и жить  

– основные источники ин-

формации и ресурсы для реше-

ния задач и проблем в профес-

сиональном и/или социальном 

контексте 

– алгоритмы выполнения ра-

бот в профессиональной и 

смежных областях 

– методы работы в професси-

ональной и смежных сферах; 

– структуру плана для реше-

ния задач 

– порядок оценки результа-

тов решения задач профессио-

нальной деятельности 

- 
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ОК.02 – определять задачи для поиска 

информации 

– определять необходимые ис-

точники информации 

– планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую ин-

формацию  

– выделять наиболее значимое в 

перечне информации 

– оценивать практическую зна-

чимость результатов поиска 

– оформлять результаты поиска, 

применять средства информаци-

онных технологий для решения 

профессиональных задач 

– использовать современное про-

граммное обеспечение 

– использовать различные циф-

ровые средства для решения про-

фессиональных задач 

– номенклатура информаци-

онных источников, применяе-

мых в профессиональной дея-

тельности 

– приемы структурирования 

информации 

– формат оформления резуль-

татов поиска информации, со-

временные средства и устрой-

ства информатизации 

– порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельно-

сти в том числе с использова-

нием цифровых средств 

 

ОК.04 – организовывать работу коллек-

тива и команды 

– взаимодействовать с колле-

гами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятель-

ности 

– психологические основы 

деятельности коллектива, пси-

хологические особенности 

личности  

– основы проектной деятель-

ности 

 

ОК.05 – грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по про-

фессиональной тематике на госу-

дарственном языке, проявлять то-

лерантность в рабочем коллективе 

– особенности социального и 

культурного контекста 

– правила оформления доку-

ментов и построения устных 

сообщений 

 

ОК.09 – понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональ-

ные и бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональные 

темы 

– участвовать в диалогах на зна-

комые общие и профессиональные 

темы 

– строить простые высказывания 

о себе и о своей профессиональной 

деятельности 

– кратко обосновывать и объяс-

нять свои действия (текущие и 

планируемые) 

– правила построения про-

стых и сложных предложений 

на профессиональные темы 

– основные общеупотреби-

тельные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

– лексический минимум, от-

носящийся к описанию пред-

метов, средств и процессов 

профессиональной деятельно-

сти 

– особенности произношения 

– правила чтения текстов 

профессиональной направлен-

ности 

- 
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– писать простые связные сооб-

щения на знакомые или интересу-

ющие профессиональные темы 

ПК 2.1 – работать с подразделени-

ями/организациями источниками 

комплектования архива; 

– принимать архивные дела (до-

кументы) на постоянное или дол-

говременное хранение;  

– участвовать в проведении экс-

пертизы ценности различных ти-

пов и видов документов в соответ-

ствии с внутренними регламен-

тами организации; 

– применять в работе рекоменда-

ции экспертно-проверочной ко-

миссии или экспертной комиссии 

организации; 

– применять перечни с указа-

нием сроков хранения дел (доку-

ментов); 

– соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

– вести учёт источников ком-

плектования архива;  

– использовать передовой отече-

ственный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и дол-

говременного хранения;  

– использовать современные ав-

томатизированные, информацион-

ные и телекоммуникационные 

технологии документированных 

сфер деятельности организации.  

– Знания: 

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и ар-

хивного дела; 

– научно-методические кри-

терии экспертизы ценности 

различных типов и видов дел 

(документов); 

– теоретические и методиче-

ские аспекты комплектования 

и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

– виды, разновидности и фор-

маты всех видов документов;  

– унифицированную систему 

организационно-распоряди-

тельной документации; 

– стандарты оформления ор-

ганизационно-распорядитель-

ной документации; 

– способы и технологии до-

кументирования различных 

видов профессиональной дея-

тельности;  

– организационные прин-

ципы комплектования дел (до-

кументов) ограниченного до-

ступа;  

– требования охраны труда. 

– участия в 

комплекто-

вании архив-

ными де-

лами (доку-

ментами) ар-

хива органи-

зации 

–  

ПК 2.2 – пользоваться учётными доку-

ментами в рамках электронных 

информационных систем доку-

ментированных сфер деятельно-

сти организации;  

– пользоваться сертифицирован-

ными автоматизированными си-

стемами документированных сфер 

деятельности организации по 

учёту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и ар-

хивного дела;  

– методические документы и 

национальные стандарты в об-

ласти учёта документов и до-

кументированных сфер дея-

тельности организации;  

– отечественные и зарубеж-

ные сертифицированные си-

стемы автоматизированного 

– ведения 

учёта архив-

ных дел (до-

кументов), в 

том числе с 

использова-

нием авто-

матизиро-

ванных си-

стем 
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– пользоваться информационно-

справочными системами докумен-

тированных сфер деятельности ор-

ганизации;  

– вести справочно-поисковые 

средства к архивным делам (доку-

ментам); 

– вести учёт страхового фонда 

архивных дел (документов);  

– применять нормативные право-

вые акты, локальные нормативные 

акты организации и методические 

документы в области учёта архив-

ных дел (документов); 

– вносить предложения по совер-

шенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных 

сферах деятельности организации.  

учёта архивных дел (докумен-

тов);  

– требования к учёту особо 

ценных и уникальных архив-

ных дел (документов); 

– сроки выполнения работ по 

учёту архивных дел (докумен-

тов); 

– общие принципы учёта и 

комплектования дел (докумен-

тов) ограниченного доступа; 

– требования охраны труда. 

ПК.2.3 – систематизировать дела (доку-

менты);  

– размещать архивные дела (до-

кументы) на местах хранения в со-

ответствии с нормативными тре-

бованиями в области архивного 

дела и управления документами;  

– соблюдать нормативные ре-

жимы хранения архивных дел (до-

кументов) на любых носителях;  

– проводить проверку полноты 

состава архивных документов в 

единицах хранения;  

– проводить описание архивных 

дел (документов);  

– составлять справочно-поиско-

вые средства к архивным делам 

(документам);  

– вести учёт и контроль выдачи 

архивных дел (документов) из ар-

хивохранилища и их возврата;  

– вести учёт и контроль передачи 

дел (документов) в государствен-

ный/муниципальный архив или на 

иное внешнее хранение и приёма 

дел с внешнего хранения;  

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и ар-

хивного дела;  

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области информации, инфор-

мационных технологий, за-

щиты информации и персо-

нальных данных, цифровой 

трансформации; 

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области конфиденциальности 

информации; 

– правила хранения дел (до-

кументов) в соответствии с их 

типами; 

– порядок формирования до-

кументов в комплекты, 

группы, типы; 

– требования к оформлению 

договоров на реализацию 

услуг внешнего хранения дел 

(документов); 

– сроки выполнения работ; 

– требования к установлен-

ным нормам выработки; 

– осу-

ществления 

хранения ар-

хивных дел 

(докумен-

тов) с посто-

янным сро-

ком хране-

ния и по лич-

ному со-

ставу в ар-

хиве органи-

зации 
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– проводить полистную про-

верку физического состояния дел 

(документов); 

– разыскивать необнаруженные 

дела (документы); 

– защищать информационные 

ресурсы архива от несанкциониро-

ванного доступа. 

– требования охраны труда. 

 – организовывать и обеспечивать 

хранение дел (документов) вре-

менного хранения организации 

в традиционном и в электронном 

виде; 

– контролировать разработку 

структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) 

временного хранения в традици-

онном и в электронном виде; 

– формировать единицы хране-

ния документов для их последую-

щего размещения в архиве органи-

зации; 

– составлять справочно-поиско-

вые средства к архивным делам 

(документам); 

– осуществлять поиск дел (доку-

ментов) временного хранения в 

процессе их хранения в структур-

ных подразделениях и архиве ор-

ганизации; 

– осуществлять методическое 

руководство организацией хране-

ния дел (документов)  

в структурных подразделениях ор-

ганизации;  

– оказывать структурным под-

разделениям практическую по-

мощь в организации хранения дел 

(документов); 

– разрабатывать справочно-ин-

формационные документы по ор-

ганизации использования дел (до-

кументов) временного хранения в 

структурных подразделениях и ар-

хиве организации; 

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства и ар-

хивного дела;  

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области защиты персональных 

данных;  

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области конфиденциальности 

информации;  

– методические документы и 

национальные стандарты в об-

ласти делопроизводства и ар-

хивного дела;  

– методика разработки форм 

учётных документов в тради-

ционном и в электронном виде;  

– правила систематизации и 

классификации документов; 

– особенности организации 

хранения дел (документов) на 

различных носителях;  

– критерии определения цен-

ности дел (документов) для 

дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

– требования к процессам 

уничтожения информации в 

традиционном и электронном 

виде;  

– требования охраны труда. 

– обеспече-

ния хране-

ния, ком-

плектова-

ния, учёта и 

использова-

ния дел (до-

кументов) 

временного 

хранения 
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– проводить экспертизу ценно-

сти дел (документов) временного 

хранения, переданных в архив;  

– определять сроки хранения дел 

(документов) временного хране-

ния;  

– обеспечивать защиту дел (до-

кументов) временного хранения в 

организации от несанкциониро-

ванного доступа или уничтоже-

ния;  

– проводить физическое уничто-

жение дел (документов) времен-

ного хранения с истекшими сро-

ками хранения после согласования 

со структурными подразделени-

ями организации;  

– оформлять учётные документы 

об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями 

организации. 

 – систематизировать и обобщать 

сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

– использовать информационные 

технологии в области создания 

справочно-поисковых средств ар-

хива и документированных сфер 

деятельности организации; 

– формировать основные и вспо-

могательные виды архивных спра-

вочников в электронной форме; 

– подготавливать информацион-

ные документы по запросам поль-

зователей различных категорий.  

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

сфере делопроизводства; 

– нормативные правовые 

акты Российской Федерации в 

области защиты персональных 

данных;  

– методические документы в 

области использования и пуб-

ликации архивных дел (доку-

ментов);  

– сертифицированные ин-

формационно-поисковые си-

стемы в области разработки 

научно-справочного аппарата 

документированных сфер дея-

тельности организации; 

– сроки выполнения работ по 

организации использования 

архивных дел (документов); 

– организационные прин-

ципы использования докумен-

тов ограниченного доступа;  

– осу-

ществления 

использова-

ния архив-

ных дел (до-

кументов), в 

том числе с 

использова-

нием авто-

матизиро-

ванных си-

стем 
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– требования к подготовке 

архивных справок и выписок 

из архивных документов; 

– требования охраны труда. 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

№№ 

п/п 

Дополнительные 

профессиональные 

компетенции 

Дополнительные 

знания, умения, 

навыки 

№, 

наименование 

темы 

Объем 

часов 

Обоснование 

включения в 

рабочую 

программу 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме прак-

тической подготовки 

Учебные занятия6 ХХ ХХ 

Курсовая работа (проект) ХХ ХХ 

Самостоятельная работа - - 

Практика, в т.ч.: ХХХ ХХХ 

учебная ХХ ХХ 

производственная ХХ ХХ 

Промежуточная аттестация, в том числе: 

МДК 02.01 в форме … 

МДК 02.02 в форме … 

УП 02 

ПП 02 

ПМ 02 (в случае экзамена ПМ) 

ХХ ХХ 

Всего ХХХ ХХХ 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

 

Код 

ОК, 

ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
м

е 
п

р
ак

ти
ч

ес
к
о
й

 п
о
д

-

го
то

в
к
и

 

О
б

у
ч

ен
и

е 
п

о
 М

Д
К

, 
в
 т

.ч
.:

 

У
ч

еб
н

ы
е 

за
н

я
ти

я7
 

К
у
р
со

в
ая

 р
аб

о
та

 (
п

р
о
ек

т)
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

8
 

У
ч
еб

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а 

П
р
о
и

зв
о
д

ст
в
ен

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Раздел N. Наименование  5+9+109 Х 6+7

+8 

х х -   

 Раздел N. Наименование 5+9+10 Х 6+7

+8 

х х -   

 Учебная практика Х=9 Х   Х  

 Производственная практика Х=10 Х    Х 

 Промежуточная аттестация Х      

 Всего:  Х  Х  Х Х Х Х Х 

 

                                                           
6 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, лабо-

раторные и практические занятия  
7 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные ра-

боты, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы 
8 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией. 
9 При рассредоточенной практике. 
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2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование разделов 

и тем  

профессионального мо-

дуля (ПМ),  

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,  

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объём, акад. 

ч. /  

в том числе в 

форме практи-

ческой  

подготовки, 

акад. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию ко-

торых способ-

ствует элемент 

программы 

Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности 34/4  

МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела  34/4  

Тема 1.1.  

Введение в ПМ и МДК.  

История возникновения  

архивной деятельности 

в России  

Содержание  

Введение в предмет. Основные термины и определения.  

Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами 

История возникновения архивов в Древней Руси 

История архивного дела в Российской империи 

История архивного дела в советский период 

Развитие архивного дела в Российской Федерации  

10 

 

Тема 1.2.  

Нормативно-правовая 

база  

архивной деятельности 

в России 

Содержание  
Архивное право и архивное законодательство 

Этический кодекс архивистов 

Правовые основы регулирования архивной деятельности 

Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федера-

ции» 

Система управления архивным делом в России. Федеральное архивное агентство 

10 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Работа в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела 

4 
 

Тема 1.3.  

Организация Архивного 

фонда Российской Феде-

рации 

Содержание  
Организации документов Архивного фонда Российской Федерации  

Современный состав Архивного фонда Российской Федерации.  

Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации 

Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.  

Списки источников комплектования 

Архивная зарубежная Россия 

 

 

10 
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Раздел 2. Организация деятельности архивов 34/10  

МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 34/10  

Тема 2.1.  

Виды архивов в России 

Содержание  

12 

 

Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функции 

Сеть федеральных государственных архивов 

Муниципальные архивы: виды, задачи, функции  

Ведомственные архивы: виды, задачи, функции. Депозитарное хранение 

Архивы организаций: виды, задачи, функции 

Примерные положения об архивах. Структура архива  

Организация труда персонала 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Работа в сети Интернет, в том числе на портале Архивы России:  

поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных учреждений;  

оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов» 

2 

 

Тема 2.2.  

Экспертиза  

ценности документов 

Содержание  
Организация документов в архиве  

(документальный, архивный, страховой фонды и фонд пользования) 

Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии 

Виды экспертных комиссий.  

Оформление результатов экспертизы ценности документов 

Виды Перечней документов с указанием сроков хранения 

Изучение Типового Перечня с указанием сроков хранения 

12 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Изучение Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся  

в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  

и организаций, с указанием сроков их хранения 

Изучение Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической  

и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения 

Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням 

8 

 

Раздел 3. Организация архивного дела 148/40  

МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 76/40  

Тема 3.1.  

Локальные норматив-

ные  

документы архива 

Содержание  
Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции по работе с докумен-

тами 
4 
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Положение об экспертной комиссии. Планы-графики приёма дел от структурных  

подразделений и передачи дел на государственное хранение и представления сводных  

разделов описей в архив  

Тема 3.2.  

Номенклатура дел 

Содержание  
Номенклатура дел организации: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел.  

Классификационная схема номенклатуры дел 

Порядок работы с номенклатурой дел организации – источника комплектования архив-

ного учреждения  

4 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организа-

ции – источника комплектования архивного учреждения 

Составление и оформление номенклатуры дел организации –  

источника комплектования архивного учреждения 

Закрытие, составление и оформление итоговой записи к номенклатуре дел организации – 

источника комплектования архивного учреждения 

6 

 

Тема 3.3.  

Оформление архивного 

дела  

Содержание  
Подготовка дел к архивному хранению 

Состав учётно-справочных документов архивного дела 

4 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Нумерация листов архивного дела.  

Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела 

Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела 

Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела 

Прошивка архивного дела  

8 

 

Тема 3.4.  

Передача документов  

на архивное хранение 

Содержание  
Порядок передачи документов на архивное хранение.  

Архивная опись: назначение, функции, виды 

Порядок оформления и работы с архивной описью.  

Описи дел структурных подразделений 

Описи дел организации:  

постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения свыше 10 лет 

Описи электронных дел (документов) организации 

Выделение документов к уничтожению  

10 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Составление и оформление описи дел структурного подразделения  

Составление и оформление описи дел организации 

14 
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Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов,  

не подлежащих хранению 

Тема 3.5.  

Учёт документов в ар-

хиве 

Содержание  
Учёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные формы 

Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика 

Система НСА: назначение, виды поисковых систем 

4 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Изучение состава и заполнения основных учётных форм архива (книга учёта поступле-

ния  

и выбытия дел (документов), лист фонда, реестр описей, список фондов) 

4 

 

Тема 3.6.  

Использование  

документов архива 

Содержание  
Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы 

Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование 

Виды запросов и сроки их выполнения.  

Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка 

Учёт и анализ использования архивных документов 

10 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос 

Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос 

Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование  

8 

 

Учебная практика 
Виды работ:  

Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), составление схемы организа-

ционной структуры, определение источников комплектования архива организации. Изучение должностной инструк-

ции архивиста. 

Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ архивного фонда. 

Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей в архивохранилище 

организации. Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в 

архивохранилище. 

Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения сроков их хранения, 

нумерация листов архивного дела, составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела, 

составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и оформление рек-

визитов обложки архивного дела, прошивка архивного дела.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу. Оформление 

описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

36 
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Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о выделении к уничто-

жению архивных документов, не подлежащих хранению. 

Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. Ознакомление с порядком выдачи 

архивных документов, оформление шаблонов запросов на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на за-

просы: архивные справка, копия, выписка  

Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов.  

Производственная практика (по профилю специальности) 

Виды работ:  

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места прохождения практики  

(далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки к архивной описи, определения границ 

архивного фонда организации. 

Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и долговременного хранения.  

Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности информации, проверки физического 

состояния дел (полистный просмотр дел). Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией 

схемой. 

Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при приёме дел (документов) 

на хранение. 

Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление ярлыков на первичные 

средства хранения.  

Размещение пополнения архивного фонда. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.  

Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, электронных доку-

ментов.  

Оформление учётных форм архива организации.  

Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных критериев их ценности и 

нормативных документов: перечней и номенклатур. Определение сроков хранения документов и дел. Оформление 

карточек-заместителей дела.  

Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с повреждениями матери-

альных носителей.  

Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам проверки. 

Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с применением информационных 

технологий. Участие в формировании основных и вспомогательных архивных справочников, в том числе с использо-

ванием автоматизированных систем.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу.  

Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

36 
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Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных систем.  

Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с использованием информаци-

онных технологий.  

Раздел 4. Организация хранения документов в архиве 34/10  

МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 34/10  

Тема 4.1.  

Условия хранения доку-

ментов 

Содержание  

Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и термины 

Требования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивов 

Понятие «режим хранения документов».  

Существующие режимы хранения документов  

Размещение документов в архиве. Топографические указатели 

Проблема хищения документов, меры безопасности и защиты.  

Влияние перемещения документов на их сохранность 

10 

 

Тема 4.2.  

Проверка наличия и со-

стояния документов в 

архивах 

Содержание  
Проверка наличия и состояния документов в архиве 

Результаты проверки наличия и состояния документов 

Порядок работы по выявлению повреждённых документов 

6 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов 

Составление и оформление акта об утрате архивных документов 

Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов 

10 

 

Тема 4.3. 

Консервация и рестав-

рация  

документов 

Содержание 
Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов.  

Проблема старения документов, «угасание текста»  

Консервация и реставрация архивных документов.  

Способы воспроизведения и восстановления документов 

4 

 

Тема 4.4. 

Сохранность докумен-

тов  

на специальных носите-

лях 

Содержание 
Проблема сохранности электронных документов 

Хранение и обработка документов на специальных носителях 4 

 

Всего 250  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Зона под вид работ Лаборатория технологий машиностроения, оснащенная(ые) в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

Мастерская « Промышленная механика и монтаж (со сварочным, слесарным и 

токарным участками)», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

Базой учебной практики является зона под вид работ «Работы на токарных 

универсальных станках», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

База производственной практики на площадке ООО «Димитровградский 

автоагрегатный завод», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам ор-

ганизации [Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательных учре-

ждений, реализующих программы среднего профессионального образования по специаль-

ности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / [Бурова Е. 

М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой – 3-е изд. стер. – Москва: Академия, 2019. 

(Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 1. – 2019. – 336 с. ISBN 

издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0.  

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам ор-

ганизации [Текст] : учебник для использования в учебном процессе образовательных учре-

ждений, реализующих программы среднего профессионального образования по специаль-

ности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / [Бурова Е. 

М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой. – 3-е изд. стер. – Москва: Академия, 2019. – 

(Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е. М. Бурова, А. П. 

Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. – 400 с. ISBN: 978-5-4468-5975-7 

3. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего про-

фессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — Текст: непосредственный. 

— ISBN 978-5-534-02419-7.  

3.2.2. Основные электронные издания 

4. 1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего про-

фессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7. — 

Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492546 

 

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости) 

5. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами архиво-

ведения): учебное пособие для СПО / М.И. Басаков. – Москва: Издательство КноРус, 2022. 

– 216 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-406-09983-4.  

6. Бурова, Е. М., Муравьева, Н. А. Справочник по архивному делу для работников 

организаций. – (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). 

– М: Термика, 2018. – 396 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-6040204-4-9.  
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7. Веретехина, С.В., Негосударственные структуры и аутсорсинг в архивном деле 

: монография / С.В. Веретехина. – Москва: Издательство Русайнс, 2022. – 128 с. – Текст : 

непосредственный. – ISBN: 978-5-4365-8006-7. 

8. Егоров, В.П., Слиньков, А.В. Обеспечение сохранности, реставрация и консер-

вация документов: учебное пособие. – С.-Пб.: Лань, 2022. – 220 с. – ISBN: 978-5-507-45047-

3. 

9. Егоров В.П. Современная организация государственных учреждений России: 

учебное пособие для СПО / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. – Санкт-Петербург: Лань, 2020. – 

204 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-6382-4. 

10. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14066-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/496661  

11. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное пособие для 

СПО / Р. С. Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2022. – 324 с.: ил. – Текст: непосредствен-

ный. – ISBN: 978-5-8114-9925-0. 

12. Попов, А. В. Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднего про-

фессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 168 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст: электронный 

// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495214  

13. Раскин, Д. И. Архивоведение: учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. 

— 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. — (Высшее обра-

зование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656 

14. Самарчук, Н.С., Маркетинговая деятельность государственных архивов: моно-

графия / Н.С. Самарчук. – Москва: Издательство Русайнс, 2023. – 312 с. – Текст: непосред-

ственный. – ISBN: 978-5-466-01550-8. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код и 

наименование 

профессиональных  

и общих 

компетенций, 

формируемых  

в рамках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1.  

Осуществлять  

комплектование ар-

хивными делами (до-

кументами)  

архива организации 

Создание локальных нор-

мативных документов и 

протоколов заседаний экс-

пертной комиссии органи-

зации. Проведение экспер-

тизы ценности докумен-

тов организации. 

Анализ и оценка  

решений проблемных ситуаций, 

при выполнении практических ра-

бот. Тестирование.  

Зачёты по МДК, аттестация по 

производственной практике; экза-

мен квалификационный по ПМ 02 

ПК 2.2.  

Вести учёт архивных 

дел (документов),  

в том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

Учёт архивных дел (доку-

ментов) постоянного и 

временного хранения. 

Учёт фондов и описей ар-

хивных дел (документов). 

Учёт выдачи архивных 

дел (документов) из архи-

вохранилища и их воз-

врата. Учёт и контроль пе-

редачи архивных дел (до-

кументов) в государствен-

ный/ муниципальный ар-

хив или на иное внешнее 

хранение. Учёт и розыск 

необнаруженных дел (до-

кументов). Ведение дел 

фондов 

Тестирование.  

Оценка по итогам  

выполнения практических работ. 

Зачёты по МДК, аттестация по 

производственной практике 

ПК 2.3.  

Осуществлять  

хранение архивных 

дел  

(документов)  

с постоянным сроком  

хранения  

и по личному со-

ставу  

в архиве организации 

Создание описей дел (до-

кументов) организации 

постоянного срока хране-

ния и по личному составу. 

Размещение архивных дел 

(документов) в архивных 

хранилищах в соответ-

ствии с выбранной схемой 

классификации и система-

тизации дел (документов). 

Создание и обеспечение 

режимов хранения архив-

ных дел (документов). 

Проверка наличия и со-

стояния архивных дел (до-

кументов). Выявление и 

учёт  

Анализ и оценка  

решений проблемных ситуаций, 

при выполнении практических ра-

бот. Тестирование.  

Зачёты по МДК, аттестация по 

производственной практике; экза-

мен квалификационный по ПМ 02 
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архивных дел (докумен-

тов), требующих реставра-

ционной, консервационно-

профилактической и тех-

нической обработки. Под-

готовка условий для обес-

печения сохранности ар-

хивных дел (документов) 

в особый период и чрез-

вычайных  

ситуациях. Осуществле-

ние контроля движения 

архивных дел (докумен-

тов) и их физического со-

стояния. Подготовка и пе-

редача архивных дел (до-

кументов)  

в государственный/ муни-

ципальный архив или на 

иное внешнее хранение 

ПК 2.4.  

Осуществлять  

хранение, комплек-

тование, учёт и ис-

пользование дел (до-

кументов)  

временного хранения 

Учёт описей дел времен-

ного хранения структур-

ных подразделений орга-

низации в традиционном и 

в электронном виде. Си-

стематизация дел (доку-

ментов)  

временного хранения, 

принятых от структурных 

подразделений организа-

ции, для размещения в 

хранилище архива органи-

зации. Контроль выдачи в 

оперативное пользование 

дел (документов) времен-

ного хранения и их воз-

врата. Проведение  

экспертизы ценности дел 

(документов) временного 

хранения в архиве органи-

зации. Подготовка дел 

(документов)  

временного хранения, 

принятых от структурных 

подразделений, на уничто-

жение. Создание актов о 

выделении на уничтоже-

ние дел (документов) вре-

менного 

хранения с истекшими 

сроками, принятых от 

Анализ и оценка 

решений проблемных ситуаций, 

при выполнении практических ра-

бот. Тестирование.  

Зачёты по МДК, аттестация по 

производственной практике; экза-

мен квалификационный по ПМ 02 



50 

 

 

структурных подразделе-

ний 

ПК 2.5.  

Осуществлять  

использование  

архивных дел  

(документов),  

в том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

Поддержка в актуальном 

состоянии электронных 

информационно-поиско-

вых  

систем архива в докумен-

тированных сферах дея-

тельности организации. 

Составление справочно-

поисковых средств  

к архивным делам (доку-

ментам), учтённым в ар-

хиве и в документирован-

ных сферах деятельности 

организации. Подготовка 

ответов на запросы архив-

ных дел (документов). 

Подготовка работы поль-

зователей в читальном 

зале архива 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций, при выполне-

нии практических работ. Тестиро-

вание.  

Зачёты по МДК, аттестация по 

производственной практике;  

экзамен квалификационный по 

ПМ 02 

ОК 01.  

Выбирать способы 

решения задач про-

фессиональной дея-

тельности примени-

тельно к различным 

контекстам 

Выбор способа решения 

задач профессиональной 

деятельности примени-

тельно  

к различным контекстам 

Контроль выполнения практиче-

ских заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 

теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 02.  

Использовать совре-

менные средства по-

иска, анализа и ин-

терпретации инфор-

мации и информаци-

онные технологии 

для выполнения за-

дач профессиональ-

ной деятельности 

Использование современ-

ных средства поиска, ана-

лиза и интерпретации ин-

формации, и использова-

ние информационных тех-

нологий для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

Контроль выполнения практиче-

ских заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 

теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 04.  

Эффективно взаимо-

действовать и рабо-

тать в коллективе и 

команде 

Взаимодействие и работа 

в коллективе и команде 

Контроль выполнения практиче-

ских заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 

теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 
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ОК 05.  

Осуществлять уст-

ную и письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учётом 

особенностей соци-

ального и культур-

ного контекста 

Осуществление устной и 

письменной коммуника-

ции на государственном 

языке Российской Федера-

ции с учётом особенно-

стей социального и куль-

турного контекста 

Контроль выполнения практиче-

ских заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 

теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 09.  

Пользоваться про-

фессиональной доку-

ментацией на госу-

дарственном и ино-

странном языках 

Использование професси-

ональной документации 

на государственном и ино-

странном языках 

Контроль выполнения практиче-

ских заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений про-

блемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой 

теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 
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 Приложение 1.3 

к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.03 Освоение профессии рабочих, должности служащих «специалист по 

управлению персоналом» 
 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной про-

граммы  

Цель модуля: освоение вида деятельности «освоение профессии рабочих, должности 

служащих «специалист по управлению персоналом»». 

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной 

программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми ре-

зультатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетен-

ций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Код 

ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.01 – распознавать задачу 

и/или проблему  

– в профессиональном 

и/или социальном контексте 

– анализировать задачу 

и/или проблему и выделять 

её составные части 

– определять этапы реше-

ния задачи 

– выявлять и эффективно 

искать информацию, необ-

ходимую для решения за-

дачи и/или проблемы 

– составлять план действия 

– определять необходимые 

ресурсы 

– владеть актуальными ме-

тодами работы в профессио-

нальной и смежных сферах 

– реализовывать состав-

ленный план 

– оценивать результат и по-

следствия своих действий 

– актуальный про-

фессиональный и со-

циальный контекст, 

в котором прихо-

дится работать и 

жить  

– основные источ-

ники информации и 

ресурсы для реше-

ния задач и проблем 

в профессиональном 

и/или социальном 

контексте 

– алгоритмы вы-

полнения работ в 

профессиональной и 

смежных областях 

– методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

– структуру плана 

для решения задач 

- 
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(самостоятельно или с помо-

щью наставника) 

– порядок оценки 

результатов решения 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти 

ОК.02 – определять задачи для 

поиска информации 

– определять необходимые 

источники информации 

– планировать процесс по-

иска; структурировать полу-

чаемую информацию  

– выделять наиболее значи-

мое в перечне информации 

– оценивать практическую 

значимость результатов по-

иска 

– оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных техноло-

гий для решения профессио-

нальных задач 

– использовать современ-

ное программное обеспече-

ние 

– использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 

– номенклатура ин-

формационных ис-

точников, применяе-

мых в профессио-

нальной деятельно-

сти 

– приемы структу-

рирования информа-

ции 

– формат оформле-

ния результатов по-

иска информации, 

современные сред-

ства и устройства ин-

форматизации 

– порядок их при-

менения и программ-

ное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том 

числе с использова-

нием цифровых 

средств 

 

ОК.03 – определять актуальность 

нормативно-правовой доку-

ментации в профессиональ-

ной деятельности 

– применять современную 

научную профессиональную 

терминологию 

– определять и выстраи-

вать траектории профессио-

нального развития и самооб-

разования 

– выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой 

идеи 

– презентовать идеи откры-

тия собственного дела в про-

фессиональной деятельно-

сти; оформлять бизнес-план 

– содержание акту-

альной нормативно-

правовой документа-

ции 

– современная 

научная и професси-

ональная терминоло-

гия 

– возможные тра-

ектории профессио-

нального развития и 

самообразования 

– основы предпри-

нимательской дея-

тельности основы 

финансовой грамот-

ности 
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– рассчитывать размеры 

выплат по процентным став-

кам кредитования 

– определять инвестицион-

ную привлекательность ком-

мерческих идей в рамках 

профессиональной деятель-

ности 

– презентовать бизнес-

идею  

– определять источники 

финансирования 

– правила разра-

ботки бизнес-планов 

– порядок выстраи-

вания презентации  

– кредитные бан-

ковские продукты 

ОК.04 – организовывать работу 

коллектива и команды 

– взаимодействовать с кол-

легами, руководством, кли-

ентами в ходе профессио-

нальной деятельности 

– психологические 

основы деятельности 

коллектива, психо-

логические особен-

ности личности  

– основы проект-

ной деятельности 

 

ОК.05 – грамотно излагать свои 

мысли и оформлять доку-

менты по профессиональной 

тематике на государствен-

ном языке, проявлять толе-

рантность в рабочем коллек-

тиве 

– особенности со-

циального и куль-

турного контекста 

– правила оформ-

ления документов и 

построения устных 

сообщений 

 

ОК.09 – понимать общий смысл 

четко произнесенных выска-

зываний на известные темы 

(профессиональные и быто-

вые), понимать тексты на ба-

зовые профессиональные 

темы 

– участвовать в диалогах на 

знакомые общие и профес-

сиональные темы 

– строить простые выска-

зывания о себе и о своей про-

фессиональной деятельно-

сти 

– кратко обосновывать и 

объяснять свои действия (те-

кущие и планируемые) 

– писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессио-

нальные темы 

– правила построе-

ния простых и слож-

ных предложений на 

профессиональные 

темы 

– основные обще-

употребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика) 

– лексический ми-

нимум, относящийся 

к описанию предме-

тов, средств и про-

цессов профессио-

нальной деятельно-

сти 

– особенности про-

изношения 

- 
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– правила чтения 

текстов профессио-

нальной направлен-

ности 

ПК 3.1 – документировать трудо-

вые отношения различных 

категорий работников и спе-

циальных субъектов трудо-

вого права в соответствии с 

действующим законодатель-

ством Российской Федера-

ции, регламентами (стандар-

тами) документооборота ор-

ганизации 

– выявлять ошибки, неточ-

ности, исправления и недо-

стоверную информацию в 

документах, определять под-

линность представленных 

документов 

– работать со специализи-

рованными информацион-

ными системами и цифро-

выми сервисами по ведению 

учета и движению персонала 

– вести деловую пере-

писку, документооборот, ре-

гламентированный законо-

дательством Российской Фе-

дерации в области трудовых 

отношений, с работниками, 

внешними контрагентами и 

гражданами 

– обеспечивать соблюде-

ние требований законода-

тельства Российской Феде-

рации и корпоративных по-

литик в области обработки 

персональных данных и кон-

фиденциальной информации 

– соблюдать нормы этики 

делового общения 

– порядок оформ-

ления, ведения и хра-

нения документов по 

оформлению трудо-

вых отношений, по 

управлению персо-

налом в соответ-

ствии с требовани-

ями законодатель-

ства Российской Фе-

дерации и корпора-

тивными полити-

ками 

– цели и задачи ор-

ганизации по по-

строению системы 

оформления трудо-

вых отношений 

– тарифно-квали-

фикационные спра-

вочники работ и про-

фессий рабочих и 

квалификационные 

характеристики 

должностей служа-

щих, профессио-

нальные стандарты 

– специализиро-

ванные информаци-

онные системы, циф-

ровые услуги и сер-

висы по ведению 

учета и движению 

персонала, границы 

их применения  

– основные мет-

рики и аналитиче-

ские срезы в области 

движения и учета 

персонала 

– порядок оформ-

ления установлен-

– сбор и проверка лич-

ных документов работни-

ков 

– консультирование ра-

ботников по вопросам 

оформления трудовых от-

ношений 

– оформление докумен-

тов, регламентирующих 

трудовые отношения с 

конкретным работником 

– подготовка и оформ-

ление по запросу работ-

ников и должностных лиц 

копий, выписок из кадро-

вых документов, справок, 

информации о стаже, 

льготах, гарантиях, ком-

пенсациях и иных сведе-

ний о работниках 

– выдача работнику до-

кументов о его трудовой 

деятельности 

– доведение до сведения 

работников организаци-

онных, распорядитель-

ных и кадровых докумен-

тов организации 

– ведение учета, преду-

смотренного трудовым 

законодательством Рос-

сийской Федерации 

– регистрация, учет, 

оперативное хранение 

кадровых документов, 

подготовка их к сдаче в 

архив 

– работа в корпоратив-

ных и внешних информа-

ционных системах и ис-

пользование цифровых 

сервисов, выполняющих 
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ных законодатель-

ством Российской 

Федерации форм от-

четности в государ-

ственные органы 

– требования зако-

нодательства Рос-

сийской Федерации 

по оформлению тру-

довых отношений, 

воинскому учету, 

уведомлению и 

представлению от-

четности в государ-

ственные органы 

специальных катего-

рий работников: 

иностранных работ-

ников и лиц без 

гражданства, инва-

лидов, лиц, имею-

щих гарантии и 

льготы, установлен-

ные законодательно, 

и других специаль-

ных категорий 

– нормативные 

правовые акты, 

определяющие 

нормы трудового 

права Российской 

Федерации 

– законодательство 

Российской Федера-

ции об индивидуаль-

ном (персонифици-

рованном) учете в 

системе обязатель-

ного пенсионного 

страхования 

– законодательство 

Российской Федера-

ции о персональных 

данных 

– локальные нор-

мативные акты орга-

функции ведения доку-

ментации по движению и 

учету персонала 
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низации, регулирую-

щие порядок оформ-

ления распоряди-

тельных и организа-

ционных докумен-

тов по персоналу, 

оформлению трудо-

вых отношений 

– правила ведения 

деловой переписки  

– нормы этики де-

лового общения 

ПК 3.2 – работать со специализи-

рованными информацион-

ными системами, цифро-

выми услугами и сервисами 

по ведению учета и движе-

нию персонала, сопровожде-

нию трудовых отношений 

– анализировать локальные 

нормативные акты и доку-

менты по оформлению тру-

довых отношений, формиро-

вать предложения по их ак-

туализации и улучшению 

– определять структуру и 

содержание, готовить про-

екты нормативных докумен-

тов и документов по оформ-

лению трудовых отношений 

– оформлять кадровые до-

кументы в соответствии с 

требованиями законодатель-

ства Российской Федерации 

и локальными норматив-

ными актами организации 

– обеспечивать соблюде-

ние требований законода-

тельства Российской Феде-

рации, корпоративных поли-

тик в области обработки пер-

сональных данных и конфи-

денциальной информации 

– вести деловую переписку  

– соблюдать нормы этики 

делового общения 

– нормативные 

правовые акты, 

определяющие номы 

трудового права 

– основы архив-

ного законодатель-

ства и нормативные 

правовые акты Рос-

сийской Федерации 

в области оформле-

ния, ведения и хра-

нения документов по 

оформлению трудо-

вых отношений 

– законодательство 

Российской Федера-

ции об индивидуаль-

ном (персонифици-

рованном) учете в 

системе обязатель-

ного пенсионного 

страхования 

– порядок оформ-

ления первичных до-

кументов для целей 

бухгалтерского 

учета в сфере оформ-

ления трудовых от-

ношений 

– тарифно-квали-

фикационные спра-

вочники работ и про-

фессий рабочих и 

квалификационные 

– разработка проектов 

локальных нормативных 

актов организации, регу-

лирующих трудовые от-

ношения 

– разработка проектов 

документов по оформле-

нию трудовых отношений 

с конкретным работни-

ком 

– подготовка предложе-

ний по оптимизации 

форм документов и циф-

ровизации документообо-

рота организации в обла-

сти оформления трудо-

вых отношений  

– подготовка проектов 

документов по процеду-

рам управления персона-

лом, учета и движения 

персонала 

– подготовка по запросу 

государственных орга-

нов, представительных 

органов работников ори-

гиналов, выписок, копий 

документов и предостав-

ление в электронном виде 

сведений, регламентиру-

ющих трудовые отноше-

ния и имеющих отноше-

ние к регламентации тру-

довых отношений  
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характеристики 

должностей служа-

щих, профессио-

нальные стандарты 

– технологии, ме-

тоды и методики 

проведения анализа 

и систематизации 

документов и инфор-

мации 

– законодательство 

Российской Федера-

ции о персональных 

данных 

– цели и задачи ор-

ганизации по по-

строению системы 

оформления трудо-

вых отношений 

– локальные нор-

мативные акты орга-

низации в области 

оформления распо-

рядительных и орга-

низационных, ин-

формационно-спра-

вочных документов, 

регулирующих тру-

довые отношения 

– специализиро-

ванные информаци-

онные системы, циф-

ровые услуги и сер-

висы по ведению 

учета и движению 

персонала, границы 

их применения  

– основные мет-

рики и аналитиче-

ские срезы в области 

движения и учета 

персонала 

– правила ведения 

деловой переписки 

– нормы этики де-

лового общения 

– подготовка запросов в 

государственные органы 

и сторонние организации 

для подтверждения сведе-

ний в интересах работни-

ков и работодателя 

– подготовка уведомле-

ний, отчетной, статисти-

ческой и аналитической 

информации по оформле-

нию трудовых отношений 
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ПК.3.3 – оформлять учетные доку-

менты, предоставляемые в 

государственные органы, 

представительные органы 

работников 

– организовывать хранение 

документов в соответствии с 

требованиями законодатель-

ства Российской Федерации 

и локальными норматив-

ными актами организации 

– работать с информацион-

ными системами, цифро-

выми услугами и сервисами 

по ведению учета и движе-

нию персонала 

– работать с информацион-

ными системами цифровыми 

услугами и сервисами по ве-

дению статистической и от-

четной информации и анали-

тики по персоналу 

– формировать предложе-

ния по автоматизации и циф-

ровизации процессов и доку-

ментооборота по учету и 

движению персонала, доку-

ментов по персоналу для 

представления в государ-

ственные органы 

– анализировать правила, 

процедуры и порядок, регу-

лирующие права и обязанно-

сти государственных орга-

нов и организации по вопро-

сам обмена документацией 

по персоналу 

– обеспечивать соблюде-

ние требований законода-

тельства Российской Феде-

рации и корпоративных по-

литик в области обработки 

персональных данных и кон-

фиденциальной информации 

– вести деловую переписку 

– соблюдать нормы этики 

делового общения 

– технологии, ме-

тоды и методики 

проведения анализа 

и систематизации 

документов и инфор-

мации 

– основы докумен-

тооборота и доку-

ментационного обес-

печения организации 

– организационная 

структура организа-

ции 

– тарифно-квали-

фикационные спра-

вочники работ и про-

фессий рабочих и 

квалификационные 

характеристики 

должностей служа-

щих, профессио-

нальные стандарты 

– специализиро-

ванные информаци-

онные системы, циф-

ровые услуги и сер-

висы по ведению 

учета и движению 

персонала, границы 

их применения 

– основные мет-

рики и аналитиче-

ские срезы в области 

движения и учета 

персонала 

– нормативные 

правовые акты, регу-

лирующие права и 

обязанности госу-

дарственных орга-

нов, представитель-

ных органов работ-

ников по предостав-

лению учетной доку-

ментации 

– нормативные 

правовые акты, 

– организация докумен-

тооборота по учету и дви-

жению персонала 

– организация представ-

ления документов по пер-

соналу в государственные 

органы 

– подготовка уведомле-

ний, отчетной, статисти-

ческой и аналитической 

информации по персо-

налу 

– подготовка информа-

ции о заключении трудо-

вого или гражданско-пра-

вового договора на вы-

полнение работ (оказание 

услуг) с гражданином, за-

мещающим должности 

государственной или му-

ниципальной службы, пе-

речень которых устанав-

ливается нормативными 

правовыми актами Рос-

сийской Федерации 
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определяющие номы 

трудового права 

– основы архив-

ного законодатель-

ства и нормативные 

правовые акты Рос-

сийской Федерации 

в области ведения 

документации по 

персоналу 

– законодательство 

Российской Федера-

ции о персональных 

данных 

– локальные нор-

мативные акты орга-

низации в области 

оформления распо-

рядительных и орга-

низационных, ин-

формационно-спра-

вочных документов, 

регулирующих тру-

довые отношения 

– правила ведения 

деловой переписки 

– нормы этики де-

лового общения 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме прак-

тической подготовки 

Учебные занятия10 ХХ ХХ 

Курсовая работа (проект) ХХ ХХ 

Самостоятельная работа - - 

Практика, в т.ч.: ХХХ ХХХ 

учебная ХХ ХХ 

производственная ХХ ХХ 

Промежуточная аттестация, в том числе: 

МДК 01.01 в форме … 

МДК 01.02 в форме … 

УП 01 

ПП 01 

ПМ 0Х (в случае экзамена ПМ) 

ХХ ХХ 

Всего ХХХ ХХХ 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

Код 

ОК, 

ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
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м

е 
п
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ти
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о
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о
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к
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Раздел N. Наименование  5+9+1013 Х 6+

7+

8 

х х -   

 Раздел N. Наименование 5+9+10 Х 6+

7+

8 

х х -   

 Учебная практика Х=9 Х   Х  

 Производственная практика Х=10 Х    Х 

 Промежуточная аттестация Х      

 Всего:  Х  Х  Х Х Х Х Х 

                                                           
10 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, 

лабораторные и практические занятия  
11 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 

работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы 
12 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией. 
13 При рассредоточенной практике. 
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2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

 

Наименование разде-

лов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятия, курсовая 

работа (проект) 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме прак-

тической под-

готовки,  

ак. ч. 

Коды ком-

петенций, 

формиро-

ванию ко-

торых спо-

собствует 

элемент 

про-

граммы 

Раздел 1 Организация документационного обеспечения работы с персоналом 74/26  

МДК 03.01 Документационное обеспечение работы с персоналом   

Тема 1.1 Ведение до-

кументации по 

учету и движению 

персонала 

Содержание 32 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.1 

1. цели и задачи организации по построению системы оформления трудовых 

отношений 

2 

2. порядок оформления, ведения и хранения документов по оформлению трудовых 

отношений, по управлению персоналом в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации и корпоративными политиками 

2 

3. тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

2 

4. порядок оформления установленных законодательством Российской Федерации 

форм отчетности в государственные органы 

2 

5. требования законодательства Российской Федерации по оформлению трудовых 

отношений, воинскому учету, уведомлению и представлению отчетности в 

государственные органы специальных категорий работников: иностранных 

работников и лиц без гражданства, инвалидов, лиц, имеющих гарантии и льготы, 

установленные законодательно, и других специальных категорий 

2 

6. нормативные правовые акты, определяющие нормы трудового права Российской 

Федерации 

2 

7. законодательство Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования 

2 

8. законодательство Российской Федерации о персональных данных 2 
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9. локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления 

распорядительных и организационных документов по персоналу, оформлению 

трудовых отношений 

2 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.1 

10. правила ведения деловой переписки  2 

11. нормы этики делового общения 2 

 В том числе практических занятий и лабораторных работ  

 Практическое занятие №1 Документирование трудовых отношений различных катего-

рий работников и специальных субъектов трудового права  

2 

 Практическое занятие №2 Выявление ошибок, неточностей, исправлений и недостовер-

ной информации в документах, определение подлинности представленных документов 

2 

 Практическое занятие №3 Работа со специализированными информационными систе-

мами и цифровыми сервисами по ведению учета и движению персонала 

2 

 Практическое занятие №4 Ведение деловой переписки и документооборота о трудовых 

отношениях с работниками, внешними контрагентами и гражданами 

2 

 Практическое занятие №5 Кейс, посвященный соблюдению требований законодатель-

ства Российской Федерации и корпоративных политик в области обработки персональ-

ных данных и конфиденциальной информации 

2 

Тема 1.2 Разработка 

типовых форм доку-

ментов по учету и 

движению персо-

нала, сопровожде-

ние процедур 

оформления трудо-

вых отношений 

Содержание 20 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.2 

12. Нормативные правовые акты, определяющие нормы трудового права 2 

13. основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области оформления, ведения и хранения документов по оформлению 

трудовых отношений 

2 

14. Порядок оформления первичных документов для целей бухгалтерского учета в 

сфере оформления трудовых отношений 

2 

15. Тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

2 

16. Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов 

и информации 

2 

17. локальные нормативные акты организации в области оформления 

распорядительных и организационных, информационно-справочных документов, 

регулирующих трудовые отношения 

2 
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18. специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы по 

ведению учета и движению персонала, границы их применения  

2 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие №6 Анализ локальных нормативных актов и документов по 

оформлению трудовых отношений, формировать предложения по их актуализации и 

улучшению 

2 

Практическое занятие №7 Определение структуры и содержания, подготовка проектов 

нормативных документов и документов по оформлению трудовых отношений 

2 

Практическое занятие №8 Оформление кадровых документов в соответствии с требова-

ниями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 

организации 

2 

Тема 1.3 Админи-

стрирование процес-

сов и документообо-

рота по учету и дви-

жению персонала, 

представлению до-

кументов по персо-

налу в государствен-

ные органы 

Содержание 22 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.3 

19. технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов 

и информации 

2 

20. основы документооборота и документационного обеспечения организации 2 

21. организационная структура организации 2 

22. тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

2 

23. нормативные правовые акты, определяющие номы трудового права 2 

24. основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области ведения документации по персоналу 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие №9 Оформление учетных документов, предоставляемых в госу-

дарственные органы, представительные органы работников 

2 

Практическое занятие №10 Организация хранения документов в соответствии с требо-

ваниями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными ак-

тами организации 

2 

Практическое занятие №11 Работа с информационными системами цифровыми услу-

гами и сервисами по ведению статистической и отчетной информации и аналитики по 

персоналу 

2 
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Практическое занятие №12 Формирование предложений по автоматизации и цифрови-

зации процессов и документооборота по учету и движению персонала, документов по 

персоналу для представления в государственные органы 

2  

Практическое занятие №13 Анализ правил, процедур и порядков, регулирующих права 

и обязанности государственных органов и организации по вопросам обмена документа-

цией по персоналу 

2 

Учебная практика  

Виды работ: 

 сбор и проверка личных документов работников 

 консультирование работников по вопросам оформления трудовых отношений 

 оформление документов, регламентирующих трудовые отношения с конкретным работником 

 подготовка и оформление по запросу работников и должностных лиц копий, выписок из 

кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных 

сведений о работниках 

 выдача работнику документов о его трудовой деятельности 

 доведение до сведения работников организационных, распорядительных и кадровых документов 

организации 

 ведение учета, предусмотренного трудовым законодательством Российской Федерации 

 регистрация, учет, оперативное хранение кадровых документов, подготовка их к сдаче в архив 

 работа в корпоративных и внешних информационных системах и использование цифровых 

сервисов, выполняющих функции ведения документации по движению и учету персонала 

 разработка проектов локальных нормативных актов организации, регулирующих трудовые 

отношения 

 разработка проектов документов по оформлению трудовых отношений с конкретным работником 

 подготовка предложений по оптимизации форм документов и цифровизации документооборота 

организации в области оформления трудовых отношений  

 подготовка проектов документов по процедурам управления персоналом, учета и движения 

персонала 

 подготовка по запросу государственных органов, представительных органов работников 

оригиналов, выписок, копий документов и предоставление в электронном виде сведений, 

регламентирующих трудовые отношения и имеющих отношение к регламентации трудовых 

отношений  

72 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.1, 

ПК  3.2, 

ПК  3.3 
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 подготовка запросов в государственные органы и сторонние организации для подтверждения 

сведений в интересах работников и работодателя 

 подготовка уведомлений, отчетной, статистической и аналитической информации по 

оформлению трудовых отношений 

 организация документооборота по учету и движению персонала 

 организация представления документов по персоналу в государственные органы 

 подготовка уведомлений, отчетной, статистической и аналитической информации по персоналу 

 подготовка информации о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполне-

ние работ (оказание услуг) с гражданином, замещающим должности государственной или муници-

пальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации  

Промежуточная аттестация   

Всего 146/98  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Зона под вид работ Лаборатория технологий машиностроения, оснащенная(ые) в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

Мастерская « Промышленная механика и монтаж (со сварочным, слесарным и 

токарным участками)», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

Базой учебной практики является зона под вид работ «Работы на токарных 

универсальных станках», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

База производственной практики на площадке ООО «Димитровградский 

автоагрегатный завод», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

 

1. Ботов, М. И. Лабораторные работы по технологическому оборудованию 

(механическое и тепловое оборудование) : учебное пособие для спо / М. И. Ботов, В. Д. 

Елхина. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 160 с. — ISBN 978-5-8114-

8950-3.  

2. Организация ремонтных работ промышленного оборудования и контроль за ними. 

Практикум. (СПО). Учебное пособие. Столярова М.В., Организация ремонтных работ 

промышленного оборудования и контроль за ними. Практикум.: учебное пособие / В.Г. 

Столярова. — Москва : КноРус, 2022. — 112 с. — ISBN 978-5-4365-9149-0 — Скоро в ЭБС. 

3. Полуянович, Н. К. Монтаж, наладка, эксплуатация и ремонт систем 

электроснабжения промышленных предприятий / Н. К. Полуянович. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 396 с. — ISBN 978-5-8114-9887-1.  

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Ботов, М. И. Лабораторные работы по технологическому оборудованию 

(механическое и тепловое оборудование) : учебное пособие для спо / М. И. Ботов, В. Д. 

Елхина. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 160 с. — ISBN 978-5-8114-

8950-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/185898 (дата обращения: 19.05.2022). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей 

2. Мирошин, Д. Г. Слесарное дело : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Д. Г. Мирошин. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 334 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11661-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/517591  

3. Мирошин, Д. Г. Слесарное дело. Практикум : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Д. Г. Мирошин. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11960-2. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/518086  

4. Полуянович, Н. К. Монтаж, наладка, эксплуатация и ремонт систем 

электроснабжения промышленных предприятий / Н. К. Полуянович. — 2-е изд., стер. — 
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Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 396 с. — ISBN 978-5-8114-9887-1. — Текст : электронный 

// Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/234437 (дата 

обращения: 19.05.2022). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

5. Рахимянов, Х. М. Технология машиностроения: сборка и монтаж : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Х. М. Рахимянов, Б. А. 

Красильников, Э. З. Мартынов. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 241 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04387-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514793  

6. Технологическая оснастка : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Х. М. Рахимянов, Б. А. Красильников, Э. З. Мартынов, 

В. В. Янпольский. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 265 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04476-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/515065  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, 

формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ОК 01-07, ОК 09 

 

ПК 3.1 Организационно-

техническое обеспечение 

ремонта промышленного 

(технологического) обору-

дования 

ПК 3.2 Производить работы 

по организационному обес-

печению и проведению пла-

новых и неплановых ремон-

тов промышленного (техно-

логического) оборудования  

ПК 3.3 Разрабатывать тех-

нологическую документа-

цию для проведения плано-

вых и неплановых ремонтов 

промышленного (техноло-

гического) оборудования 

 

 

«Отлично» - теоретическое содержа-

ние курса освоено полностью, без про-

белов, умения сформированы, все 

предусмотренные программой учеб-

ные задания выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко: демон-

стрировать умение, применять освоен-

ные знания об организации техниче-

ского обеспечения ремонта промыш-

ленного (технологического) оборудо-

вания; умение, применять освоенные 

знания по разработке документации по 

организации технического обеспече-

ния ремонта промышленного (техно-

логического) оборудования. 

«Хорошо» - теоретическое содержа-

ние курса освоено полностью, (как в 

предыдущем случае), без пробелов, 

некоторые умения сформированы не-

достаточно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, 

но пробелы не носят существенного 

характера, необходимые умения ра-

боты с освоенным материалом в ос-

новном сформированы, большинство 

предусмотренных программой обуче-

ния учебных заданий выполнено, не-

которые из выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретиче-

ское содержание курса не освоено, не-

обходимые умения не сформированы, 

выполненные учебные задания содер-

жат грубые ошибки. 

Экспертное 

наблюдение за ре-

шением ситуаци-

онных задач, 

практических ра-

бот, оценка ре-

зультатов прохож-

дения практики. 
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Приложение 1.4 

к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.03 Освоение профессии рабочих, должности служащих «специалист по 

управлению персоналом» 
 

1.3. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной про-

граммы  

Цель модуля: освоение вида деятельности «освоение профессии рабочих, должности 

служащих «специалист по управлению персоналом»». 

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной 

программы. 

 

1.4. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми ре-

зультатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетен-

ций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Код 

ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.01 – распознавать задачу 

и/или проблему  

– в профессиональном 

и/или социальном контек-

сте 

– анализировать задачу 

и/или проблему и выделять 

её составные части 

– определять этапы реше-

ния задачи 

– выявлять и эффективно 

искать информацию, необ-

ходимую для решения за-

дачи и/или проблемы 

– составлять план дей-

ствия 

– определять необходи-

мые ресурсы 

– владеть актуальными 

методами работы в профес-

сиональной и смежных 

сферах 

– актуальный профес-

сиональный и социаль-

ный контекст, в кото-

ром приходится рабо-

тать и жить  

– основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в профессио-

нальном и/или социаль-

ном контексте 

– алгоритмы выполне-

ния работ в профессио-

нальной и смежных об-

ластях 

– методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

– структуру плана для 

решения задач 

- 
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– реализовывать состав-

ленный план 

– оценивать результат и 

последствия своих дей-

ствий (самостоятельно или 

с помощью наставника) 

– порядок оценки ре-

зультатов решения за-

дач профессиональной 

деятельности 

ОК.02 – определять задачи для 

поиска информации 

– определять необходи-

мые источники информа-

ции 

– планировать процесс 

поиска; структурировать 

получаемую информацию  

– выделять наиболее зна-

чимое в перечне информа-

ции 

– оценивать практиче-

скую значимость результа-

тов поиска 

– оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных техноло-

гий для решения професси-

ональных задач 

– использовать современ-

ное программное обеспече-

ние 

– использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 

– номенклатура ин-

формационных источ-

ников, применяемых в 

профессиональной дея-

тельности 

– приемы структури-

рования информации 

– формат оформления 

результатов поиска ин-

формации, современ-

ные средства и устрой-

ства информатизации 

– порядок их примене-

ния и программное 

обеспечение в профес-

сиональной деятельно-

сти в том числе с ис-

пользованием цифро-

вых средств 

 

ОК.03 – определять актуаль-

ность нормативно-право-

вой документации в про-

фессиональной деятельно-

сти 

– применять современ-

ную научную профессио-

нальную терминологию 

– определять и выстраи-

вать траектории професси-

онального развития и само-

образования  

– выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой 

идеи 

– содержание актуаль-

ной нормативно-право-

вой документации 

– современная науч-

ная и профессиональная 

терминология 

– возможные траекто-

рии профессионального 

развития и самообразо-

вания 

– основы предприни-

мательской деятельно-

сти основы финансовой 

грамотности 
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– презентовать идеи от-

крытия собственного дела в 

профессиональной деятель-

ности; оформлять бизнес-

план 

– рассчитывать размеры 

выплат по процентным 

ставкам кредитования 

– определять инвестици-

онную привлекательность 

коммерческих идей в рам-

ках профессиональной дея-

тельности 

– презентовать бизнес-

идею  

– определять источники 

финансирования 

– правила разработки 

бизнес-планов 

– порядок выстраива-

ния презентации  

– кредитные банков-

ские продукты 

ОК.04 – организовывать работу 

коллектива и команды 

– взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профес-

сиональной деятельности 

– психологические ос-

новы деятельности кол-

лектива, психологиче-

ские особенности лич-

ности  

– основы проектной 

деятельности 

 

ОК.05 – грамотно излагать свои 

мысли и оформлять доку-

менты по профессиональ-

ной тематике на государ-

ственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

– особенности соци-

ального и культурного 

контекста 

– правила оформления 

документов и построе-

ния устных сообщений 

 

ОК.09 – понимать общий смысл 

четко произнесенных вы-

сказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональ-

ные темы 

– участвовать в диалогах 

на знакомые общие и про-

фессиональные темы 

– строить простые выска-

зывания о себе и о своей 

профессиональной деятель-

ности 

– правила построения 

простых и сложных 

предложений на про-

фессиональные темы 

– основные общеупо-

требительные глаголы 

(бытовая и профессио-

нальная лексика) 

– лексический мини-

мум, относящийся к 

описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной дея-

тельности 

– особенности произ-

ношения 

- 
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– кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

– писать простые связные 

сообщения на знакомые 

или интересующие профес-

сиональные темы 

– правила чтения тек-

стов профессиональной 

направленности 

ПК 3.1 – Проверка наличия и со-

стояния средств учета пока-

зателей качества готовых 

изделий СК, материалов, 

комплектующих деталей и 

сборочных единиц (журна-

лов, программного обеспе-

чения) в соответствии с ин-

струкцией 

– Определять пригод-

ность к работе в соответ-

ствии с инструкциями по 

эксплуатации средств изме-

рений и контроля качества 

материалов, комплектую-

щих деталей, готовых изде-

лий СК 

– Проводить калибровку 

и поверку приспособлений, 

шаблонов, измерительных 

инструментов и приборов, 

необходимых для выполне-

ния работ по контролю ка-

чества на рабочем месте 

– Определять актуаль-

ность и полноту техниче-

ской информации об объек-

тах контроля, состояние 

эталонных образцов гото-

вых изделий СК, материа-

лов, комплектующих дета-

лей и сборочных единиц из-

делий СК 

– Применять средства 

учета показателей качества 

изделий СК и объектов кон-

троля (журналы, программ-

ное обеспечение) 

– Требования к обору-

дованию, характеристи-

кам и состоянию рабо-

чих мест, к проведению 

контрольных мероприя-

тий по оценке соответ-

ствия рабочих мест тре-

бованиям нормативно-

технической докумен-

тации  

– Виды СК, основные 

характеристики изде-

лий СК, классификация 

СК, требования к изде-

лиям СК  

– Назначение, харак-

теристики, параметры и 

условия применения 

приспособлений, шаб-

лонов, измерительных 

инструментов и прибо-

ров, необходимых для 

выполнения работ по 

контролю качества из-

делий СК  

– Состав и содержание 

информационных мате-

риалов в соответствии с 

технической докумен-

тацией и инструкцией 

– Правила использова-

ния средств учета пока-

зателей качества объек-

тов контроля 

– Требования охраны 

труда, производствен-

ной санитарии, пожар-

ной безопасности и 

электробезопасности 

– Проверка парамет-

ров рабочих мест, свя-

занных с контролем ка-

чества, включая кон-

троль освещенности ра-

бочего места, необходи-

мых температуры и 

влажности, чистоты ра-

бочего места 

– Выбор и проверка 

наличия и состояния 

приспособлений, шаб-

лонов, измерительных 

инструментов и прибо-

ров, необходимых для 

выполнения работ по 

контролю качества  

– Проверка соблюде-

ния метрологического 

обеспечения и поверки 

приспособлений, шаб-

лонов, измерительных 

инструментов и прибо-

ров, необходимых для 

выполнения работ по 

контролю качества из-

делий СК 

– Проверка наличия 

технической информа-

ции об объектах кон-

троля в производстве 

СК 

– Проверка наличия и 

состояния средств учета 

показателей качества 

готовых изделий СК, 

материалов, комплекту-

ющих деталей и сбороч-

ных единиц (журналов, 
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программного обеспе-

чения) 

ПК 3.2 – Выполнять идентифика-

цию и входной контроль 

изделий СК, маркировки и 

сопроводительной доку-

ментации 

– Пользоваться приспо-

соблениями, шаблонами, 

измерительными инстру-

ментами и приборами, не-

обходимыми для выполне-

ния работ по контролю ка-

чества материалов, ком-

плектующих изделий, гото-

вых изделий на основании 

установленных методов 

контроля 

– Производить визуаль-

ный осмотр материалов, 

комплектующих изделий, 

готовых изделий СК, вклю-

чая колориметрическую 

оценку объекта контроля и 

его элементов 

– Выполнять контрольно-

измерительные операции 

геометрических и установ-

ленных технических харак-

теристик типовых изделий 

СК, заготовок и комплекту-

ющих деталей, сборочных 

единиц 

– Проверять соответствие 

показателей качества сбо-

рочных единиц и полуфаб-

рикатов заготовительного 

производства требованиям 

технической документации 

и направлять на дальней-

шие операции технологиче-

ского процесса производ-

ства СК 

– Основы технологии 

производства изделий 

СК  

– Ассортимент, арти-

кулы, виды контролиру-

емых материалов, ком-

плектующих деталей и 

сборочных единиц СК 

– Основные виды де-

фектов материалов, 

комплектующих дета-

лей, сборочных единиц, 

готовых изделий в про-

изводстве СК, их клас-

сификация и методы 

выявления 

– Средства идентифи-

кация объектов про-

верки, виды и типы мар-

кировки и/или иных 

средств идентифика-

ции, виды и состав со-

проводительной доку-

ментации, шаблоны и 

образцы документов 

– Перечень контроли-

руемых свойств и пара-

метров объектов кон-

троля, методы контроля 

– Правила выбора 

приспособлений, шаб-

лонов, измерительных 

инструментов и прибо-

ров, необходимых для 

выполнения работ по 

контролю качества ма-

териалов, комплектую-

щих изделий, готовых 

изделий, на основании 

установленных методов 

контроля 

– Правила ведения 

первичной документа-

ции и порядок записи 

– Идентификация объ-

екта проверки, кон-

троль наличия марки-

ровки и (или) иных 

средств идентифика-

ции, сопроводительной 

документации 

– Выбор надлежащего 

порядка действий (ин-

струкции или раздела 

инструкции) для осу-

ществления контроль-

ных операций 

– Выбор приспособле-

ний, шаблонов, измери-

тельных инструментов 

и приборов, необходи-

мых для выполнения 

работ по контролю ка-

чества материалов, ком-

плектующих деталей, 

готовых изделий СК 

– Визуальная оценка 

материалов, комплекту-

ющих деталей (в том 

числе профильных эле-

ментов), сборочных 

единиц, готовых изде-

лий СК 

– Выполнение кон-

трольно-измеритель-

ных операций с матери-

алами, комплектую-

щими деталями, сбо-

рочными единицами, с 

готовыми изделиями 

СК с применением при-

способлений, шабло-

нов, измерительных ин-

струментов и приборов 

– Определение соот-

ветствия объекта кон-

троля СК требованиям, 
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– Производить оценку со-

ответствия изделий СК тре-

бованиям нормативно-тех-

нической документации  

– Оформлять первичные 

документы о результатах 

контроля показателей каче-

ства изделий СК 

результатов контроля в 

соответствующих жур-

налах, картах 

установленным в нор-

мативно-технической 

документации, и воз-

можности передачи 

объекта контроля для 

последующих операций 

ПК.3.3 – Подготовка сопроводи-

тельной документации к от-

гружаемым заказчику гото-

вым изделиям (паспорт ка-

чества, инструкция по экс-

плуатации) в соответствии 

с требованиями норма-

тивно-технической доку-

ментации 

– Использовать оборудо-

вание и приспособления 

для нанесения маркировки 

на готовые изделия СК, 

сборочные единицы, ком-

плектующие детали и мате-

риалы 

– Своевременно переме-

щать изделия СК, матери-

алы, комплектующие де-

тали, заготовки, сборочные 

единицы с выявленными 

дефектами в отведенные 

зоны изоляции брака, не до-

пуская их дальнейшего ис-

пользования в производ-

стве  

– Оформлять в установ-

ленном порядке документа-

цию на отгружаемые заказ-

чику готовые изделия СК 

(паспорт качества, инструк-

ция по эксплуатации) 

– Подготовка сопрово-

дительной документа-

ции к отгружаемым за-

казчику готовым изде-

лиям (паспорт качества, 

инструкция по эксплуа-

тации) в соответствии с 

требованиями норма-

тивно-технической до-

кументации 

– Использовать обору-

дование и приспособле-

ния для нанесения мар-

кировки на готовые из-

делия СК, сборочные 

единицы, комплектую-

щие детали и материалы 

– Своевременно пере-

мещать изделия СК, ма-

териалы, комплектую-

щие детали, заготовки, 

сборочные единицы с 

выявленными дефек-

тами в отведенные зоны 

изоляции брака, не до-

пуская их дальнейшего 

использования в произ-

водстве  

– Оформлять в уста-

новленном порядке до-

кументацию на отгру-

жаемые заказчику гото-

вые изделия СК (пас-

порт качества, инструк-

ция по эксплуатации) 

– Проверка сохранно-

сти материалов, ком-

плектующих деталей, 

готовых изделий СК 

при перемещениях и 

хранении в рамках 

складского комплекса 

организации 

– Маркировка матери-

алов, комплектующих 

деталей, сборочных 

единиц, готовых изде-

лий СК в соответствии с 

установленными требо-

ваниями 

– Перемещение мате-

риалов, комплектую-

щих деталей, сбороч-

ных единиц, готовых 

изделий СК с выявлен-

ными дефектами в зону 

изолятора брака 

– Подготовка сопро-

водительной докумен-

тации к отгружаемым 

заказчику готовым из-

делиям (паспорт каче-

ства, инструкция по 

эксплуатации) в соот-

ветствии с требовани-

ями нормативно-техни-

ческой документации 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме прак-

тической подготовки 

Учебные занятия14 ХХ ХХ 

Курсовая работа (проект) ХХ ХХ 

Самостоятельная работа - - 

Практика, в т.ч.: ХХХ ХХХ 

учебная ХХ ХХ 

производственная ХХ ХХ 

Промежуточная аттестация, в том числе: 

МДК 01.01 в форме … 

МДК 01.02 в форме … 

УП 01 

ПП 01 

ПМ 0Х (в случае экзамена ПМ) 

ХХ ХХ 

Всего ХХХ ХХХ 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

Код 

ОК, 

ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
м

е 
п

р
ак

ти
ч

ес
к
о
й

 п
о
д

-

го
то

в
к
и

 

О
б

у
ч

ен
и

е 
п

о
 М

Д
К

, 
в
 т

.ч
.:

 

У
ч

еб
н

ы
е 

за
н

я
ти

я1
5
 

К
у
р
со

в
ая

 р
аб

о
та

 (
п

р
о
ек

т)
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

1
6
 

У
ч
еб

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а 

П
р
о
и

зв
о
д

ст
в
ен

н
ая

 п
р
ак

ти
к
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Раздел N. Наименование  5+9+1017 Х 6+

7+

8 

х х -   

 Раздел N. Наименование 5+9+10 Х 6+

7+

8 

х х -   

 Учебная практика Х=9 Х   Х  

 Производственная практика Х=10 Х    Х 

 Промежуточная аттестация Х      

 Всего:  Х  Х  Х Х Х Х Х 

                                                           
14 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, 

лабораторные и практические занятия  
15 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 

работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы 
16 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией. 
17 При рассредоточенной практике. 
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2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

 

Наименование разде-

лов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятия, курсовая 

работа (проект) 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме прак-

тической под-

готовки,  

ак. ч. 

Коды ком-

петенций, 

формиро-

ванию ко-

торых спо-

собствует 

элемент 

про-

граммы 

Раздел 1 Организация контроля качества светопрозрачных конструкций (далее СК)   

МДК 03.01 Контроль качества материалов, комплектующих деталей и сборочных единиц, готовых типо-

вых изделий СК 

  

Тема 1.1 Подготовка 

к контролю каче-

ства материалов, 

комплектующих де-

талей, сборочных 

единиц, готовых из-

делий СК 

Содержание  ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.1 

1. Требования к оборудованию, характеристикам и состоянию рабочих мест, к прове-

дению контрольных мероприятий по оценке соответствия рабочих мест требова-

ниям нормативно-технической документации  

 

2. Виды СК, основные характеристики изделий СК, классификация СК, требования к 

изделиям СК  

 

3. Назначение, характеристики, параметры и условия применения приспособлений, 

шаблонов, измерительных инструментов и приборов, необходимых для выполнения 

работ по контролю качества изделий СК  

 

4. Состав и содержание информационных материалов: папки обработчика, каталоги 

поставщиков, информационные плакаты, иные информационные материалы в соот-

ветствии с технической документацией и инструкцией 

 

5. Правила использования средств учета показателей качества объектов контроля  

6. Требования охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и 

электробезопасности 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие №1 Проверка наличия и состояния средств учета показателей ка-

чества готовых изделий СК, материалов, комплектующих деталей и сборочных единиц 

в соответствии с инструкцией 
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Практическое занятие №2 Определение пригодности к работе в соответствии с ин-

струкциями по эксплуатации средств измерений и контроля качества материалов, ком-

плектующих деталей, готовых изделий СК 

 

Практическое занятие №3 Проведение калибровки и поверки приспособлений, шабло-

нов, измерительных инструментов и приборов, необходимых для выполнения работ по 

контролю качества на рабочем месте, в соответствии с установленными инструкцией 

процедурами производства СК 

 

Практическое занятие №4 Определение актуальности и полноты технической инфор-

мации об объектах контроля, состояние эталонных образцов готовых изделий СК, ма-

териалов, комплектующих деталей и сборочных единиц изделий СК 

 

Практическое занятие №5 Применение средств учета показателей качества изделий СК 

и объектов контроля в соответствии с инструкцией 

 

Тема 1.2 Контроль 

соответствия пока-

зателей качества 

требованиям норма-

тивно-технической 

документации 

Содержание  ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.2 

1. Основы технологии производства изделий СК   

2. Ассортимент, артикулы, виды контролируемых материалов, комплектующих дета-

лей и сборочных единиц СК 

 

3. Основные виды дефектов материалов, комплектующих деталей, сборочных единиц, 

готовых изделий в производстве СК, их классификация и методы выявления 

 

4. Средства идентификация объектов проверки, виды и типы маркировки и/или иных 

средств идентификации, виды и состав сопроводительной документации, шаблоны 

и образцы документов 

 

5. Перечень контролируемых свойств и параметров объектов контроля, методы кон-

троля 

 

6. Правила выбора приспособлений, шаблонов, измерительных инструментов и прибо-

ров, необходимых для выполнения работ по контролю качества материалов, ком-

плектующих изделий, готовых изделий, на основании установленных методов кон-

троля 

 

7. Правила ведения первичной документации и порядок записи результатов контроля в 

соответствующих журналах, картах 

  

8. Требования охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и 

электробезопасности 

 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, В том числе практических занятий и лабораторных работ  
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Практическое занятие №6 Выполнять идентификацию и входной контроль изделий СК, 

маркировки и сопроводительной документации 

 ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.2 
Практическое занятие №7 Пользоваться приспособлениями, шаблонами, измеритель-

ными инструментами и приборами, необходимыми для выполнения работ по контролю 

качества материалов, комплектующих изделий, готовых изделий на основании уста-

новленных методов контроля 

 

Практическое занятие №8 Производить визуальный осмотр материалов, комплектую-

щих изделий, готовых изделий СК, включая колориметрическую оценку объекта кон-

троля и его элементов 

 

Практическое занятие №9 Выполнять контрольно-измерительные операции геометри-

ческих и установленных технических характеристик типовых изделий СК, заготовок и 

комплектующих деталей, сборочных единиц 

 

Практическое занятие №10 Проверять соответствие показателей качества сборочных 

единиц и полуфабрикатов заготовительного производства требованиям технической 

документации и направлять на дальнейшие операции технологического процесса про-

изводства СК 

 

Практическое занятие №11 Производить оценку соответствия изделий СК требованиям 

нормативно-технической документации  

 

Практическое занятие №12 Оформлять первичные документы о результатах контроля 

показателей качества изделий СК 

 

Практическое занятие №13 Оформлять документацию на забракованные изделия с ука-

занием вида и характера дефектов (отклонений от установленных требований) с ис-

пользованием средств учета показателей качества объектов контроля 

 

Тема 1.3 Обеспече-

ние выполнения ре-

гламента работы в 

соответствии с тех-

нической докумен-

тацией 

Содержание  ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.3 

1. Требования нормативно-технической документации к оборудованию, условиям и 

состоянию мест хранения материалов, комплектующих деталей, сборочных единиц, 

готовых изделий СК 

 

2. Виды и типы маркировки, ее состав, условия нанесения, содержание нормативной-

технической документации, регламентирующей маркировку материалов, комплек-

тующих деталей, готовых изделий 

 

3. Порядок работы с материалами, комплектующими деталями, сборочными едини-

цами, готовыми изделиями, не соответствующими установленным нормам качества 
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4. Меры по устранению и предупреждению дефектов в технологическом процессе 

производства СК 

 

5. Состав, содержание и форматы сопроводительной документации для готовой про-

дукции, нормативно-технические требования к сопроводительной документации 

 

6. Требования охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и 

электробезопасности 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие №14 Подготовка сопроводительной документации к отгружае-

мым заказчику готовым изделиям (паспорт качества, инструкция по эксплуатации) в 

соответствии с требованиями нормативно-технической документации 

 

Практическое занятие №15 Использование оборудования и приспособлений для нане-

сения маркировки на готовые изделия СК, сборочные единицы, комплектующие детали 

и материалы 

 

Практическое занятие №17 Оформление в установленном порядке документации на от-

гружаемые заказчику готовые изделия СК (паспорт качества, инструкция по эксплуата-

ции) 

  

Учебная практика  

Виды работ: 

 Проверка параметров рабочих мест, связанных с контролем качества, включая контроль 

освещенности рабочего места, необходимых температуры и влажности, чистоты рабочего места, 

установленных инструкцией или регламентом производства изделий СК 

 Выбор и проверка наличия и состояния приспособлений, шаблонов, измерительных 

инструментов и приборов, необходимых для выполнения работ по контролю качества в 

соответствии с технической и технологической документацией по изготовлению изделий СК и 

инструкцией (методикой) проведения контрольных мероприятий 

 Проверка соблюдения метрологического обеспечения и поверки приспособлений, шаблонов, 

измерительных инструментов и приборов, необходимых для выполнения работ по контролю 

качества изделий СК, проведение калибровки в соответствии с установленными инструкцией 

(методикой) процедурами 

 Проверка наличия технической информации об объектах контроля в производстве СК: папки 

обработчика (техническая документация разработчика-системодателя), каталогов поставщиков 

материалов, комплектующих деталей и узлов, рамных элементов, оконной фурнитуры, стекла 

72 ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК  3.1, 

ПК  3.2, 

ПК  3.3 
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(стеклопакетов), информационных плакатов, эталонных образцов, иные информационные 

материалы в соответствии с технической документацией и инструкцией (методикой) 

 Проверка наличия и состояния средств учета показателей качества готовых изделий СК, 

материалов, комплектующих деталей и сборочных единиц (журналов, программного 

обеспечения) в соответствии с инструкцией. 

   

Производственная практика  

Виды работ: 

 Идентификация объекта проверки, контроль наличия маркировки и (или) иных средств 

идентификации, сопроводительной документации 

 Выбор надлежащего порядка действий (инструкции или раздела инструкции) для осуществления 

контрольных операций 

 Выбор приспособлений, шаблонов, измерительных инструментов и приборов, необходимых для 

выполнения работ по контролю качества материалов, комплектующих деталей, готовых изделий 

СК на основании установленных методов контроля 

 Визуальная оценка материалов, комплектующих деталей (в том числе профильных элементов, 

оконной и дверной фурнитуры, стекла и стеклопакетов), сборочных единиц, готовых изделий СК 

 Выполнение контрольно-измерительных операций с материалами, комплектующими деталями, 

сборочными единицами (рамными элементами, створчатыми элементами, стеклопакетами), с 

готовыми изделиями СК с применением приспособлений, шаблонов, измерительных 

инструментов и приборов 

 Определение соответствия объекта контроля СК требованиям, установленным в нормативно-

технической документации, и возможности передачи объекта контроля для последующих 

операций 

 Оформление первичных документов о результатах контроля показателей качества изделий СК по 

установленной форме с использованием средств учета показателей качества объектов контроля 

 Установление фактов несоответствия и (или) наличия дефектов, составление акта дефектации в 

составе комиссии в случае выявления отклонений контрольных показателей от требований, 

установленных в нормативно-технической документации на СК 

 Проверка сохранности материалов, комплектующих деталей, готовых изделий СК при 

перемещениях и хранении в рамках складского комплекса организации 
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 Маркировка материалов, комплектующих деталей, сборочных единиц, готовых изделий СК в 

соответствии с установленными требованиями 

 Перемещение материалов, комплектующих деталей, сборочных единиц, готовых изделий СК с 

выявленными дефектами в зону изолятора брака 

 Подготовка сопроводительной документации к отгружаемым заказчику готовым изделиям 

(паспорт качества, инструкция по эксплуатации) в соответствии с требованиями нормативно-

технической документации 

Промежуточная аттестация   

Всего   

 



87 

 

87 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Зона под вид работ Лаборатория технологий машиностроения, оснащенная(ые) в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

Мастерская « Промышленная механика и монтаж (со сварочным, слесарным и 

токарным участками)», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

Базой учебной практики является зона под вид работ «Работы на токарных 

универсальных станках», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

База производственной практики на площадке ООО «Димитровградский 

автоагрегатный завод», оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

 

4. Ботов, М. И. Лабораторные работы по технологическому оборудованию 

(механическое и тепловое оборудование) : учебное пособие для спо / М. И. Ботов, В. Д. 

Елхина. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 160 с. — ISBN 978-5-8114-

8950-3.  

5. Организация ремонтных работ промышленного оборудования и контроль за ними. 

Практикум. (СПО). Учебное пособие. Столярова М.В., Организация ремонтных работ 

промышленного оборудования и контроль за ними. Практикум.: учебное пособие / В.Г. 

Столярова. — Москва : КноРус, 2022. — 112 с. — ISBN 978-5-4365-9149-0 — Скоро в ЭБС. 

6. Полуянович, Н. К. Монтаж, наладка, эксплуатация и ремонт систем 

электроснабжения промышленных предприятий / Н. К. Полуянович. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 396 с. — ISBN 978-5-8114-9887-1.  

 

3.2.2. Дополнительные источники 

7. Ботов, М. И. Лабораторные работы по технологическому оборудованию 

(механическое и тепловое оборудование) : учебное пособие для спо / М. И. Ботов, В. Д. 

Елхина. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 160 с. — ISBN 978-5-8114-

8950-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/185898 (дата обращения: 19.05.2022). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей 

8. Мирошин, Д. Г. Слесарное дело : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Д. Г. Мирошин. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 334 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11661-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/517591  

9. Мирошин, Д. Г. Слесарное дело. Практикум : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Д. Г. Мирошин. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11960-2. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/518086  

10. Полуянович, Н. К. Монтаж, наладка, эксплуатация и ремонт систем 

электроснабжения промышленных предприятий / Н. К. Полуянович. — 2-е изд., стер. — 
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Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 396 с. — ISBN 978-5-8114-9887-1. — Текст : электронный 

// Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/234437 (дата 

обращения: 19.05.2022). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

11. Рахимянов, Х. М. Технология машиностроения: сборка и монтаж : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Х. М. Рахимянов, Б. А. 

Красильников, Э. З. Мартынов. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 241 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04387-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514793  

12. Технологическая оснастка : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Х. М. Рахимянов, Б. А. Красильников, Э. З. Мартынов, 

В. В. Янпольский. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 265 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04476-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/515065  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, 

формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ОК 01-07, ОК 09 

 

ПК 4.1 Проводить подго-

товку приспособлений, 

шаблонов, измерительных 

инструментов и приборов 

для операций контроля ка-

чества материалов, ком-

плектующих деталей, сбо-

рочных единиц, готовых из-

делий СК 

 

ПК 4.2 Контролировать со-

ответствие показателей ка-

чества материалов, ком-

плектующих деталей, сбо-

рочных единиц, готовых 

типовых изделий СК требо-

ваниям нормативно-техни-

ческой документации 

 

ПК 4.3 Обеспечивать вы-

полнения регламента ра-

боты с материалами, ком-

плектующими деталями, 

сборочными единицами и 

готовыми изделиями в со-

ответствии с технической 

документацией, утвержден-

ными инструкциями и ре-

гламентами производства 

СК 

 

 

«Отлично» - теоретическое содержа-

ние курса освоено полностью, без про-

белов, умения сформированы, все 

предусмотренные программой учеб-

ные задания выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко: демон-

стрировать умение, применять освоен-

ные знания об организации техниче-

ского обеспечения ремонта промыш-

ленного (технологического) оборудо-

вания; умение, применять освоенные 

знания по разработке документации по 

организации технического обеспече-

ния ремонта промышленного (техно-

логического) оборудования. 

«Хорошо» - теоретическое содержа-

ние курса освоено полностью, (как в 

предыдущем случае), без пробелов, 

некоторые умения сформированы не-

достаточно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, 

но пробелы не носят существенного 

характера, необходимые умения ра-

боты с освоенным материалом в ос-

новном сформированы, большинство 

предусмотренных программой обуче-

ния учебных заданий выполнено, не-

которые из выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретиче-

ское содержание курса не освоено, не-

обходимые умения не сформированы, 

выполненные учебные задания содер-

жат грубые ошибки. 

Экспертное 

наблюдение за ре-

шением ситуаци-

онных задач, 

практических ра-

бот, оценка ре-

зультатов прохож-

дения практики. 

 

 

 

 


