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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа Производственная практика (преддипломная) является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденным приказом № 975 Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 года
1.2. Цель и планируемые результаты освоения программы производственной (преддипломной) практики
В результате освоения программы производственной (преддипломной) практики у студентов должен сформироваться практический опыт по основному виду деятельности ВД 1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
ВД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
ВД 3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих и соответствующим ему общим компетенциям и профессиональным компетенциям:
	Код
ОК, ПК
	Умения
	Знания
	Практический опыт

	ОК 1-9,
ПК 1.1 - 1.10, 2.1-2.7 
3.1-3.4,
	1. применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2. подготавливать проекты управленческих решений;
3. обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4. готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6. работать в системах электронного документооборота;
7. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8. применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1. нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2. основные правила хранения и защиты служебной информации.
3. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4. систему хранения и обработки документов.

	1. организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
2. организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;


1.3. Распределение планируемых результатов освоения профессионального модуля:
В рамках программы производственной (преддипломной) дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

	Код 
ОК, ПК, ЛР
	Наименование
	Умения
	Знания

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	1. применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2. подготавливать проекты управленческих решений;
3. обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4. готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6. работать в системах электронного документооборота;
7. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8. применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	1.
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
2.
подготавливать проекты управленческих решений;
3.
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
4.
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
5.
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
6.
работать в системах электронного документооборота;
7.
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
8.
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1.
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
2.
основные правила хранения и защиты служебной информации.
3.
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
4.
систему хранения и обработки документов.

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	
	

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	
	

	ПК 1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	
	

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	
	

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	
	

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	
	

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	
	

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	
	

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	
	

	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	
	

	ПК 2.1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	
	

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота.
	
	

	ПК 2.3
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
	
	

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	
	

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	
	

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	
	

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	
	

	ПК 3.1
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	
	

	ПК 3.2
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	
	

	ПК 3.3
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	
	

	ПК 3.4
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	
	

	ЛР 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР 5
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России

	ЛР 10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР 14
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 16
	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР 17
	Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети как результативный и привлекательный участник трудовых отношений.

	ЛР 18
	Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее достоверность, строить логические умозаключения на основании поступающей информации

	ЛР 19
	Способный искать нужные источники информации и данные, воспринимать, анализировать, запоминать и передавать информацию с использованием цифровых средств; предупреждающий собственное и чужое деструктивное поведение в сетевом пространстве

	ЛР 20
	Ставящий перед собой образовательные цели под возникающие жизненные задачи, подбирать способы решения и средства развития (в том числе с использованием цифровых средств) других необходимых компетенций.


1.4. Количество часов, отводимое на освоение производственной (преддипломной) практики
Трудоемкость производственной (преддипломной) практики в рамках освоения составляет 144 часа (4 недели).
Сроки проведения производственной (преддипломной) практики определяются рабочим учебным планом по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение и графиком учебного процесса. Практика проводится на 3 курсе в 6 семестре концентрированно.
1.5. Место производственной (преддипломной) практики 
Производственная (преддипломная) практика проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, после прохождения междисциплинарных курсов (МДК)
1.6. Место прохождения практики
Производственная (преддипломная) практика проводится в организациях по профилю. Руководителями практики назначаются преподаватели дисциплин профессионального цикла
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  ПРАКТИКИ
2.1. Тематический план и содержание производственной (преддипломной) практики
	Наименование разделов и тем  производственной (преддипломной) практики
	Виды работ
	Объем
часов

	Подготовительный
этап
	1. Вводное занятие. Инструктаж
	4

	Организация
практики
	1. Инструктаж. Изучение работы организации
	20

	Производственный
этап
	1. Выполнение обязанностей дублёров специалистов
	80

	
	2. Выполнение работ, связанных с подготовкой выпускной квалификационной работы
	34

	Подготовка отчета по практике
	1. Оформление отчета
	6

	Дифференцированный зачет
	1. Защита отчета по производственной (преддипломной) практике
	-

	Итого
	144


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
3.1. Требования к проведению практики
Продолжительность рабочего дня студента во время практики определяется согласно трудовому законодательству из расчета 36 часов в неделю при возрасте 16-​18 лет, и до 40 часов в неделю при возрасте старше 18 лет.
Со студентами обязательно проводится инструктаж по технике безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности непосредственно на рабочем месте практиканта.
К прохождению практики допускаются студенты, освоившие теоретический курс обучения в рамках профессионального модуля.
3.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест должно соответствовать нормам и требованиям промышленных предприятий – баз практики.
3.3. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.
3.3.1. Основные печатные издания
1. Демин Ю.А. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. М: Из-дательский центр «Академия» 2019. -203 с.
2. Стенюков М.В. Делопроизводство. Документы. – М: Издательский центр «Академия» 2019. -336 с.
3. Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству.  М:  Изда-тельский  центр «Академия» 2019. -268 с.
3.3.2. Основные электронные издания
1.
Электронный учебный курс ДОУ http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784. http://document-ved.ru
2.
http://www.dist-cons.ru
3.
Электронный ресурс «Все словари» / http://mirslovarei.com/content_biz/Reshenie-11560.html
4.
Электронный ресурс «Сообщество HR-менеджеров» /www.hr-portal.ru
5.
Электронный ресурс «Секретарь-референт» /www.profiz.ru
6.
Электронный ресурс «Энциклопедия делопроизводства»/www.termika.ru
3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Руководство производственной (преддипломной) практикой обучающихся осуществляется преподавателем спец. дисциплин или мастером производственного обучения с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже одного раза в три года. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
В период прохождения производственной (преддипломной) практики обучающиеся обязаны вести документацию: дневник-отчет по практике.
Дифференцированный зачет по производственной (преддипломной) практике выставляется на основании собеседования по отчету и данных аттестационного листа (характеристики профессиональной деятельности студента на практике) с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и (или) требованиями.
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