2



		4

	5

	6


	ПК 1.1.-1.10. 

	ПМ.01.
«Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»
	36
	 

	Тема 1.1:  Организация деятельности предприятия.
	8

					Тема 1.2:  Оформление документов,  организация работ с обращениями граждан.  Ведение нформационно-справочной работы.

	8

					Тема 1.3:  Обработка исходящей и входящей документации. Подготовка дел к сдаче в архив организации.
	12

					Тема 1.4:  Опись дела.
	4


Промежуточная 

	ттестация в форме зачета/диф.зачета

	4

	ПК 2.1.-2.7. 
	ПМ.02. «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»

	72
	 

	Тема 2.1:  Организация деятельности архива с учетом статуса и профиля организации.
	8

					Тема 2.2:  Организация хранения документов в архиве.

	8

					Тема 2.3:  Организация научно-справочного аппарата архива.
	8

					Тема 2.4:  Экспертиза ценности документов.
	12

					Тема 2.5:  Обработка архивной информации в архивных электронных системах.

	12

					Тема 2.6:  Сохранность архивных документов в учреждении, организации (на предприятии.)

	8


Тема 2.7:  Применение современные методики консервации и реставрации

архивны

	 документов.

	12

					Промежуточная аттестация в форме зачета/диф.зачета
	4

	 

	Всего часов

	108
	 

	 

	108


	
3.2. Содержание   производственной  практики 

Код и наименование 
профессиональных 
модулей и тем 
 производственной практики
Содержание  практических занятий
Объем 
часов
Уровень 
освоения
1

2

3

4

ПМ.01.
«Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»
 

36
 

Виды работ:
-  Соблюдение безопасных условий труда;

- Работа с программами для автоматизации делопроизводства;
- Оформление документов в соответствии с требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016;

- Оформление документов по личному составу: приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.;

-регистрация, учет, контроль, выполнение справочной работы; сроки исполнения обращений граждан; контроль за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан; формирование дел с обращениями граждан и правила их хранения;

- Прием и обработка исходящих документов;

- Прием и обработка входящих документов;

- Внесение данных в журнал регистрации;

- Создание базы данных;

-Формирование дел;

-Подготовка дел к сдаче в архив организации.
 

 

 

Тема 1.1: Организация деятельности предприятия.
Содержание:

8
 

1. Знакомство с объектом практики (официальное наименование, юридический адрес, вышестоящая организация и подчиненность; структура учреждения, его функции, функции его подразделений и должностных лиц; основные правовые акты регламентирующие деятельность предприятия и т.д.).
2
2

4
3
2. Прохождение инструктажа по технике безопасности.
2
3. Работа с программами для автоматизации делопроизводства (пакет Microsoft Office: текстовый редактор, система Электронных таблиц, база данных, презентации и др.)
3
Тема 1.2:  Оформление документов,  организация работ с обращениями граждан.  Ведение информационно-справочной работы.
Содержание:

8
 

1. Оформление документов в соответствии с требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016.  Документирование деятельности коллегиальных органов.
2
2
2. Оформление документов по личному составу: приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.
4
3
3.Прием граждан; прием и первичная обработка письменных обращений (регистрация, учет, контроль, выполнение справочной работы; сроки исполнения обращений граждан; контроль за Исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан; формирование дел с обращениями граждан и правила их хранения.  Внесение данных в журнал регистрации (регистрационную карточку, память ПК).
2
2
Тема 1.3:  Обработка исходящей и входящей документации. Подготовка дел к сдаче в архив организации.
Содержание: 

12

1. Прием и обработка исходящих документов (составление проекта документа, проверка правильности оформления, Согласование проекта, подписание документа, регистрация, индексация, отправка адресату, подшивка второго экземпляра в дело);

4
2
2. Прием и обработка входящих документов (прием, обработка и распределение документов, предварительное рассмотрение, постановка отметки о поступившем документе в организацию, регистрация, передача исполнителям, подписание, контроль исполнения, подшивка в дело).
4
2
3. Формирование дел. Подготовка дел к сдаче в архив организации.
4
3
Тема 1.4:  Опись дела.
Содержание:
4
1.Составление описи дела
4
3
Промежуточная аттестация в форме зачета/дифференцированного зачета

4

ПМ.02.
«Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»
72

Виды работ:
- Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами 
- Вести работу в системах электронного документооборота 

-Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.
- Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу). - - Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях. 
- Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве
Тема 2.1: Организация деятельности архива с учетом статуса и профиля организации.
Содержание:

8
 

1. Знакомство с объектом практики (официальное наименование, юридический адрес, вышестоящая организация и подчиненность; структура учреждения, его функции, функции его подразделений и должностных лиц; основные правовые акты регламентирующие деятельность предприятия и т.д.). 

2
2
2. Выявление систем документации, функционирующих в организации.
2
3
3. Прохождение инструктажа по технике безопасности.
2
2
4. Знакомство с техническим оснащением, штатом архива и должностными инструкциями сотрудников архива.
2
2
Тема 2.2: Организация хранения документов в архиве.
Содержание:
8
1. Обследовать архивохранилище, оборудование и режимы хранения документов. 
2
3
2. Составить акт о пригодности его для хранения документов. 
2
3
3. Оформить документально итоги обследования.

4
3
Тема 2.3:  Организация научно-справочного аппарата архива.
Содержание:

8
1. Разработать классификационную схему хранения документов. 

2
3
2. Составить опись дел/документов.
2
3
3. Провести процесс топографирования, документально его оформить. 

2
3
4. Присвоить архивные шифры делам/документам. 

2
3
Тема 2.4:  Экспертиза ценности документов.
Содержание:
12

1. Разработать номенклатуру дел организации.
4
3
2. Организовать работу экспертной комиссии. 

2
3
3. Разработать пакет документов по всем аспектам работы ЭК.

6
3
Тема 2.5:  Обработка архивной информации в архивных электронных системах.
Содержание:

12
1. Ввести в базу данных архивной электронной системы информацию о поступлении и выбытии документов. 
6
2
2. Создать архивную справку (выписку или копию) на основании информации в архивной электронной системе.

6
3
Тема 2.6:  Сохранность архивных документов в учреждении, организации (на предприятии.)
Содержание:

8
1. Разработать систему обслуживания пользователей архива. 
2
3
3. Провести проверку наличия архивных документов 

4
3
4. Обслужить пользователя, найти документ по требованию, проконсультировать;

2
3
Тема 2.7.:  Применение современные методики консервации и реставрации архивных документов.
Содержание:

12
1. Проведение консервации документов. 
6
3
2. Проведение реставрации документов.

6
3
Промежуточная аттестация в форме зачета/дифференцированного зачета

4
 




 
4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
              Реализация программы производственной практики предполагает наличие базы практики - заключенных договоров с действующими организациями, предприятиями. В местах прохождения практик обеспечивается доступ к системе документооборота, архивам, электронным ресурсам, профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам. 
Распределение студентов на базы практики определяются с учетом выбранной им темы выпускной квалификационной работы. Место для прохождения практики студенты могут искать самостоятельно. Для студентов базами практики могут являться организации, в которых они работают. Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест отвечает санитарно-техническим нормам и организовано базами практики с учетом характера и видов выполняемых работ, предусмотренных программой.
Реализация рабочей программы производственной практики предполагает наличие:  
· лицензионное программное обеспечение: 
· Операционная система;
· Антивирусная программа; 

· Программа-архиватор; 

· MS Office;

Технические средства обучения:  

· Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

· Сканер;
· Принтер;
· Проектор.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:

· Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

· Сканер;
· Принтер.

          Для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено использование следующего оборудования.

Перечень специальных технических средств и программного обеспечения для обучения студентов с нарушениями слуха:

1. мобильный радиокласс «Сонет-РСМ»- 6 1

2. индукционная система ИС-120


4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная практика  проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Характер проведения производственной практики: концентрированно.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Мастера производственного обучения, осуществляющие  руководство производственной  практикой обучающихся,  должны иметь   квалификационный разряд по профессии на 1-2 разряда выше, чем предусматривает ФГОС, высшее или среднее профессиональное образование по профилю профессии, проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.


5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТЕННОЙ ПРАКТИКИ

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий, самостоятельного выполнения обучающимися заданий, выполнения практических проверочных работ. В результате освоения  производственной практики в рамках профессиональных модулей обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в форме зачета/диф.зачета. 

Результаты обучения
(освоенные умения в рамках ВПД)    
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 
 ПМ.01.  Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; подготавливать проекты управленческих решений; обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации
  Выполнение заданий. 
 ПМ.02.  Организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; работать в системах электронного документооборота; использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; применять современные методики консервации и реставрации архивных документов
Защита производственной практики.

Зачёт


	

	


