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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Освоение профессии "Делопроизводитель"». 

Профессиональный модуль ПМ.03 Освоение профессии "Делопроизводитель" включен в 

обязательную часть профессионального цикла образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 

выпускника (раздела 4.3 ПОП-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 и 

выделять её составные 

части 

определять этапы 

решения задачи, 

составлять план 

действия, реализовывать 

составленный план, 

определять 

необходимые ресурсы 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для 

решения задачи и/или 

проблемы 

владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить  

структура плана для 

решения задач, алгоритмы 

выполнения работ в 

профессиональной и 

смежных областях 

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и/или 

проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах 

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

 

ОК 02 определять задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности 
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выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации, 

структурировать 

получаемую 

информацию, 

оформлять результаты 

поиска 

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска 

применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных 

задач 

использовать 

современное 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных 

задач 

приемы 

структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов поиска 

информации 

современные средства и 

устройства 

информатизации, порядок 

их применения  

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности, в том числе 

цифровые средства 

ОК 03 организовывать 

собственную 

деятельность, оценивать 

ее эффективность и 

качество 

определять источники и 

актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности 

применять современную 

научную 

профессиональную 

терминологию 

определять и 

выстраивать траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования 

составлять различные 

правовые документы 

-планировать личные 

доходы и расходы, 

принимать финансовые 

типовые методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации 

современная научная и 

профессиональная 

терминология 

возможные траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования 

основы правовой и 

финансовой грамотности 

-структуру личных 

доходов и расходов, 

правила составления 

личного и семейного 

бюджета; 

-особенности различных 

банковских и страховых 

продуктов и возможности 

их использования в 

профессиональной 

 



5 
 

решения, составлять 

личный бюджет; 

-использовать 

разнообразие 

финансовых 

инструментов для 

управления личными 

финансами в целях   

достижения 

финансового 

благополучия, с учетом 

финансовой 

безопасности 

деятельности и для 

управления личными 

финансами; 

ОК 04 организовывать работу 

коллектива и команды 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива 

психологические 

особенности личности 

основы проектной 

деятельности 

 

ОК 05 грамотно излагать свои 

мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном языке 

проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

правила оформления 

документов  

правила построения 

устных сообщений 

особенности социального 

и культурного контекста 

 

ОК 06 проявлять гражданско-

патриотическую 

позицию 

демонстрировать 

осознанное поведение 

описывать значимость 

своей специальности 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

сущность гражданско-

патриотической позиции 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений 

значимость 

профессиональной 

деятельности по 

специальности 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения 

 

ОК 07 соблюдать нормы 

экологической 

безопасности 

определять направления 

ресурсосбережения в 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности  
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рамках 

профессиональной 

деятельности по 

специальности 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с 

соблюдением 

принципов бережливого 

производства 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом 

знаний об изменении 

климатических условий 

региона 

эффективно действовать 

в чрезвычайных 

ситуациях 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности 

пути обеспечения 

ресурсосбережения 

принципы бережливого 

производства 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона 

правила поведения в 

чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 использовать 

физкультурно-

оздоровительную 

деятельность для 

укрепления здоровья, 

достижения жизненных 

и профессиональных 

целей 

применять 

рациональные приемы 

двигательных функций в 

профессиональной 

деятельности 

пользоваться средствами 

профилактики 

перенапряжения, 

характерными для 

данной 

профессиональной 

деятельности 

роль физической 

культуры в 

общекультурном, 

профессиональном и 

социальном развитии 

человека 

основы здорового образа 

жизни 

условия 

профессиональной 

деятельности и зоны 

риска физического 

здоровья для данной 

специальности 

средства профилактики 

перенапряжения 

 

ОК 09 понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать 

тексты на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах 

на знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые 

высказывания о себе и о 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика) 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 
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своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и 

планируемые) 

писать простые связные 

сообщения на знакомые 

или интересующие 

профессиональные темы 

профессиональной 

деятельности 

особенности 

произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

ПК 3.1. 

ПК 3.2. 

ПК 3.3. 

ПК 3.4. 

ПК 3.5. 

 

- принимать архивные 

дела (документы) на 

постоянное или 

долговременное 

хранение;  

- участвовать в 

проведении экспертизы 

ценности различных 

типов и видов 

документов в 

соответствии с 

внутренними 

регламентами 

организации; 

- соблюдать 

нормативные сроки 

хранения дел 

(документов);  

- размещать архивные 

дела (документы) на 

местах хранения в 

соответствии с 

нормативными 

требованиями в области 

архивного дела и 

управления 

документами;  

- соблюдать 

нормативные режимы 

хранения архивных дел 

(документов) на любых 

носителях;  

- проводить описание 

архивных дел 

(документов);  

- пользоваться 

справочно-поисковыми 

- задач архивной службы в 

Российской Федерации; 

- системы архивных 

учреждений в Российской 

Федерации; 

- признаки классификации 

документов Архивного 

фонда Российской 

Федерации; 

- режим и способы 

хранения архивных 

документов, их учет и 

порядок использования 

дел; 

- научно-справочный 

аппарат к документам 

архива. 

 

 

 

 

 

- эффективно оценивать 

информацию, необходимую 

для решения задачи или 

проблемы  

- планировать процесс 

поиска, использовать 

современное программное 

обеспечение 

- применять современную 

научную профессиональную 

терминологию 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

- оформлять документы по 

профессиональной тематике 

на государственном языке 

- строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности 

- осуществлять экспертизу 

ценности документов, вести 

отбор документов на 

хранение и уничтожение, 

документировать работу; 

- оформлять дела 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

архив организации; 

- составлять описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 
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средствами к архивным 

делам (документам);  

- формировать единицы 

хранения документов 

для их последующего 

размещения в архиве 

организации; 

- осуществлять поиск 

дел (документов) 

временного хранения в 

процессе их хранения в 

структурных 

подразделениях и архиве 

организации; 

- подготавливать 

информационные 

документы по запросам 

пользователей 

различных категорий. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы  182 

в т.ч. в форме практической подготовки 110 

в т. ч.: 

теоретические занятия 10 

лабораторные и практические занятия 12 

Практика  36 

Самостоятельная работа 112 

Промежуточная аттестация (экзамен) 12 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля  
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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

я 

К
у
р
со

в
ая

 р
аб

о
та

 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

 

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я
 

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 

ОК 

01- 

ОК 

09 

ПК 

3.1.- 

ПК 

3.5 

Делопроизводство 70 24 52 8 

 

44  18  

ОК 

01- 

ОК 

09 

ПК 

3.1.- 

ПК 

3.5 

Архивное дело 100 50 82 14 

 

68  18  

 Промежуточная аттестация 12  12    12   

 
Всего по ПМ 03 Освоение 

профессии "Делопроизводитель"  
182 74 146 22 

 
112 12 36  
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2.3. Содержание профессионального модуля 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки,  

ак. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

МДК 03.01 Делопроизводство 

Раздел 1. Делопроизводство как система работы с документами   

Тема 1.1. 

Теоретико-

правовые и 

нормативные 

основы 

делопроизводства 

Содержание   

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

1.Делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. Основные понятия 

делопроизводства.  

 2. Понятия «информация» и «документ», их связь. Функции документа. Свойства 

и признаки документа. Классификация документов.  

Самостоятельная работа  1  

Тема 1.2. 

Системы 

документации 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Понятие системы документации. Основные функциональные системы 

документации в Российской Федерации. Унифицированные системы 

документации. Общероссийские классификаторы технико-экономической и 

социальной информации. 

0,5 

Самостоятельная работа  3  

Раздел 2.  Правила подготовки и оформления отдельных видов документов   

Тема 2.1. 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Содержание   

Государственные стандарты на документацию. Законодательные и нормативные 

акты, устанавливающие правила оформления документов. Общие требования к 

созданию документов. Нормативные требования к составу реквизитов документов 

и их оформление. Виды и назначение бланков. Требования к бланкам документов. 

Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, 

продольного и углового бланков.  

0,5 
ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 
 

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 
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Практическое занятие №1. Оформление схем расположения реквизитов 
документов и границы зон на формате А4, продольного и углового бланков. 

Оформление реквизитов документов. Реквизиты документа. Схемы расположения 

реквизитов. Межстрочные интервалы, используемые при оформлении реквизитов. 

Шрифты, используемые для оформления реквизитов 

0,5 
ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

 Практическое занятие № 2. Оформление бланков документов 
0,5 

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Самостоятельная работа  6,5  

Тема 2.2. 

Организационная 

документация 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Изучение пакета организационных документов организации. Виды 

организационных документов (уставы, положения, правила, инструкции). 

Характеристика основных видов организационных документов. Структура текста. 

Правила оформления. Особенности оформления. 

0,5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 3. Оформление организационных документов (по 

выбору). 
0,5 

Самостоятельная работа  5  

Тема 2.3. 

Распорядительная 

документация 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия 

решений (приказы, распоряжения, указания). Распорядительные документы, 

издаваемые в условиях коллегиальности (постановления, решения). Назначение 

документов. Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления. Порядок 

согласования проекта документа и его подписания. 

0,5 

Протокол как особый вид документа, относящийся к разным системам или 

подсистемам документации. Полные и краткие протоколы. Выписка из протокола. 

Копия протокола. 

0,5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 4. Составление, оформление и редактирование приказа 

по основной деятельности, распоряжения, указания, решения. 
0,5 

Практическое занятие № 5. Порядок оформления, составления и редактирования 

протоколов и выписок из них. 
0,5 

Самостоятельная работа  8,0  

Тема 2.4. 

Справочно-

информационная и 

Содержание  
ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 
1. Виды справочно-информационной документации, характеристика, 

особенности. Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления и 
0,5 
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справочно-

аналитическая 

документация 

подписания. Порядок оформления и редактирования справочно - аналитической 

документации. Порядок оформления и редактирования сводок, заключений, 

отзывов, перечней и списков. 

2. Деловая переписка. Виды писем: служебное письмо, переписка с зарубежными 

партнёрами. Основные виды служебных писем. Структура текста. Состав 

реквизитов. Правила оформления и подписания. 

0,5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 0,5 

Практическое занятие № 6. Оформление служебная записки, докладной 

записки и объяснительной записки. 
 

Практическое занятие № 7. Оформление актов, справок, заявлений.  

Практическое занятие № 8. Составление и оформление разных видов деловых 

писем (по выбору)  
 

Самостоятельная работа  12,5  

Тема 2.5 

Документирование 

кадровой работы 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Кадровая документация как часть управленческой документации. Общие 

требования к составлению кадровых документов. Использование 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда. 

Требования к оформлению кадровых документов. Особенности оформления 

документов по личному составу.  

0,5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 1 

Практическое занятие № 9. Общие правила оформления трудового договора  

Практическое занятие № 10. Оформление приказов по личному составу (о 

приеме на работу, переводе, отпуске, увольнении, дисциплинарном взыскании) 
 

Практическое занятие № 11. Оформление и ведение личного дела работника.  

Самостоятельная работа  8,5  

Промежуточная аттестация -  

Всего: 52  

МДК 03.02 Архивное дело 

Раздел 1.  Архивное дело   

Тема 1.1.  
Введение. 

Основные этапы 

развития 

архивного дела и 

архивов 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Архивное дело – отрасль государственной деятельности. Общие сведения о 

предмете. Его задачи и значение для овладения профессией. Предмет и основные 

понятия архивного дела.  

 

История появления и развития в России архивов и архивного дела: возникновение 

архивов в Древней Руси, развитие сети архивов в Русском централизованном 
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государстве, появление исторических архивов в XVIII веке, накопление 

теоретического и практического опыта в области архивного дела в XIX – начале 

ХХ века. Архивы и архивное дело в советский период. Архивы и архивное дело 

России в 1990—2000-е гг. Российские архивы и архивное дело на современном 

этапе.  

Самостоятельная работа 6  

Тема 1.2. 

Нормативно-

правовая база 

архивной 

деятельности в 

России 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Современное архивное законодательство России. Федеральный Закон от 

22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Юридическая 

ответственность за нарушение архивного законодательства. 

0,5 

Самостоятельная работа 5,5  

Тема 1.3. Правовые 

основы 

организации 

документов 

Архивного фонда 

Российской 

Федерации 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Организация документов в пределах Архивного фонда Российской Федерации. 

Понятие и состав архивного фонда. Определение границ архивного фонда 

Включение документов в состав Архивного фонда Российской Федерации. 

Экспертиза ценности документов. Государственная и негосударственная части 

Архивного фонда. Понятие и виды архивных документов. Правовое положение 

архивных документов.  

0,5 

 В том числе практических занятий  

 Практическое занятие № 1 Установление фондовой принадлежности 

документов 

1 

 Практическое занятие № 2. Выполнение работ по определению ценности 

документов. Экспертиза ценности документов по перечням. 

1 

Самостоятельная работа 15,5  

Раздел 2.  Организация деятельности архивов  ОК 01, 

ОК 02 

 
Тема 2.1.  
Управление 

архивным 

делом 

Содержание  

Федеральная архивная служба Российской Федерации.  

0,5 

Сеть государственных и муниципальных архивов Российской Федерации. Другие 

хранилища документов архивного фонда Российской Федерации.  

Федеральные архивы. Государственные архивы субъектов Российской Федерации 

(региональные архивы). Муниципальные архивы. Ведомственные архивы, 

библиотеки и музеи, осуществляющие постоянное хранение документов 
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Архивного фонда Российской Федерации. Негосударственные архивы. Состав 

документов и основные функции архивов.   

В том числе практических занятий  

Практическое занятие № 3. Сравнительный анализ деятельности архивов разных 

видов на основе материалов официальных сайтов архивов Российской Федерации. 
2 

Самостоятельная работа 11,5  

Раздел 3.  Организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации в архивах 
  

Тема 3.1.  

Комплектование 

архива 

 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Понятие о комплектовании. Понятие «источник комплектования». Критерии 

определения источников комплектования государственных и муниципальных 

архивов. Источники комплектования архивов организаций. Понятие о формах 

приема документов. Выборочный прием документов.  

0,5 

Самостоятельная работа 5,5  

Тема 3.2. 

Организация 

хранения 

документов в 

архиве. Учет 

документов архива 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Создание оптимальных условий хранения архивных документов. Требования к 

зданиям и помещениям архива. Требования к оборудованию архивов. 

Нормативные режимы хранения архивных документов. Размещение документов в 

архиве. Первичные средства хранения. Топографические указатели.  0,5 

Общие требования к ведению учета архивных документов. Учетные единицы в 

архиве. Система учетных документов архива. Постановка на учет и снятие с учета 

архивных документов.  

В том числе практических занятий  

Практическое занятие № 4. Топографирование. Оформление ярлыков коробок, 

стеллажей и шкафов. Оформление пофондовой и постелажной карточек. 
1 

Самостоятельная работа 10,5  

Тема 3.3.  

Система научно-

справочного 

аппарата (НСА) к 

документам  

архива 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Значение системы научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда, 

ее функции и состав системы научно-справочного аппарата. Типы и виды 

архивных справочников.  Архивные описи. Виды описей; объекты описания. 

Основные требования к описанию архивных документов.  Каталоги в архиве. 

Автоматизированные информационно-поисковые системы. 

 

В том числе практических занятий  
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Практическое занятие № 5. Использование НСА для быстрого поиска архивной 

информации на сайте архива. 
2 

Самостоятельная работа 8  

Тема 3.4.  

Использование 

архивных 

документов 

Содержание  

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 

Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера. 

Использование документов в средствах массовой информации. Подготовка 

информационных мероприятий: выставок (в том числе виртуальных), 

конференций и др. Выдача документов для работы в читальном зале архива.  

0,5 

В том числе практических занятий  

Практическое занятие № 6. Порядок оформления справок по документам 

архива. 
1 

Самостоятельная работа 8,5  

Промежуточная аттестация -  

Всего: 82  

Учебная практика  

Виды работ  

1. Прием и регистрация поступающей корреспонденции, направление ее в структурные подразделения.  

2. Организация собственной деятельности, исходя из цели и способов ее достижения, определенных 

руководителем.  

3. Оформление регистрационных каточек и создание банка данных.  

4. Введение  картотеки учета прохождения документальных материалов.  

5. Осуществление контроля за прохождением документов.  

6. Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной 

техники. 

7. Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов 

конкретных видов. 

8. Формирование дел.  

9. Обеспечение быстрого поиска документов по научно-справочному аппарату (картотекам) 

организации.  

10. Систематизация и хранение документов текущего архива.  

11. Обеспечение сохранности проходящей служебной документации.  

12. Подготовка и передача документов на архивное хранение. 

13. Обеспечение сохранности архивных документов в организации. 

36 

ОК 01- ОК 09 

ПК 3.1.- ПК 3.5 
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Рекомендуемая форма промежуточной аттестации – экзамен 12  

Всего по ПМ 03 Освоение профессии "Делопроизводитель"  182  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты безопасности жизнедеятельности, криминалистики, специальной техники, 

огневой подготовки, тактико-специальной подготовки, первой медицинской помощи 3 ПОП-П.  

Криминалистический полигон, полигон для отработки навыков оперативно-служебной 

деятельности в соответствии с профилем подготовки, оснащенные в соответствии с приложением 

3 ПОП-П. 

Базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 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. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

 

1. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций : 

учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай 

Пи Ар Медиа, 2024. — 166 c. — ISBN 978-5-4488-2195-0, 978-5-4497-3504-1. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/142536.html 

2. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. 

— 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/139528.html  

3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 2-е изд. — 

Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-

4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 

ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html 

Дополнительные источники  

1. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 

3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/139528.html 

2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов 

: учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 2-е изд. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-2168-4, 978-5-4497-

https://www.iprbookshop.ru/139528.html
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3412-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html 

Дополнительные источники  

3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 2-е изд. — 

Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-

2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html 

 

3.2.2. Дополнительные источники  

 

Нормативно-правовые источники 

 

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

1. Официальный сайт Конституционного суда Российской Федерации: http://www.ksrf.ru . 

2. Официальный сайт Верховного суда Российской Федерации: http://www.vsrf.ru . 

3. Официальный сайт Президента России: http://www.kremlin.ru . 

4. Официальный сайт Правительства России: http://www.government.ru . 

5. Официальный сайт Министерства внутренних дел Российской Федерации: 

http://www.mvd.ru . 

6. Официальный сайт Государственной инспекции безопасности дорожного движения МВД 

России: http://www.gibdd.ru . 

7. Официальный сайт Министерства юстиции Российской Федерации: http://www.minjust.ru 

. 

8. Официальный сайт Генеральной прокуратуры Российской Федерации: 

http://www.genproc.gov.ru . 

9. Официальная электронная версия бюллетеня «Собрание законодательства Российской 

Федерации»: http://www.szrf.ru . 

10. Государственная система правовой информации «Официальный Интернет-портал 

правовой информации»: http://www.pravo.gov.ru . 

11. Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru . 

12. Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации http://www.cdep.ru . 

13. Портал правовой статистики http://crimestat.ru . 

14. http://www.rsl.ru  – Российская Государственная библиотека. 

15. http://www.nlr.ru  – Российская национальная библиотека. 

16. http://www.cyberleninka.ru  – Научная электронная библиотека «Киберленинка». 

 

Информационные технологии, используемые при реализации практики, включая 

программное обеспечение, информационные справочные и поисковые системы  

Программное обеспечение 
1. Система дистанционного обучения Moodle»; 

2. Система автоматизации образования «Апекс-ВУЗ»; 

3. Автоматизированная интегрированная библиотечная система (АИБС) «Мегапро»; 

4. Система видеоконференцсвязи «TrueConf»; 

5. Система проведения онлайн-семинаров (вебинаров) «BigBlueButton»; 

6. Операционная система «Astra Linux Common Edition» релиз «Орел»; 

7. Антивирусное программное обеспечение «Kaspersky Endpoint Security для рабочих 

станций и серверов»; 

8. Microsoft Office 2010 Professional Plus; 

9. LibreOffice. 

http://www.ksrf.ru/
http://www.vsrf.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://www.government.ru/
http://www.mvd.ru/
http://www.gibdd.ru/
http://www.minjust.ru/
http://www.genproc.gov.ru/
http://www.szrf.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.cdep.ru/
http://crimestat.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.nlr.ru/
http://www.cyberleninka.ru/
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Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 
1. Система автоматической проверки текстов на наличие заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ». 

2. Цифровая библиотека «IPRsmart». 

3. Электронный периодический справочник «Система Гарант». 

4. Справочная правовая система «КонсультантПлюс». 

5. Интегрированный научный информационный ресурс eLibrary.ru (база данных 

РИНЦ и информационно-аналитическая система «Science Index»). 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код 

ПК, ОК 
Критерии оценки результата (показатели освоенности 

компетенций) 

Формы 

контроля и 

методы оценки 

ОК 01 Распознает задачу и/или проблему в профессиональном и/или 

социальном контексте, анализирует и выделяет её составные части. 

Определяет этапы решения задачи, составляет план действия, реализует 

составленный план, определяет необходимые ресурсы. 

Выявляет и эффективно ищет информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы. 

Владеет актуальными методами работы в профессиональной и смежных 

сферах. 

Оценивает результат и последствия своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника). 

 

- Тестирование; 

Оценка 

результатов 

деятельности 

обучающихся в 

процессе 

освоения 

образовательно

й программы:  

– на 

практических 

занятиях; 

– при 

выполнении 

работ на 

различных 

этапах учебной, 

производственн

ой практики;  

- при 

проведении 

защиты 

отчетов по 

учебной, 

производственн

ой практик; 

– при 

проведении 

экзаменов по 

профессиональн

ому модулю, в 

т.ч. в форме 

демонстрацион

ного экзамена / 

ОК 02 Определяет задачи для поиска информации, планировать процесс 

поиска, выбирает необходимые источники информации. 

Выделяет наиболее значимое в перечне информации, структурирует 

получаемую информацию, оформляет результаты поиска. 

Оценивает практическую значимость результатов поиска. 

Применяет средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач. 

Использует современное программное обеспечение в 

профессиональной деятельности. 

Использует различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач. 

ОК 03 Организует собственную деятельность, оценивает ее эффективность и 

качество. 

Определяет источники и актуальность нормативно-правовой 

документации в профессиональной деятельности. 

Применяет современную научную профессиональную терминологию. 

Определяет и выстраивает траектории профессионального развития и 

самообразования. 

Составляет различные правовые документы. 

Планировать личные доходы и расходы, принимать финансовые 

решения, составлять личный бюджет; 

Владеет актуальными методами работы с разнообразными 

финансовыми инструментами с учетом финансовой безопасности. 

ОК 04 Организует работу коллектива и команды. 

Взаимодействует с коллегами, руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности. 

ОК 05 Грамотно излагает свои мысли и оформляет документы по 
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профессиональной тематике на государственном языке. 

Проявляет толерантность в рабочем коллективе. 

профессиональн

ого экзамена 

ОК 06 Проявляет гражданско-патриотическую позицию. 

Демонстрирует осознанное поведение. 

Описывает значимость своей специальности. 

Применяет стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Соблюдает нормы экологической безопасности. 

Определяет направления ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по специальности. 

Организует профессиональную деятельность с соблюдением принципов 

бережливого производства. 

Организует профессиональную деятельность с учетом знаний об 

изменении климатических условий региона. 

Эффективно действует в чрезвычайных ситуациях. 

Владеет правовыми основами государственной политики в области 

охраны окружающей среды;  

Принимает участие в выявлении и пресечении административных 

правонарушений в области охраны окружающей среды; 

ОК 08 Использует физкультурно-оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных 

целей.  

Применяет рациональные приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности. 

Пользуется средствами профилактики перенапряжения, характерными 

для данной профессиональной деятельности. 

Принимает участие в практических занятиях по общей физической 

подготовке; 

Принимает участие в практических занятиях по физической, изучив 

служебно-прикладной раздел (боевые приемы борьбы); 

ОК 09 Понимает общий смысл четко произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и бытовые), понимает тексты на 

базовые профессиональные темы. 

Участвует в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы. 

Строит простые высказывания о себе и о своей профессиональной 

деятельности. 

Кратко обосновывает и объясняет свои действия (текущие и 

планируемые). 

Пишет простые связные сообщения на знакомые или интересующие 

профессиональные темы. 

ПК 3.1. Осуществление приема, первичной обработки и регистрации  

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 3.2. Ведение базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним 

ПК 3.3. Осуществление составления и оформления служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов 

ПК 3.4. Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 3.5. Осуществление текущего хранения, учета и использования дел 

(документов). 
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