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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Место учебной практики в структуре образовательной программы  

Рабочая программа УП 04.01. Учебной практики является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

27.02.07 Управление качеством продукции, процессов и услуг (по отраслям) в части 

освоения основного вида деятельности: ПМ.04 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностях служащих. 

 

1.2. Цель и задачи учебной практики: 

С целью овладения указанным видом деятельности обучающийся  в ходе данного 

вида практики должен: 

Вид профессиональной деятельности: 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностях 

служащих. 

В результате прохождения учебной практики по виду профессиональной 

деятельности обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

- подготовки технической документации и образцов продукции для проведения 

процедуры сертификации; 

- оформления документации на соответствие продукции (услуг) отрасли в 

соответствии с установленными правилами регламентов, норм, правил, технических 

условий; 

- проведения учета и оформления отчетности о деятельности организации по 

сертификации продукции (услуг) отрасли. 

- документационного обеспечения деятельности организации; 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива). 

 

уметь: 

выбирать схему сертификации/ декларирования в соответствии с особенностями 

продукции и производства; 

- подготавливать образцы продукции или готовые тесты продукции для центра 

стандартизации и сертификации; 

- формировать пакет документов, необходимых для сертификации продукции 

(услуг)в соответствии с выбранной схемой сертификации и требованиями центра 

стандартизации и сертификации; 

- оформлять отчеты о стандартизации и сертификации продукции предприятия; 

- выбирать орган сертификации и испытательную лабораторию для проведения 

процедуры сертификации; 

- оформлять производственно-техническую документацию в соответствии с 

действующими требованиями; 

- определять соответствие характеристик продукции/услуг требованиям 

нормативных документов; 

- выбирать и назначать корректирующие меры по итогам процедуры 

подтверждения соответствия; 

- применять компьютерные технологии для планирования и проведения работ по 

стандартизации, сертификации, метрологии; 

- анализировать результаты деятельности по сертификации продукции (услуг); 

- составлять отчет о деятельности организации по сертификации продукции 

(услуг); 

- применять статические методы для анализа деятельности организации; 



5 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив. 

знать: 

- основные понятия и положения метрологии, стандартизации, сертификации и 

подтверждения соответствия; 

- виды и формы подтверждения соответствия;  

- технические характеристики выпускаемой организацией продукции (услуг) и 

технология ее производства (оказания); 

- требования, предъявляемые нормативными документами к отбору образцов для 

сертификации и стандартным образцам; 

- требования нормативных и методических документов, регламентирующие 

вопросы делопроизводства; 

- порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения документов по 

подтверждению соответствия; 

- виды и классификация документов качества, применяемых в организации при 

производстве продукции/работ, оказанию услуг; 

- классификация, назначение и содержание нормативной документации качества 

РФ; 

- требования нормативно-правовых и регламентирующих документов на 

подтверждение соответствия продукции (услуг) отрасли; 

- виды и формы подтверждения соответствия; 

- требования к оформлению документации на подтверждение соответствия; 

- порядок управления несоответствующей продукцией/услугами; 

виды документов и порядок их заполнения на продукцию, несоответствующую 

установленным правилам; 

- требования к оформлению технической документации, в том числе в офисных 

компьютерных программах; 

- требования к хранению и актуализации документации; 

- ответственность организации и функции государственного контроля (надзора) за 

деятельностью организации; 

- структура документации системы управления качеством организации и 

назначение основных видов документов системы управления качеством; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 

- цели, задачи, правовую и организационно - методическую основу контроля 

качества и испытаний продукции, работ и услуг; 

- организацию и деятельность служб контроля качества в организации; 

- требования к оформлению технической документации, в том числе в офисных 

компьютерных программах; 

- требования к хранению и актуализации документации; 

- ответственность организации и функции государственного контроля (надзора) за 

деятельностью организации; 
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- структура документации системы управления качеством организации и 

назначение основных видов документов системы управления качеством; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 

 

1.3 Количество недель (часов) на освоение программы учебной практики: 
В рамках освоения ПМ.04 – 2 недели, 72 часа. 
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2 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результатом УП 04.01учебной практики является освоение студентами общих 

компетенций(ОК): 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно  

к различным контекстам 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлятьгражданско–

патриотическуюпозицию,демонстрироватьосознанноеповедение на основе 

общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

профессиональных компетенций(ПК): 

 

Вид 

профессиональной 

деятельности 

Код Наименование результата обучения 

Выполнение работ 

по профессии 

21299делопроизводи

тель 

ПК 4.1. Осуществлять работу по организации документооборота 

предприятия. 

ПК 4.2. Осуществляет работу по систематизации и хранению 

документов текущего архива. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1 Тематический план 

 
Коды 

формируемых компетенций 
Наименование профессионального 

модуля 
Объем времени, отводимый 

на практику 
(час., нед.) 

Сроки проведения 

ПК 4.1. – ПК 4.2. 

ОК01 - ОК 11, 

 

ПМ.04 Выполнение работ по профессии 

21299делопроизводитель 

2 недели 

72 часа 

По календарному учебному 

графику 
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3.2. Содержание учебной практики 

 

Виды деятельности 

 

Виды работ Наименование учебных 

дисциплин, МДК с указанием тем, 

обеспечивающих выполнение 

видов работ 

Количество 

часов 

ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностях служащих  

УП.04.01 Учебная практика 72 

ВД 

Выполнение работ по 

профессии 21299 

делопроизводитель 

 Вводный инструктаж, инструктаж по технике безопасности 1. Согласовать порядок выполнения 

заданий с руководителем практики 

от колледжа.  

2. Пройти инструктаж по 

ознакомлению с требованиями 

охраны труда, техники 

безопасности, пожарной 

безопасности 

6 

Ознакомиться с основной нормативной документацией отдела 

делопроизводства 

Тема 1.1. Документы и способы 

документирования. 

Тема 1.2. Унификация и 

стандартизация документов. 

Системы документационного 

обеспечения управления. 

Тема 1.3 Реквизиты и бланки 

документов 

Тема 1.4 Организационно 

распорядительная документация 

Тема 1.5 Документация по личному 

составу 

Тема 2.1 Организация 

документооборота. 

Тема 2.2 Организация регистрации 

6 

Ознакомиться с организацией службы ДОУ 6 

Демонстрация знаний должностных инструкций 6 

Демонстрация навыка работы с посетителями 6 

Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов, 

презентаций 

6 

Создание фирменного бланка организации 6 

Оформление деловых и служебных писем 6 

Оформление приказов по основному виду деятельности 6 

Оформление приказов по личному составу 

Оформление распоряжений 

Оформление протоколов 

Оформление журнала регистрации входящей корреспонденции 6 
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Виды деятельности 

 

Виды работ Наименование учебных 

дисциплин, МДК с указанием тем, 

обеспечивающих выполнение 

видов работ 

Количество 

часов 

 Оформление журнала регистрации исходящей корреспонденции документов и контроль исполнения 

документов 

Тема 2.3 Организация оперативного 

хранения документов. 

Тема 2.4 Порядок передачи 

документов в архив или на 

уничтожение. 

 

Оформление справок 6 

Демонстрация знаний оперативного хранения документов 6 

Демонстрация знаний передачи дел на архивное хранение 

Обобщение материалов, оформление дневника и отчета по 

практике 

Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного 

зачета 
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4 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

4.1.Требования к документации, необходимой для проведения практики: 

1 индивидуальное задание на практику,  

2 аттестационный лист,  

3 дневник,  

4 отчет,  

5 характеристика. 

 

4.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики: 

 

- рабочая программа учебной практики; 

- методические указания по выполнению видов работ 

 

4.3. Требования к материально-техническому обеспечению практики 

Реализация программы учебной практики проводится в учебном кабинете 

«Кабинет документационного обеспечения управления». 

 
Оборудование учебного кабинета: 

Кабинет документационного обеспечения управления 

50 посадочных мест, рабочее место преподавателя, оснащенные учебной мебелью, 

доска меловая, информационный стенд, переносной мультимедийный проектор, экран, 

ноутбук, учебно-наглядные пособия, набор тематических плакатов. Беспроводной доступ 

к сети «Интернет» с обеспечением доступа в электронную информационно-

образовательную среду организации. 

Программное обеспечение: Microsoft Windows, Microsoft Office 2010 (Word, Excel, 

PowerPoint). 

 

4.4.  Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

4.4.1. Печатные издания 

 

4.4.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. 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, 2021. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/472550 

2. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802  

3. 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, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. 

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

URL: https://urait.ru/bcode/487121  

https://urait.ru/bcode/472550
https://urait.ru/bcode/473802
https://urait.ru/bcode/487121
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4. 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 // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/490168 

5. Дворовенко, О. В.  Информационное обеспечение управления. Практикум : 

учебное пособие для вузов / О. В. Дворовенко. — 2-е изд. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021 ; Кемерово : Кемеров. гос. ин-т культуры. — 122 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-14439-0 (Издательство Юрайт). — ISBN 978-5-8154-

0537-0 (Кемеров. гос. ин-т культуры). — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/477588 

6. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : учебник и 

практикум для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 384 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-04533-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468837 

7. Асалиев, А.М., Миронова И.И. и др. Основы делопроизводства. Учебное 

пособие. – Москва: ИНФРА-М, 2017 

8. Книжникова, А.Н. Делопроизводство и режим секретности. - М.: Юстиция, 2019 

9. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. – 10-е изд. – М.: 

Дашков и Ко, 2021 

 

Интернет-ресурсы: 

- «ЭБС IPRbooks», ООО «Ай Пи Эр Медиа» -  
- ЭБС «Электронная библиотека технического вуза», ООО «Политехресурс» -  
- ЭБС «Лань», ООО «Издательство Лань» -  
- «ЭБС elibrary», ООО «РУНЭБ» 

- ЭБС "ЮРАЙТ"  

- ЭБС «Book.ru» 

 

 

4.5 Требования к руководителям практики от института и организации 

Требования от руководителя практики от образовательной организации 

- наличие высшего образования, соответствующего профилю специальности; 

- наличие практического опыта деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы и повышение квалификации; 

- прохождение стажировки в профессиональных организациях не реже 1 раза в 3 

года; 

- нести ответственность за освоение обучающимися профессиональных и общих 

компетенций. 

Требования к руководителям практики от организации: 

- наличие среднего специального или высшего профессионального образования по 

профилю специальности; 

- наличие практического опыта по профилю не менее 3 лет; 

- умение оказывать квалифицированную помощь обучающимся и давать 

профессиональные наставления; 

- обеспечивать безопасные условия труда, соблюдать санитарно-

эпидемиологическое требование к содержанию предприятий. 

 

 

 

https://urait.ru/bcode/490168
https://urait.ru/bcode/477588
https://urait.ru/bcode/468837
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5 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результаты (освоенные 

Профессиональны 

 компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки 

ПК 4.1. Осуществлять работу 

по организации 

документооборота 

предприятия. 

- подготовки технической 

документации иобразцов 

продукции для проведения 

процедуры сертификации; 

- оформления документации 

на соответствие продукции 

(услуг) отрасли в 

соответствии с 

установленными правилами 

регламентов, норм, правил, 

технических условий; 

- проведения учета и 

оформления отчетности о 

деятельности организации по 

сертификации продукции 

(услуг) отрасли. 

Отчет по практике 

 

Дифференцированный зачет 

по учебной практике. 
 

ПК 4.2. Осуществляет работу 

по систематизации и 

хранению документов 

текущего архива. 

- документационного 

обеспечения деятельности 

организации; 

- документирования и 

документационной обработки 

документов канцелярии 

(архива). 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, 

но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений 

Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

и оценки  

ОК 01.Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности, 

применительно к 

различным контекстам 

Распознавание сложных 

проблемных ситуаций в 

различных контекстах. 

Проведение анализа 

сложных ситуаций при 

решении задач 

профессиональной 

деятельности. Определение 

этапов решения задачи. 

Определение потребности в 

информации. Осуществление 

эффективного поиска. 

Выделение всех возможных 

источников нужных 

ресурсов, в том числе 

неочевидных. Разработка 

Проверка и защита отчета по 

практике 
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детального плана действий. 

Оценка рисков на каждом 

шагу. Оценивает плюсы и 

минусы полученного 

результата, своего плана и 

его реализации, предлагает 

критерии оценки и 

рекомендации по 

улучшению плана 

ОК 02.Осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию 

информации, необходимой 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Планированиеинформационн

ого поиска из широкого 

набора источников, 

необходимого для 

выполнения 

профессиональных задач. 

Проведение анализа 

полученной информации, 

выделяет в ней главные 

аспекты. Структурировать 

отобранную информацию в 

соответствии с параметрами 

поиска. Интерпретация 

полученной информации в 

контексте профессиональной 

деятельности 

ОК 03.Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие 

Использование актуальной 

нормативно-правовой 

документацию по профессии 

(специальности). 

Применение современной 

научной профессиональной 

терминологии. Определение 

траектории 

профессионального развития 

и самообразования 

ОК 04.Работать в 

коллективе и команде, 

эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами 

Участие в деловом общении 

для эффективного решения 

деловых задач. 

Планирование 

профессиональной 

деятельности 

ОК 05.Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Грамотно устно и письменно 

излагать свои мысли по 

профессиональной тематике 

на государственном языке. 

Проявление толерантность в 

рабочем коллективе 

ОК 06. 

Проявлятьгражданско–

патриотическуюпозицию,

демонстрироватьосознанн

Понимать значимость своей 

профессии 

(специальности). 

Демонстрация поведения на 
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оеповедение на 

основеобщечеловеческихц

енностей,применятьстанда

ртыантикоррупционного 

поведения 

основе общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07.Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

Соблюдение правил 

экологической безопасности 

при ведении 

профессиональной 

деятельности. Обеспечивать 

ресурсосбережение на 

рабочем месте. 

ОК 08.Использовать 

средства физической 

культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в 

процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержание необходимого 

уровня физической 

подготовленности 

Сохранение и укрепление 

здоровья посредством 

использования средств 

физической культуры. 

Поддержание уровня 

физической 

подготовленности для 

успешной реализации 

профессиональнойдеятельно

сти 

ОК 09.Использовать 

информационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

Применение средств 

информатизации и 

информационных 

технологий для реализации 

профессиональной 

деятельности 

ОК 10.Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Применение в 

профессиональной 

деятельности инструкций на 

государственном 

ииностранном языке. 

Ведение общения на 

профессиональныетемы 

ОК 11. Использовать 

знанияпо 

финансовойграмотности,п

ланироватьпредпринимате

льскуюдеятельность 

впрофессиональной сфере 
 

Определение 

инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной 

деятельности. 

Составлять бизнес план. 

Презентовать бизнес идею. 

Определение источников 

финансирования. 

Применение грамотных 

кредитных продуктов для 

открытия дела 

 


