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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ.01 ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЕ СОПРОВОЖДЕНИЕ ЦИФРОВИЗАЦИИ СИСТЕМ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа производственной практики профессионального модуля ПМ.01 

Технологическое сопровождение цифровизации систем документации (далее рабочая 

программа) разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта 

среднего профессионального образования по специальности 46.02.02 Обеспечение 

технологического сопровождения  цифровой трансформации документированных сфер 

деятельности  (утвержденный приказом Министерства просвещения РФ от 14 ноября 2023 г. N 

853). Рабочая программа является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

в части освоения основного вида профессиональной деятельности: организация архивной 

работы по документам организаций различных форм собственности. 

Квалификация выпускника –  специалист по технологическому сопровождению цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности. 

Рабочая программа производственной практики профессионального модуля может быть 

использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональном 

обучении работников в области организации архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности при наличии основного общего или среднего общего 

образования. 

 

1.2. Место практической подготовки (учебной практики) в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена. 

 Практическая подготовка (производственная практика) по ПМ.01 Технологическое 

сопровождение цифровизации систем документации  входит в профессиональную программу 

подготовки специалистов среднего звена, проходит на третьем (выпускном) курсе. 

 

1.3 Цели и задачи  

Учебной практики: формирование у обучающихся общих и профессиональных 

компетенций, приобретение практического опыта по специальности 46.02.02 Обеспечение 

технологического сопровождения  цифровой трансформации документированных сфер 

деятельности в рамках профессионального модуля ПМ.01. 

Задачи  практики: 

 - Практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих 

и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках 

модулей ПОП ПССЗ по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных 
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ФГОС СПО по специальности 46.02.02 Обеспечение технологического сопровождения  

цифровой трансформации документированных сфер деятельности.   

1.3. Требования к результатам освоения учебной практики 

В результате прохождения производственной практики по ПМ.01 и формирования 

соответствующих профессиональных компетенций обучающийся должен иметь практический 

опыт в осуществление обеспечения технологического сопровождения  цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности. 

1.4. Количество недель (часов) на освоение программы учебной практики. 

Учебная практика: всего 2 недели, 72 часа, в т. ч. дифференцированный зачет: 2 часа. 

1.5. Место и время проведения учебной практики. 

Местом прохождения учебной практики является Колледж. 

1.6. Требования к руководителям практики. 

Руководство учебной практикой осуществляется преподавателями профессионального цикла, 

имеющими высшее образование по профилю специальности и опыт работы на производстве. 

Руководители практики от Колледжа перед её началом консультируют обучающихся о 

выполнении заданий программы практики и написанию отчетов. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

2.1. Тематический план практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального модуля 

Объем времени, 

отведенный на 

практику (в 

неделях, часах) 

ПК 1.1-1.5 
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации 

2 нед. 

72 час. 

 

2.2. Обучающийся выполняет следующие виды работ: 

1. 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.  

2. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами 

составления проектов и оформления документов, порядком согласования и 

подписания/утверждения документов в организации. 

3. Изучение построения части ИТ-инфраструктуры предприятия по управлению бизнес-

процессами документированных сфер деятельности организации, структуры 

информационных потоков и документопотоков; 

4. Получение сведений об использовании компьютерных методов и средств обработки 

управленческой информации на предприятии (в организации, конкретной службе); 

2.3. Контроль и оценка результатов учебной практики проводится в соответствии с 

оценочными материалами. 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Основные печатные издания 

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: непосредственный. 

2. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : непосредственный.  

3. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

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

Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (дата 

обращения: 07.09.2023). 

 

Основные электронные издания 

 

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (дата обращения: 07.09.2023). 

2. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата обращения: 07.09.2023).  

3. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

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

Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (дата 

обращения: 07.09.2023). 

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

6. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об 

утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота» 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142 

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой 

системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385. 
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9. Постановление Правительства Российской Федерации от 02.03.2019 № 234 «О системе 

управления реализацией национальной программы «Цифровая экономика Российской 

Федерации» Официальный сайт Министерства цифрового развития, связи и массовых 

коммуникаций Российской Федерации. [Электронный ресурс]. URL:https://digital.gov.ru 

10. Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1264 «Об утверждении Правил 

обмена документами в электронном виде при организации информационного взаимодействия». 

СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

11. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и организациях». Федеральное архивное агентство. 

[Электронный ресурс]. URL: http: http://archives.ru/documents/ministry-orders/ 

prik_526_2015.shtml 

12. Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции по 

делопроизводству в государственных организациях». СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cos_doc 

13. Приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в 

государственных органах, органах местного самоуправления». Федеральное архивное 

агентство. [Электронный ресурс]. URL: http://archives.ru/documents/rules/office-work-rules-

gos.shtml 

14. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 

их хранения». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents/perechen_typdocs.shtml 

15. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по 

применению Перечня типовых управленческих архивных документов образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков их хранения». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents 

16. Приказ Росархива от 15.06.2020 № 69 «Об утверждении Типовых функциональных 

требований к системам электронного документооборота и системам хранения электронных 

документов в архивах государственных органов» [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents 

17. Приказ Росархива от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил организации 

хранения, комплектования, учёта и использования научно-технической документации в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных 

организациях». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents 

18. Приказ Росархива от 24.12.2020 № 199 «Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, 

органах местного самоуправления». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. 

URL: https://archives.gov.ru/documents/methodics/2020-recommendations-deloproizvodstvo.shtml 

19. Приказ Росархива (Федеральное архивное агентство) от 31 июля 2023 г. №77 "Об 

утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных органах, органах местного самоуправления и организациях" 

20. ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Процессы управления 

документами. Метаданные для документов. Часть 1 Принципы. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: https://docs.cntd.ru/document/1200067603 
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21. ГОСТ Р 54471–2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного документооборота. 

Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном виде. Рекомендации по 

обеспечению достоверности и надёжности» Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011 

22. ГОСТ Р 7.0.8–2013. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447 

23. ГОСТ 2.051-2013. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской 

документации. Электронные документы. Общие положения. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: http://docs.cntd.ru  

24. ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы 

электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. 

Технические требования к электронному сообщению. Консорциум «Кодекс». Электронный 

фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/1200108037 

25. ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128331 

26. ГОСТ Р 7.0.95-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные документы. 

Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317 

27. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов. СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_44595/ 

28. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/about/ 

29. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

30. ECM-Journal — портал о цифровизации, электронном документообороте и бизнес-

процессах. [Электронный ресурс]. URL: https://ecm-journal.ru/ 

31. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. [Электронный 

ресурс]. URL: http://fcior.edu.ru/ 
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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. 
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3. 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 (дата обращения: 07.09.2023). – Режим доступа: по 

подписке.  

 


