
Аннотация рабочей программы профессионального модуля  

ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02 Документирование 

и организационная обработка документов является частью основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих 

по профессии 46.01.03 Делопроизводитель (далее ОПОП СПО ППКРС) и 

разработана в соответствии с: 

 Указом Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 «О 

национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года»; 

 Федеральным Законом от 31.07.2020 № 304-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по 

вопросам воспитания обучающихся» (далее-ФЗ-304);  

 распоряжением Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 

№ 2945-р об утверждении Плана мероприятий по реализации в 2021–2025 годах 

Стратегии развития воспитания; 

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 5 июня 2014 г. № 632 «Об установлении соответствия профессий и 

специальностей среднего профессионального образования, перечни которых 

утверждены приказом Министерством образования и науки РФ от   29 октября 

2013 г. № 1199, профессиям начального профессионального образования, 

перечень которых утвержден приказом Министерства образования и науки РФ 

от 28 сентября 2009 г. № 354, и специальностям среднего профессионального 

образования, перечень которых утвержден приказом Министерства 

образования и науки РФ от 28 сентября 2009 г. № 355»; 

 федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих 034700.03 Делопроизводитель, утвержденного приказом 

Министерства образования и науки РФ от 2 августа 2013 г. № 639, 

(зарегистрированного в Минюсте РФ 20 августа 2013 г № 29509) с 

изменениями и дополнениями от 28 марта 2014 и 17 марта 2015;  

 профессиональным стандартом "Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией", утвержденного 

приказом Минтруда России от 6 мая 2015 N 276н, зарегистрированного в 

Минюсте России 2 июня 2015 N 37509);  

 требованиями к компетенции «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» (презентационная) вступили в силу с 2016 г. 

 

1.2. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02 Документирование 

и организационная обработка документов может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и профессиональной подготовке работников) по профессиям: 



030900.01 Секретарь суда, 031601.01 Агент рекламный, 034700.01 Секретарь, 

034700.02 Архивариус, 034700.03 Делопроизводитель при наличии среднего 

(полного) общего образования. 

 

1.3. Место профессионального модуля в структуре профессиональной 

образовательной программы 

Профессиональный модуль ПМ.02 Документирование и организационная 

обработка документов входит в состав учебных дисциплин профессионального 

цикла. 

 

1.4 . Цели и задачи изучения профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими общими и профессиональными компетенциями 

обучающийся в ходе изучения профессионального модуля ПМ.02 

Документирование и организационная обработка документов должен освоить 

ВПД 2 Документирование и организационная обработка документов:  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен: 

приобрести практический опыт: 

документирование и документационная обработка документов 

канцелярии (архива); 

уметь:  

У1- проверять правильность оформления документов;  

У2 - систематизировать и хранить документы текущего архива;  

У3 - упорядочивать состав документов и информационных показателей, 

сокращать их количество и оптимизацию документопотоков;  

У4- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск 

документов; 

У5- в соответствии с действующими правилами шифровать единицы 

хранения, систематизировать и размещать дела, вести их учет; 

У6- подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного 

сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное 

хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых 

истекли; 

У7- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать 

документальные материалы на хранение в архив;  

У8- осуществлять работу по ведению архивного дела на предприятии; 

У9- вести работу по созданию справочного аппарата по документам, 

обеспечивает удобный и быстрый их поиск; 

У10- своевременно восстанавливать документы, с соблюдением в 

помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности; 



У11 - делать архивные копии и документы, составлять необходимые 

справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, подготавливать 

данные для составления отчетности о работе архива; 

знать:  

З1- основные положения Единой государственной системы 

делопроизводства;  

З2- методы исследования, анализа, проектирования и развития 

документационных систем;  

З3- виды, функции документов, правила их составления и оформления;  

З4- порядок оформления, классификацию, хранение, экспертизы ценности 

документов;  

З5- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

З6- порядок составления описаний документов постоянного и временного 

хранения и актов об уничтожении документов;  

З7- порядок ведения учета и составления отчетности; 

З8- структуру предприятия;  

З9- основы организации труда;  

З10- правила эксплуатации технических средств; основы трудового 

законодательства;  

З11- правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны 

труда. 

Освоить: 
Общие компетенции 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты 

своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность*(2), в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

Профессиональные компетенции 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания (дескрипторы) 

https://base.garant.ru/70443144/53f89421bbdaf741eb2d1ecc4ddb4c33/#block_222


ЛР1  Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР2 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 

принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на 

условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельности общественных организаций. 

ЛР3 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 

обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их 

от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 

окружающих. 

ЛР4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 

собственного труда. 

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России. 

ЛР6 
Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР7 
Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 

чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР8 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп.  

Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и 

ценностей многонационального российского государства. 

ЛР9 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д.  

Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или 

стремительно меняющихся ситуациях. 

ЛР10 
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том 

числе цифровой. 

ЛР11 
Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 

эстетической культуры. 

ЛР12 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 

содержания. 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отраслевыми 

требованиями к деловым качествам личности 

ЛР13 

Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей: 

ответственный сотрудник, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на 

достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами 

команды, сотрудничающий с другими людьми, проектно мыслящий. 

ЛР14 

Приобретение обучающимся навыка оценки информации в цифровой среде, ее 

достоверность, способности строить логические умозаключения на основании 

поступающей информации и данных. 



ЛР 15 
Приобретение обучающимися социально значимых знаний о нормах и традициях 

поведения человека как гражданина и патриота своего Отечества. 

ЛР 16 

Приобретение обучающимися социально значимых знаний о правилах ведения 

экологического образа жизни о нормах и традициях трудовой деятельности 

человека о нормах и традициях поведения человека в многонациональном, 

многокультурном обществе. 

ЛР 17 

Ценностное отношение обучающихся к своему Отечеству, к своей малой и большой 

Родине, уважительного отношения к ее истории и ответственного отношения к ее 

современности. 

ЛР 18 
Ценностное отношение обучающихся к людям иной национальности, веры, 

культуры; уважительного отношения к их взглядам. 

ЛР 19 
Уважительное отношения обучающихся к результатам собственного и чужого 

труда. 

ЛР 20 
Ценностное отношение обучающихся к своему здоровью и здоровью окружающих, 

ЗОЖ и здоровой окружающей среде и т.д. 

ЛР 21 
Приобретение обучающимися опыта личной ответственности за развитие группы 

обучающихся. 

ЛР 22 Приобретение навыков общения и самоуправления. 

ЛР 23 
Получение обучающимися возможности самораскрытия и самореализация 

личности. 

ЛР 24 
Ценностное отношение обучающихся к культуре, и искусству, к культуре речи и 

культуре поведения, к красоте и гармонии. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные ключевыми 

работодателями 

ЛР25 

Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, 

достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения в профессиональной деятельности 

ЛР26 
Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности 

ЛР27 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к 

возможности личного участия в решении общественных, государственных, 

общенациональных проблем 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса 

ЛР28 
Соблюдающий Устав, правила внутреннего распорядка и иные утвержденные НПА 

техникума. 

ЛР29 Знающий историю и чтящий традиции техникума. 

ЛР30 
Создающий положительный имидж техникума и поддерживающий его на высоком 

уровне. 

 
 

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.02 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ОБРАБОТКА 

ДОКУМЕНТОВ 

 

2.1. Объем профессионального модуля ПМ.02 Документирование и 

организационная обработка документов 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 737 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 552 

в том числе:  

практические работы 135 

Учебная практика 72 

Производственная практика 72 

Контрольные работы: 
 

МДК 02.01 2 

МДК 02.02 3 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 185 

Промежуточная аттестация в форме: 

1. Экзамена по МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела 

2. Экзамена по МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов  

2. Дифференцированного зачета по УП.02 Учебная практика 

3. Зачета по ПП.02Производственная практика 

4. Экзамена квалификационного по профессиональному модулю ПМ.02 

Документирование и организационная обработка документов 
 




























































