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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Выполнение работ по рабочей профессии «Делопроизводитель»

1.1 Область применения программы учебной практики
Практика по модулю  Выполнение работ по рабочей профессии «Делопроизводитель» является частью  профессиональной подготовки   по специальности  030912 Право и организация  социального обеспечения 
Учебная практика по профессии «Делопроизводитель» реализуется  в рамках  комплексного освоения студентами различных видов профессиональной деятельности  и направлена на освоение рабочей профессии в соответствии с ФГОС СПО.

Учебную практику студенты проходят  после теоретического обучения, последовательно отрабатывая разделы программы практики. Непосредственными базами практики являются образовательное учреждение, предприятия и организации различных организационно-правовых форм, имеющих отделы, осуществляющие соответствующий документооборот.  

Учебная практика проводится преподавателями профессиональных дисциплин. Руководство практикой на местах осуществляют квалифицированные специалисты, имеющие практический опыт работы по профессии.  

Практикант обязан строго соблюдать план-график прохождения практики, выполнить все виды работ, предусмотренные программой практики, вести дневник, ежедневно в конце рабочего дня представлять его на подпись руководителю, своевременно выполнять указания руководителя практики по месту работы, подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка.

После освоения программы практики,  в течение 3 дней, студент представляет в учебное заведение дневник-отчет с приложением документов по изученным темам.

После зачета по практике студент сдает экзамен по профессиональному модулю.
Студенты, не выполнившие без уважительной причины требований программы практики или получившие оценку «незачет», отчисляются из образовательного учреждения, как имеющие академическую задолженность. Студенты, не выполнившие требований программы практики по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.
В ходе самостоятельной работы реализуются следующие общие и профессиональные компетенции:

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

1.2 Цели и задачи – требования к результатам освоения программы учебной практики модуля
Цель практики заключается в том, что обучающийся должен закрепить знания, полученные в процессе обучения по профессии, приобрести навыки профессиональной деятельности, социальные, правовые и профессиональные компетенции, необходимые работнику, выполняющему должностные обязанности делопроизводителя.
Для достижения  цели обучающийся должен :

· уметь оформлять  основные реквизиты официальных документов, 
· заполнять бланки различных видов организационно-распорядительной документации, анализировать организационно-распорядительные документы;

· составлять и оформлять организационные документы;

· составлять и оформлять распорядительные документы;

· составлять и оформлять справочно-информационные документы;

· составлять резюме, оформлять записи в трудовой книжке и личной карточке работника, оформлять личные  заявления работников и приказы по личному составу;

· принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения;

· в соответствии с резолюцией руководителей предприятия передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки или создавать банк данных;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов. Осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам;

· отправлять исполненную документацию по адресатам;

· вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива;

· вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск;

· подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

· обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

· 1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной практики профессионального модуля:

· учебной практики – 72 часа
2. результаты освоения программы практики ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы практики профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.4. 
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.



	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.



	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.



	ПК1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.


	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.



	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.



	ОК 4.
	 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.


3. СТРУКТУРА и содержание ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ профессионального модуля
	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	
	
	

	1
	2
	3

	1
	Организация рабочего места делопроизводителя. Правила безопасного труда, внутреннего распорядка. Овладение приемами работы при эксплуатации офисной техники
	10

	2
	Организация делопроизводства. Документирование управленческой деятельности. Виды управленческих документов; классификация. 
	10

	3
	Система  организационно- распорядительной документации.
	20

	4
	Система   документации по личному составу
	10

	5
	Организация работы с документами.
	12

	6
	Организация архивного дела
	10

	
	Итого
	72


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

Тема 1. Организация рабочего места делопроизводителя. Правила безопасного труда, внутреннего распорядка. 

Средства оргтехники. Определение, классификация, назначение.


Рабочее место делопроизводителя и его оснащение:

· копировально-множительная техника. Общие сведения о процессах копирования и тиражирования документов. Основные виды копировально-множительной техники, принцип действия и правила применения;

· средства связи. Телефонная связь: радиотелефоны, автоответчики. Факсимильная связь. Внутриофисная связь. Принцип действия и правила применения.

· компьютерная техника. Компьютерная техника и информационные технологии в организации труда делопроизводителя. Основы техники машинописи. Технические устройства персонального компьютера: системный блок, дисплей, клавиатура, «мышь». Периферийные устройства: принтер, сканер, модем. Принцип действия и правила применения;

· оргтехника для обработки служебных документов. Машины для маркировки, машины для уничтожения документов, настольные переплетные машины, бумагорезательное оборудование и др., принцип действия и правила применения.

Правила и нормы безопасного труда. Электробезопасность. Противопожарная безопасность. Требования безопасности, предъявляемые при эксплуатации офисной техники
Обучающийся должен знать:

- назначение оргтехники и правила применения

- требования безопасности при эксплуатации офисной техники

Обучающийся должен:

· Овладеть приемами работы копирования и тиражирования документов. Изготовление копий на ксероксе.

· Овладеть приемами работы с различными видами телефонной и факсимильной связи. Прием и отправка сообщений с телефакса.

· Овладеть приемами работы с оргтехникой для обработки служебных документов.

Тема 2. Организация делопроизводства.
Документирование управленческой деятельности

 Основные понятия: «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», «документирование».


Роль информационно-документационного обеспечения управления в деятельности организации (учреждения, предприятия). Основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Нормативно-правовые акты, положения, инструкции и другие документы, регламентирующие ведение делопроизводства в организации (учреждении, на предприятии).


Документирование управленческой деятельности. Виды управленческих документов; классификация. Основные понятия об унификации и стандартизации управленческих документов. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Состав реквизитов.
Бланки документов. Формуляр-образец.

Обучающийся должен:

знать: состав управленческих документов; системы документации; принципы унификации и стандартизации документов, ГОСТы на организационно-распорядительную документацию; формуляр-образец, классификацию  документов.

уметь: оформлять в документах  основные реквизиты, оформлять бланки различных видов.

Тема 2. Система организационно-распорядительной документации

Организационные документы : устав, договор учредителей, положение о предприятии, должностная инструкция ,  правила трудового внутреннего распорядка, штатное расписание.

Распорядительные документы на основе единоначалия: приказы (по основной деятельности и по личному составу), распоряжения, указания. 

Распорядительные документы на основе коллегиальности: постановления, решения.

Акты. Особенности оформления актов различных видов.

Протоколы заседания коллегиальных органов. Формы протоколов.

Деловые записки. Докладная (служебная) записка. Объяснительная записка. Заявление (заявка).

Справки, их виды.

Служебные письма. Классификация корреспонденции; инициативная и ответная, деловая и коммерческая. Деловое письмо: виды писем, требующие ответа; виды писем, не требующие ответа. Особенности оформления писем, передаваемых по электронной почте.

Составление и оформление телеграмм, телефонограмм и телефаксов.

Студент должен: 

знать: классификацию организационной документации, структуру  и специфику составления организационных документов, классификацию распорядительной документации, структуру  и специфику составления распорядительных документов, виды справочно-информационной документации, структуру  и специфику составления различных видов справочно-информационных документов.

уметь: составлять и оформлять организационные, распорядительные  справочно-информационные документы

Тема 3.  Система   документации по личному составу
Процедуры составления и оформления кадровой документации. 

Резюме, его содержание Трудовой договор, его структура. 

Этапы процесса документирования приёма на работу, перевода на другую работу, увольнения работников. Приказы по личному составу. Личные заявления работников.

Особенности работы  с трудовыми книжками. Заведение, хранение, внесение записей в трудовую книжку. Вкладыши и дубликаты трудовых книжек.

Ведение личных карточек и личных дел.

Студент должен:

знать: виды кадровой документации (документов по личному составу), структуру трудового договора и личного дела работника, очерёдность и особенности оформления  различных видов документов по личному составу.

уметь составлять резюме, оформлять записи в трудовой книжке и личной карточке работника, оформлять личные  заявления работников и приказы по личному составу.

Тема 4. Организация работы с документами.
 Понятие «документооборот». Состав и учет объема документооборота. Организация работы с документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации. Группы документов: входящие, исходящие, внутренние
Порядок приема и отправки, регистрации, обработки и оформления входящих и исходящих служебных документов. Передача документов внутри организации Правила оформления различных форм регистрации документов: журнала регистрации, регистрационно-контрольной карточки.

Обучающийся должен:

знать: нормативно-методические документы по делопроизводству; требования и правила ГСДОУ по организации работы с документами.

уметь: проводить первичную обработку документов, распределять и отправлять документы исполнителям,  регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы  

Тема 5. Организация архивного хранения документов
Основы архивного дела. Государственный архивный фонд Российской Федерации. Задачи архивных учреждений. Основные понятия: «архив», «архивный документ», «архивный фонд». Архив организации (учреждения, предприятия). Систематизация документов и их хранение. Требования к оформлению дел. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. Правила хранения дел в структурных подразделениях организации (учреждения, предприятия).


Сроки использования документов в делопроизводстве организации (учреждения, предприятия). Порядок подготовки и оформления документов для архивного хранения: регистрационной картотеки, описи дел, компьютерных баз данных; прием, передача дел. Сроки хранения дел. Документы долговременного хранения. Порядок уничтожения документов дел. 
Обучающийся должен:

знать: нормативно-методические документы по архивному делу; требования и правила  по организации хранения  документов.

уметь: выполнять работу по подготовке и оформлению документов для архивного хранения, оформлять, описи дел. 
4. условия реализации программы дисциплины

 Информационное обеспечение обучения

Основные источники:

I. Законодательные и иные нормативные правовые акты в сфере информации, документации, архивного дела

1. Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. N 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации" (с изм.) 

2. Федеральный закон от 10 января 2002 г. N1-ФЗ "Об электронной  цифровой подписи"  

3. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изм.).

4. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" 

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. N 1268 "Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации" (с изм. )

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти" 

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. N 754 "Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота" 

10. Гражданский кодекс РФ

11. Трудовой кодекс РФ

II. Государственные стандарты

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

2. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов

3. ГОСТ Р1.5-92 Государственная система стандартизации РФ: общие требования к построению, оформлению, изложению и содержанию стандартов.

4. ГОСТ Р 515.11-2001 Печати с воспроизведением государственного герба РФ: форма, размеры и технические требования (с изменением №1 от 25.12.2002 №505-ст)

5. ГОСТ 17914-72 Обложки дел длительного срока хранения. Технические условия.

6. Государственная система документационного обеспечения управления  Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (1991г.) 

III. Перечни документов со сроками хранения

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом № 558 от 25.08.2010 г.)

2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом №1182 от 31.07.2007 г.)

3. Перечень документов акционерных обществ со сроками хранения. Утвержден Постановлением ФКЦБ 14.07.2003 №03-33 п/с

4. Ведомственные (отраслевые) перечни
Учебники и учебные пособия

1. Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] : учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - 6-е изд., испр. и доп. - Ростов н/Д. : Феникс, 2007. - 375 с. - (СПО). 

2. Замыцкова  О.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления) : учебник /  О. И. Замыцкова, М.И. Басаков. - 8-е изд. - Ростов н/Д. : Феникс, 2009. - 375 с. - (СПО).  

3. Соколов, В. С. Документационное обеспечение управления : учебник для спо / В. С. Соколов. - 2-е изд. - М. : ФОРУМ, 2009. - 176 с. 

Дополнительные источники:

1. Ларин, М. В. Оформление служебных документов: Рекомендации от разработчиков ГОСТ Р 6.30-2003 / М. В. Ларин, А. Н. Сокова. - М. : МЦФЭР, 2003. - 112 с. 

2. Лопатникова, Е. А. Делопроизводство: образцы документов с комментариями / Е. А. Лопатникова. - 4-е изд., испр. - М. : Омега-Л, 2007. - 319 с. 

3.Стенюков М.В. Образцы, шаблоны документов по делопроизводству. Руководство к составлению : практич. пособие / М. В. Стенюков. - М. : "Приор", 2009. - 224 с.

4.Быкова, Т. А. Делопроизводство : учебник / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; ред. Т. В. Кузнецова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : МЦФЭР, 2006. - 560 с. - (Высшая школа). 

5. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ
Образец титульного листа дневника-отчета

НОУ СПО Вологодский кооперативный колледж

Дневник-отчет

о прохождении учебной практики

Студента 2 курса очного (заочного) отделения
Специальность 030912 «Право и организация социального обеспечения»

Профессиональный модуль ПМ.02
Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель»
_____________________________________________________________________________
(ФИО студента)

Место прохождения практики -_____________________________________________

Продолжительность практики-__________________________________________________________

Руководитель практики от колледжа ________________
Руководитель практики от предприятия______________
Оценка по практике__________________
 Гриф утверждения руководителем 
практики от предприятия
печать

Тематический план

	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1
	2
	3

	1
	Организация рабочего места делопроизводителя. Правила безопасного труда, внутреннего распорядка. Овладение приемами работы при эксплуатации офисной техники
	10

	2
	Организация делопроизводства. Документирование управленческой деятельности. Виды управленческих документов; классификация. 
	10

	3
	Система  организационно- распорядительной документации.
	20

	4
	Система   документации по личному составу
	10

	5
	Организация работы с документами.
	12

	6
	Организация архивного дела
	10

	
	Итого
	72


Форма дневника:

	Дата
	Выполненная работа
	Оценка
	Подпись руководителя практики

	
	
	
	


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, КОТОРЫЕ НЕОБХОДИМО ПРИЛОЖИТЬ К ДНЕВНИКУ: 

1. Бланк (любого вида документа) с продольным и угловым расположением реквизитов.

2. Должностная инструкция  (на должность по основной практике).

3. Распоряжение

4. Решение

5. Приказ по основной деятельности.

6. Приказ по личному составу.

7. Протокол собрания (любой формы).
8. Справка по основной деятельности.

9. Справка личная.

10. Деловое письмо (любого вида).

11. Докладная записка с резолюцией должностного лица.

12. Резюме кандидата на должность.

13. Трудовой договор (проект)

14. Личное заявление.

15. Копия записей в трудовую книжку  о приёме, переводе, увольнении работника, с отметкой о заверении копии.

16. Копия одной страницы журнала регистрации входящих документов.

17. Копия одной страницы журнала регистрации исходящих документов.

18. Копия одной страницы журнала регистрации внутренних документов.

19.  Номенклатура дел

20.  Опись дел постоянного, временного(свыше 10 лет) хранения

21. Образец оформления обложки дела постоянного, временного(свыше 10 лет) хранения

	Оценочный лист 
	
	

	вид практики
	Учебная практика 

	модуль
	
	ПМ.03 Выполнение работ по профессии Делопроизводитель

	студент
	
	

	специальность
	030912 Право и организация социального обеспечения

	группа
	
	
	

	место прохождения практики
	

	руководитель практики
	
	

	сроки прохождения практики
	
	

	
	
	
	

	 
	Наименование общих и профессиональных компетенций
	Оценка уровня освоения компетенции                  (освоена/не освоена)

	ПК1.4. 
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.


	 

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.


	 

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.


	 

	ПК1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.


	 

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	 

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.


	 

	ПК .10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.


	 

	ОК 4.
	 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	 

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	 

	ОК 6.
	 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	 

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 8.
	 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	

	Оценка за практику __________________________________

	
	
	
	

	Подпись руководителя практики ________________________________
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