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Объем:344.
Форма промежуточной аттестации: экзамен квалификационный.
Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки
квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03;  46.01.03  Делопроизводитель  в  части  освоения  основного  вида
профессиональной  деятельности  (ВПД):  Документационное  обеспечение  деятельности
организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК  1.1.  Принимать  и  регистрировать  поступающую  корреспонденцию,
направлять ее в структурные подразделения организации. 

ПК  1.2.  Рассматривать  документы  и  передавать  их  на  исполнение  с  учетом
резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 
ПК  1.6.  Отправлять  исполненную  документацию  адресатам  с  применением

современных видов организационной техники. 
ПК  1.7.  Составлять  и  оформлять  служебные  документы,  материалы  с

использованием формуляров документов конкретных видов.
Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения
профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:
 документационного обеспечения деятельности организации;

уметь:
 принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 
 проверять правильность оформления документов; 
 вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

знать:
 основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 
 виды, функции документов, правила их составления и оформления; 
 порядок документирования информационно-справочных материалов; 
 правила делового этикета и делового общения.

Структура профессионального модуля:
МДК 01.01 Документационное обеспечение деятельности организации
УП.01.01. Учебная практика.
ПП.01.01. Производственная практика.
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ДОКУМЕНТОВ 
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель

Форма обучения – очная

Объем:714.
Форма промежуточной аттестации: экзамен квалификационный.
Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки
квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03;  46.01.03  Делопроизводитель  в  части  освоения  основного  вида
профессиональной деятельности (ВПД): Документирование и организационная обработка
документов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

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

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения
профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:
 документирования  и  документационной  обработки  документов  канцелярии

(архива);
уметь:

 проверять правильность оформления документов; 
 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 положения Единой государственной системы делопроизводства; 
 виды, функции документов, правила их составления и оформления; 
 порядок документирования информационно-справочных материалов.

Структура профессионального модуля:
МДК 01.01 Документационное обеспечение деятельности организации
МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов
УП.02.01. Учебная практика.
ПП.02.01. Производственная практика.


