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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

 

1.1. Область применения программы 

 Программа профессионального модуля является частью ППСС3 про-

граммы подготовки специалистов среднего звена по специальности  СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в ча-

сти освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Орга-

низация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

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, систематизи-

ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими кон-

фиденциальную информацию, в том числе с документами по личному соста-

ву. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и переда-

вать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хране-

ние. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к переда-

че в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с поступающими запросами архив-

ные копии и документы. 

  

1.2. 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: 

 организации документационного обеспечения управления и функ-

ционирования организации; 

уметь: 
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 применять нормативные правовые акты в управленческой деятельно-

сти; 

 подготавливать проекты управленческих решений; 

 обрабатывать поступающие и отправляемые документы, системати-

зировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

 готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презен-

тации; 

знать: 

 нормативные правовые акты в области организации управленческой 

деятельности; 

 основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального моду-

ля: 

всего –   491 час, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  419 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –  280 ча-

сов; 

самостоятельной работы обучающегося – 139 часов; 

 учебной практики –   72    часа. 
 

 


