
АННОТАЦИЯ 

К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ПП.05 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ  

для специальности 42.02.02 Издательское дело (углубленная подготовка) 

1. Область применения программы 

Рабочая программа производственной практики является частью 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 42.02.02 

Издательское дело в части освоения основного вида профессиональной 

деятельности (ВПД):  

ПК 1.4. Использовать компьютерные технологии при работе с текстами. 

ПК 1.5. Оформлять печатную продукцию в едином смысловом и 

композиционном стиле. 

ПК 2.1. Применять правила и приемы оформления внешних и внутренних 

элементов всех видов печатных изданий. 

ПК 2.3. Использовать компьютерные технологии при верстке и оформлении 

изданий. 

ПК 2.4. Пользоваться нормативной и справочной литературой. 

ПК 3.3. Выбирать оптимальный вариант технологического процесса 

изготовления разных видов печатной продукции. 

ПК 3.9. Применять различные способы и методы мотивации и 

стимулирования. 

Производственная практика входит в профессиональный цикл программы 

подготовки квалифицированных специалистов. 

2. Цели и задачи производственной практики- требования к результатам 

освоения производственной практике: 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями, обучающийся в 

ходе освоения производственной практики должен: 

иметь практический опыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива). 



уметь: 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;  

- проверять правильность оформления документов;  

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

- 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;  

- правила делового этикета и делового общения; 

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

- порядок документирования информационно-справочных материалов. 

3. Количество часов на освоение рабочей программы практики:  

Всего: 2 недели, 72 часа. 

4. Компетенции обучающихся, формируемые при 

прохождениипроизводственнойпрактики 

Код Наименование результата обучения 
ПК 1.4. Использовать компьютерные технологии при работе с текстами. 

ПК 1.5. Оформлять печатную продукцию в едином смысловом и композиционном 

стиле. 

ПК 2.1. Применять правила и приемы оформления внешних и внутренних элементов 

всех видов печатных изданий. 

ПК 2.3. Использовать компьютерные технологии при верстке и оформлении 

изданий. 

ПК 2.4. Пользоваться нормативной и справочной литературой. 

ПК 3.3. Выбирать оптимальный вариант технологического процесса изготовления 

разных видов печатной продукции. 

ПК 3.9. Применять различные способы и методы мотивации и стимулирования. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 



ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 
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