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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

1.1. Место практики в структуре основной профессиональной 
образовательной программы 

Рабочая программа практики «Подготовка, оформление и учет 
технической документации» является частью образовательной программы 
подготовки специалистов среднего звена в соответствии с Федеральным 
государственным образовательным стандартом по профессии среднего 
профессионального образования 27.02.07 Управление качеством продукции, 
процессов и услуг (по отраслям) (Приказ Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 14.04.2022 № 234 «Об утверждении федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования по специальности 27.02.07 Управление качеством продукции, 
процессов и услуг (по отраслям)»). 

Рабочая программа практики относится к профессиональному 
учебному циклу (ПЦ). 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения практики 

В результате изучения практики обучающийся должен освоить 
основной вид деятельности по профессии 27.02.07 Управление качеством 
продукции, процессов и услуг (по отраслям) и соответствующие ему общие 
компетенции и профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 
команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 
демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 
общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 
ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 
бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 
ситуациях. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках. 
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Перечень профессиональных компетенций: 
Подготовка, оформление и учет технической документации 

ПК 2.1. Подготавливать технические документы (заключения) о 
соответствии качества поступающих в организацию сырья, материалов, 
полуфабрикатов, комплектующих изделий техническим регламентам, 
стандартам и техническим условиям 

ПК 2.2. Подготавливать технические документы и соответствующие 
образцы продукции для предоставления в испытательные лаборатории для 
проведения процедуры сертификации 

ПК 2.3. Оформлять документацию на подтверждение соответствия 
продукции (работ, услуг) в соответствие с установленными требованиями 

ПК 2.4. Разрабатывать стандарты организации, технические условия 
для их учета при производстве, хранении, транспортировке и при утилизации 
продукции 

 

В результате освоения практики «Подготовка, оформление и учет 
технической документации» обучающийся должен освоить следующие 
знания и умения, получить практический опыт: 

Иметь 
практический 
опыт 

- подготовки технических документов (заключений) о 
соответствии качества поступающих в организацию сырья, 
материалов, полуфабрикатов, комплектующих изделий 
техническим регламентам, стандартам и техническим 
условиям; 
- подготовки технической документации и образцов 
продукции для проведения процедуры сертификации; 
- оформления документации на соответствие продукции 
(услуг) отрасли в соответствии с установленными 
правилами регламентов, норм, правил, технических 
условий; 
- разработки стандартов организации, технических 
условий на выпускаемую продукцию; 

Уметь  - составлять техническую документацию для 
обеспечения требований к качеству продукции (работам, 
услугам); 
- оформлять техническую документацию в 
соответствии с требованиями нормативно-технической 
документации; 
- создавать электронные таблицы, выполнять 
вычисления и обработку данных контроля характеристик 
продукции; 
- использовать специализированные компьютерные 
программы для расчета параметров распределений, оценки 
ошибок контролявыбирать схему сертификации/ 
декларирования в соответствии с особенностями продукции 
и производства; 



 5 

- подготавливать образцы продукции или готовые тесты 
продукции для центра стандартизации и сертификации; 
- формировать пакет документов, необходимых для 
сертификации продукции (услуг)в соответствии с 
выбранной схемой сертификации и требованиями центра 
стандартизации и сертификации; 
- оформлять отчеты о стандартизации и сертификации 
продукции предприятия; 
- выбирать орган сертификации и испытательную 
лабораторию для проведения процедуры сертификации; 
- оформлять производственно-техническую 
документацию в соответствии с действующими 
требованиями; 
- определять соответствие характеристик 
продукции/услуг требованиям нормативных документов; 
- выбирать и назначать корректирующие меры по 
итогам процедуры подтверждения соответствия; 
- разрабатывать технические условия на выпускаемую 
продукцию; 
- выбирать требуемые положения из отраслевых, 
национальных и международных стандартов для разработки 
стандарта организации;  
- разрабатывать стандарты организации с учетом 
существующих требований к их содержанию и 
оформлению; 
- пользоваться Единой системой конструкторской 
документации (ЕСКД), ГОСТами, технической 
документацией и справочной литературой; 
- оформлять  технологическую и другую техническую 
документацию в соответствии с требованиями ГОСТ; 

Знать  - законодательство Российской Федерации и 
международное законодательство в сфере технического 
регулирования, стандартизации и обеспечения единства 
измерений 

- национальные, межгосударственные, международные 
стандарты и нормативные правовые акты по управлению 
качеством (менеджменту качества) продукции (работ, услуг) 
- международные технические регламенты в сфере 
технического регулирования, стандартизации и управления 
качеством (менеджмента качества) продукции (работ, услуг) 
- современный отечественный и зарубежный опыт в 
области управления качеством (менеджмента качества) 
продукции (работ, услуг) 
- технические требования, предъявляемые к продукции 
(работам, услугам)основные понятия и положения 
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метрологии, стандартизации, сертификации и 
подтверждения соответствия; 
- виды и формы подтверждения соответствия;  
- технические характеристики выпускаемой 
организацией продукции (услуг) и технология ее 
производства (оказания); 
- требования, предъявляемые нормативными 
документами к отбору образцов для сертификации и 
стандартным образцам; 
- требования нормативных и методических документов, 
регламентирующие вопросы делопроизводства; 
- порядок разработки, оформления, утверждения и 
внедрения документов по подтверждению соответствия; 
- виды и классификация документов качества, 
применяемых в организации при производстве 
продукции/работ, оказанию услуг; 
- классификация, назначение и содержание 
нормативной документации качества РФ; 
- требования нормативно-правовых и 
регламентирующих документов на подтверждение 
соответствия продукции (услуг) отрасли; 
- виды и формы подтверждения соответствия; 
- требования к оформлению документации на 
подтверждение соответствия; 
- порядок управления несоответствующей 
продукцией/услугами; 
- виды документов и порядок их заполнения на 
продукцию, несоответствующую установленным правилам 
требования законодательства РФ к содержанию, 
оформлению стандартов, технических условий; 
- порядок разработки, утверждения, изменения, 
тиражирования, отмены стандартов организаций и 
технических условий и поддержанию их актуализации; 
- правила выбора требуемых положений из 
международных, национальных, отраслевых стандартов при 
разработке СТО; 
- основные положения разработки и оформления  
конструкторской, технологической  и другой  нормативной 
документации 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

2.1. Объем практики и виды учебной деятельности 

Индекс 

Наименование циклов, 
разделов, дисциплин, 

профессиональных модулей, 
МДК, практик 
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ПП.02.01 

Подготовка, оформление и 
учет технической 
документации 

  3 РП 180     180 нед 5  час     180 нед 5   

2.2. Содержание и тематическое планирование практики 

Наименование разделов и 
тем профессионального 

модуля (ПМ), 
междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся 

Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

Производственная 
практика. Подготовка, 

оформление и учет 
технической 

документации 

Практическая подготовка 180 

ОК 01, ОК 02, ОК 
04, ОК 05, ОК 06, 
ОК 07, ОК 09, ПК 

2.1, ПК 2.2, ПК 
2.3, ПК 2.4 

Инструктаж в техникуме. Выдача направлений на практику. 6 

1. Общее ознакомление со структурой и организацией предприятия.  
2. Организация и управление деятельностью подразделения (предприятия)  
3. Порядок разработки и оформления плановой документации на предприятии 
(организации) 
4. Порядок разработки и оформления отчетной документации на предприятии 
(организации) 
5. Методика разработки и правила применения нормативной и технической документации 

168 
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Наименование разделов и 
тем профессионального 

модуля (ПМ), 
междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся 

Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

на предприятии (организации) 
6. Составление проектов документов по стандартизации и управлению качеством 
организации   
7. Составление  проектов документов по стандартизации и управлению качеством 
организации  
8. Составление перечня нормативных документов по стандартизации 

9. Система стандартизации на предприятии: описание сущности  
10. Составление перечня нормативной документации при управлении качеством  
11. Изучение состава и содержания документов систем управления качеством  
12. Изучение необходимой документации по созданию, внедрению и поддержанию в 
рабочем состоянии системы управления качеством организации  
13. Внесение необходимых изменений и исправления в техническую документацию в 
соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой 
работы  
14. Описание порядка внесения в действующие стандарты дополнений и изменений 

15. Разработка порядка аннулирования  отмененных стандартов и других документов по 
стандартизации, осуществление их регистрации, комплектования, хранения контрольных 
экземпляров 

16. Описание порядка осуществления систематической проверки применяемых в 
организации стандартов и других документов по техническому регулированию  
17. Разработка порядка обеспечения подразделения организаций необходимыми 
сведениями о наличии стандартов, их изменениях и аннулировании  
18. Описание алгоритма ведения учета прохождения документов и контроль за сроками их 
исполнения  
19. Осуществление идентификации, регистрации, актуализации и хранения документации 
в структурном подразделении организации  
20. Составление перечня нормативной и методической документации по техническому 
регулированию и метрологии 

21. Составление алгоритма оформления распорядительно-организационных документов по 
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Наименование разделов и 
тем профессионального 

модуля (ПМ), 
междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся 

Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

внедрению нормативных документов  
22. Документирование оперативных документов: оформление допуск-наряда, акта 
списания, дефектной ведомости, номенклатуры дел, описи, служебной записки, 
объяснительной записки и т.д. 
23. Документирование документов по сертификации: 
-оформление сертификатов соответствия и декларации;  
-оформление документов системы менеджмента качества (при наличии СМК на 
предприятии);  
24. Составление схем сертификации продукции, используемые на предприятии; 
25. Составление перечня  действующих стандартов предприятия и технические условия на  
продукцию (услуги). 

Промежуточная 
аттестация 

Дифференцированный зачёт 

6 

ОК 01, ОК 02, ОК 
04, ОК 05, ОК 06, 
ОК 07, ОК 09, ПК 

2.1, ПК 2.2, ПК 
2.3, ПК 2.4 

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению 

Для реализации программы профессионального модуля должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие помещения: 

1. Специальные помещения, представляющие собой учебные 
аудитории, лаборатории, мастерские, оснащенные оборудованием, 
техническими средствами обучения для проведения занятий всех видов, 
предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 
индивидуальных консультаций, а также для проведения текущего контроля, 
промежуточной и государственной итоговой аттестации, помещения для 
организации самостоятельной и воспитательной работы: проектор, 
персональные компьютеры с возможностью подключения к сети Интернет и 
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 
среду лицензиата, учебная мебель для педагогического работника и 
обучающихся (столы и стулья), экран для проектора, маркерная доска. 

2. Помещения для организации самостоятельной и воспитательной 
работы должны быть оснащены компьютерной техникой с возможностью 
подключения к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 
среду образовательной организации (при наличии): проектор, персональные 
компьютеры с возможностью подключения к сети Интернет и обеспечением 
доступа в электронную информационно-образовательную среду лицензиата, 
учебная мебель для педагогического работника и обучающихся (столы и 
стулья), экран для проектора, маркерная доска. 

3. Помещения АО «Биокад» на основании договора о практической 
подготовке обучающихся, заключаемого между организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность, и организацией, 
осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 
образовательной программы. Помещения организации, осуществляющей 
деятельность по профилю соответствующей образовательной программы, 
находятся в надлежащем состоянии и соответствуют условиям договора, в 
том числе обеспечены оборудованием и техническими средствами обучения 
в объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с 
будущей профессиональной деятельностью обучающихся (198515, Россия, г. 
Санкт-Петербург, п. Стрельна, ул. Связи, д. 38). 

4. Помещения АО «Фармпроект» на основании договора о 
практической подготовке обучающихся, заключаемого между организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность, и организацией, 
осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 
образовательной программы. Помещения организации, осуществляющей 
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деятельность по профилю соответствующей образовательной программы, 
находятся в надлежащем состоянии и соответствуют условиям договора, в 
том числе обеспечены оборудованием и техническими средствами обучения 
в объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с 
будущей профессиональной деятельностью обучающихся (192236, Санкт-

Петербург, Софийская улица, 14). 

Для обеспечения реализации профессионального модуля используются 
стандартные комплекты программного обеспечения (ПО), включающие 

регулярно обновляемое свободно распространяемое и лицензионное ПО, в 
т.ч. MS Office. 

Оборудование, обеспечивающее адаптацию электронных и печатных 
образовательных ресурсов для обучающиеся из числа лиц с ограниченными 
возможностями здоровья: портативный ручной видеоувеличитель – 2 шт, 

радиокласс (заушный индуктор и индукционная петля) – 1 шт. 

Выход в сеть «Интернет» в наличии (с возможностью доступа в 
электронную информационно-образовательную среду), скорость 
подключения 100 мбит/сек. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 
Атрошенко, Ю. К. Метрология, стандартизация и сертификация. 

Сборник лабораторных и практических работ : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / Ю. К. Атрошенко, Е. В. Кравченко. – 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 178 с. – (Профессиональное 
образование). – ISBN 978-5-534-07981-4. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт 
[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474756 (дата обращения: 01.12.2022). 

Васин, С. Г. Управление качеством. Всеобщий подход : учебник для 
среднего профессионального образования / С. Г. Васин. – Москва : 
Издательство Юрайт, 2019. – 404 с. – (Профессиональное образование). – 

ISBN 978-5-534-10557-5. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: 

https://urait.ru/bcode/430852 (дата обращения: 01.12.2022). 
Дополнительные источники: 
Зекунов, А. Г. Управление качеством : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / под редакцией А. Г. Зекунова. – 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. – 475 с. – (Профессиональное 
образование). – ISBN 978-5-9916-6222-2. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт 
[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/468296 (дата обращения: 01.12.2022). 

Лифиц, И. М. Стандартизация, метрология и подтверждение 
соответствия : учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / И. М. Лифиц. – 13-е изд., перераб. и доп. – Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. – 362 с. – (Профессиональное образование). – 

ISBN 978-5-534-08670-6. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: 

https://urait.ru/bcode/470077 (дата обращения: 01.12.2022). 

https://urait.ru/bcode/474756
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3.3. Использование в образовательном процессе активных и 
интерактивных форм проведения занятий 

Рабочая программа дисциплины предусматривает в целях реализации 
компетентностного подхода использование в образовательном процессе 
активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных 
симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций – кейсов, 

психологических и иных тренингов, групповых дискуссий – круглых столов) 

в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и 
профессиональных компетенций обучающихся. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ 

ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1. 
Подготавливать 
технические 
документы 
(заключения) о 
соответствии 
качества 
поступающих в 
организацию сырья, 
материалов, 
полуфабрикатов, 
комплектующих 
изделий 
техническим 
регламентам, 
стандартам и 
техническим 
условиям 

ПК 2.2. 
Подготавливать 
технические 
документы и 
соответствующие 
образцы продукции 
для предоставления 
в испытательные 
лаборатории для 
проведения 
процедуры 
сертификации 

ПК 2.3. Оформлять 
документацию на 
подтверждение 
соответствия 
продукции (работ, 
услуг) в 

Иметь 
практический опыт 

- подготовки 
технических документов 
(заключений) о 
соответствии качества 
поступающих в 
организацию сырья, 
материалов, 
полуфабрикатов, 
комплектующих изделий 
техническим регламентам, 
стандартам и техническим 
условиям; 
- подготовки 
технической 
документации и образцов 
продукции для проведения 
процедуры сертификации; 
- оформления 
документации на 
соответствие продукции 
(услуг) отрасли в 
соответствии с 
установленными 
правилами регламентов, 
норм, правил, технических 
условий; 
разработки стандартов 
организации, технических 
условий на выпускаемую 
продукцию; 

Текущий 
контроль в 
форме защиты 
лабораторных 
работ 

Устный опрос 

Письменный 
опрос в форме 
тестирования 

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практических 
работ 

Оценка решений 
ситуационных 
задач 



 13 

ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

соответствие с 
установленными 
требованиями 

ПК 2.4. 
Разрабатывать 
стандарты 
организации, 
технические 
условия для их 
учета при 
производстве, 
хранении, 
транспортировке и 
при утилизации 
продукции 

ПК 2.1. 
Подготавливать 
технические 
документы 
(заключения) о 
соответствии 
качества 
поступающих в 
организацию сырья, 
материалов, 
полуфабрикатов, 
комплектующих 
изделий 
техническим 
регламентам, 
стандартам и 
техническим 
условиям 

ПК 2.2. 
Подготавливать 
технические 
документы и 
соответствующие 
образцы продукции 
для предоставления 
в испытательные 
лаборатории для 
проведения 
процедуры 
сертификации 

ПК 2.3. Оформлять 
документацию на 
подтверждение 
соответствия 
продукции (работ, 

Уметь  - составлять 
техническую 
документацию для 
обеспечения требований к 
качеству продукции 
(работам, услугам); 
- оформлять 
техническую 
документацию в 
соответствии с 
требованиями нормативно-

технической 
документации; 
- создавать 
электронные таблицы, 
выполнять вычисления и 
обработку данных 
контроля характеристик 
продукции; 
- использовать 
специализированные 
компьютерные программы 
для расчета параметров 
распределений, оценки 
ошибок контролявыбирать 
схему сертификации/ 
декларирования в 
соответствии с 
особенностями продукции 
и производства; 
- подготавливать 
образцы продукции или 
готовые тесты продукции 
для центра стандартизации 
и сертификации; 

Текущий 
контроль в 
форме защиты 
лабораторных 
работ 

Устный опрос 

Письменный 
опрос в форме 
тестирования 

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практических 
работ 

Оценка решений 
ситуационных 
задач 
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ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

услуг) в 
соответствие с 
установленными 
требованиями 

ПК 2.4. 
Разрабатывать 
стандарты 
организации, 
технические 
условия для их 
учета при 
производстве, 
хранении, 
транспортировке и 
при утилизации 
продукции 

- формировать пакет 
документов, необходимых 
для сертификации 
продукции (услуг)в 
соответствии с выбранной 
схемой сертификации и 
требованиями центра 
стандартизации и 
сертификации; 
- оформлять отчеты о 
стандартизации и 
сертификации продукции 
предприятия; 
- выбирать орган 
сертификации и 
испытательную 
лабораторию для 
проведения процедуры 
сертификации; 
- оформлять 
производственно-

техническую 
документацию в 
соответствии с 
действующими 
требованиями; 
- определять 
соответствие 
характеристик 
продукции/услуг 
требованиям нормативных 
документов; 
- выбирать и 
назначать 
корректирующие меры по 
итогам процедуры 
подтверждения 
соответствия; 
- разрабатывать 
технические условия на 
выпускаемую продукцию; 
- выбирать 
требуемые положения из 
отраслевых, национальных 
и международных 
стандартов для разработки 
стандарта организации;  
- разрабатывать 
стандарты организации с 
учетом существующих 
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ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

требований к их 
содержанию и 
оформлению; 
- пользоваться 
Единой системой 
конструкторской 
документации (ЕСКД), 
ГОСТами, технической 
документацией и 
справочной литературой; 
оформлять  
технологическую и другую 
техническую 
документацию в 
соответствии с 
требованиями ГОСТ; 

ПК 2.1. 
Подготавливать 
технические 
документы 
(заключения) о 
соответствии 
качества 
поступающих в 
организацию сырья, 
материалов, 
полуфабрикатов, 
комплектующих 
изделий 
техническим 
регламентам, 
стандартам и 
техническим 
условиям 

ПК 2.2. 
Подготавливать 
технические 
документы и 
соответствующие 
образцы продукции 
для предоставления 
в испытательные 
лаборатории для 
проведения 
процедуры 
сертификации 

ПК 2.3. Оформлять 
документацию на 
подтверждение 
соответствия 

Знать  - законодательство 
Российской Федерации и 
международное 
законодательство в сфере 
технического 
регулирования, 
стандартизации и 
обеспечения единства 
измерений 

- национальные, 
межгосударственные, 
международные стандарты 
и нормативные правовые 
акты по управлению 
качеством (менеджменту 
качества) продукции 
(работ, услуг) 
- международные 
технические регламенты в 
сфере технического 
регулирования, 
стандартизации и 
управления качеством 
(менеджмента качества) 
продукции (работ, услуг) 
- современный 
отечественный и 
зарубежный опыт в 
области управления 
качеством (менеджмента 
качества) продукции 
(работ, услуг) 
- технические 
требования, 

Текущий 

контроль в 
форме защиты 
лабораторных 
работ 

Устный опрос 

Письменный 
опрос в форме 
тестирования 

Экспертное 
наблюдение 
выполнения 
практических 
работ 

Оценка решений 
ситуационных 
задач 



 16 

ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

продукции (работ, 
услуг) в 
соответствие с 
установленными 
требованиями 

ПК 2.4. 
Разрабатывать 
стандарты 
организации, 
технические 
условия для их 
учета при 
производстве, 
хранении, 
транспортировке и 
при утилизации 
продукции 

предъявляемые к 
продукции (работам, 
услугам)основные понятия 
и положения метрологии, 
стандартизации, 
сертификации и 
подтверждения 
соответствия; 
- виды и формы 
подтверждения 
соответствия;  
- технические 
характеристики 
выпускаемой 
организацией продукции 
(услуг) и технология ее 
производства (оказания); 
- требования, 
предъявляемые 
нормативными 
документами к отбору 
образцов для 
сертификации и 
стандартным образцам; 
- требования 
нормативных и 
методических документов, 
регламентирующие 
вопросы 
делопроизводства; 
- порядок разработки, 
оформления, утверждения 
и внедрения документов 
по подтверждению 
соответствия; 
- виды и 
классификация 
документов качества, 
применяемых в 
организации при 
производстве 
продукции/работ, 
оказанию услуг; 
- классификация, 
назначение и содержание 
нормативной 
документации качества 
РФ; 
- требования 
нормативно-правовых и 
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ПК Результаты 
обучения 

Критерии оценки Методы оценки 

регламентирующих 
документов на 
подтверждение 
соответствия продукции 
(услуг) отрасли; 
- виды и формы 
подтверждения 
соответствия; 
- требования к 
оформлению 
документации на 
подтверждение 
соответствия; 
- порядок управления 
несоответствующей 
продукцией/услугами; 
- виды документов и 
порядок их заполнения на 
продукцию, 
несоответствующую 
установленным правилам 
требования 
законодательства РФ к 
содержанию, оформлению 
стандартов, технических 
условий; 
- порядок разработки, 
утверждения, изменения, 
тиражирования, отмены 
стандартов организаций и 
технических условий и 
поддержанию их 
актуализации; 
- правила выбора 
требуемых положений из 
международных, 
национальных, отраслевых 
стандартов при разработке 
СТО; 
основные положения 
разработки и оформления  
конструкторской, 
технологической  и другой  
нормативной 
документации 

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Вопросы к дифференцированному зачёту: 
1. Общее ознакомление со структурой и организацией предприятия. 
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2. Организация и управление деятельностью подразделения 
(предприятия)  

3. Порядок разработки и оформления плановой документации на 
предприятии (организации) 

4. Порядок разработки и оформления отчетной документации на 
предприятии (организации) 

5. Методика разработки и правила применения нормативной и 
технической документации на предприятии (организации) 

6. Составление проектов документов по стандартизации и управлению 

качеством организации   
7. Составление  проектов документов по стандартизации и управлению 

качеством организации  
8. Составление перечня нормативных документов по стандартизации 

9. Система стандартизации на предприятии: описание сущности  
10. Составление перечня нормативной документации при управлении 

качеством  
11. Изучение состава и содержания документов систем управления 

качеством  
12. Изучение необходимой документации по созданию, внедрению и 

поддержанию в рабочем состоянии системы управления качеством 
организации  

13. Внесение необходимых изменений и исправления в техническую 
документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и 
обсуждении выполняемой работы  

14. Описание порядка внесения в действующие стандарты дополнений 
и изменений 

15. Разработка порядка аннулирования  отмененных стандартов и 
других документов по стандартизации, осуществление их регистрации, 
комплектования, хранения контрольных экземпляров 

16. Описание порядка осуществления систематической проверки 
применяемых в организации стандартов и других документов по 
техническому регулированию  

17. Разработка порядка обеспечения подразделения организаций 
необходимыми сведениями о наличии стандартов, их изменениях и 
аннулировании  

18. Описание алгоритма ведения учета прохождения документов и 
контроль за сроками их исполнения  

19. Осуществление идентификации, регистрации, актуализации и 
хранения документации в структурном подразделении организации  

20. Составление перечня нормативной и методической документации 
по техническому регулированию и метрологии 

21. Составление алгоритма оформления распорядительно-

организационных документов по внедрению нормативных документов  
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22. Документирование оперативных документов: оформление допуск-

наряда, акта списания, дефектной ведомости, номенклатуры дел, описи, 
служебной записки, объяснительной записки и т.д. 

23. Документирование документов по сертификации: 
-оформление сертификатов соответствия и декларации;  
-оформление документов системы менеджмента качества (при наличии 

СМК на предприятии);  
24. Составление схем сертификации продукции, используемые на 

предприятии; 
25. Составление перечня  действующих стандартов предприятия и 

технические условия на  продукцию (услуги).  
 

Критерии оценки: 

«отлично»: обучающийся имеет всесторонние, систематические и 
глубокие знания по вопросам текущей темы, свободно владеет 
терминологией, проявляет творческие способности в процессе изложения 
учебного материала; анализирует факты, явления и процессы, проявляет 
способность делать обобщающие выводы, обнаруживает свое видение 
решения проблем; уверенно владеет понятийным аппаратом; активно 
участвует в семинаре, полностью отвечает на заданные вопросы (основные и 
дополнительные), стремясь к развитию дискуссии. 

«хорошо»: обучающийся имеет полные знания по вопросам данной 
темы, умеет правильно оценивать эти вопросы, потенциально способен к 
овладению знаний и обновлению их в ходе дальнейшей учебы и предстоящей 
профессиональной деятельности; дал ответы на основные и дополнительные 

вопросы, но не исчерпывающего характера; владеет понятийным аппаратом. 
«удовлетворительно»: обучающийся имеет знания по основным 

вопросам данной темы в объеме, достаточном для дальнейшей учебы и 
предстоящей работы по профессии, в достаточной мере владеет 
терминологией; проявил неглубокие знания при освещении принципиальных 
вопросов и проблем; неумение делать выводы обобщающего характера и 
давать оценку значения освещаемых рассматриваемых вопросов и т.п.; 
ответил только на один вопрос семинара, при этом поверхностно, или 
недостаточно полно осветил его и не дал ответа на дополнительный вопрос. 

«неудовлетворительно»: обучающийся имеет значительные пробелы 
в знаниях основного учебно-программного материала, допускает 
принципиальные ошибки при ответе на вопросы; не ответил ни на один 
вопрос семинара (основной и/или дополнительный); отказался участвовать в 
работе семинара. 

 

Оценка тестового задания: 
«отлично»: не менее 90% правильных ответов. 
«хорошо»: не менее 80% правильных ответов. 

«удовлетворительно»: не менее 70% правильных ответов. 

«неудовлетворительно»: 69 и менее % правильных ответов. 
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6. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ПРАКТИКЕ 

В ходе реализации учебного процесса по практике проводятся учебные 
занятия и выполняется самостоятельная работа. 

По вопросам, возникающим в процессе выполнения самостоятельной 
работы, проводятся консультации. Для организации и контроля 
самостоятельной работы обучающихся, а также проведения консультаций 
применяются информационно-коммуникационные технологии: 

Информирование: https://spo-spcpu.ru/ 

Консультирование: https://spo-spcpu.ru/ 

Контроль: https://spo-spcpu.ru/ 

Размещение учебных материалов: https://spo-spcpu.ru/ 

 
ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ 

по ПП.02.01 Производственная практика. Подготовка, оформление и учет технической 
документации 

к ПМ.02 Подготовка, оформление и учет технической документации 

 

№ п/п Разделы практики 
Количество 

дней 

1 Инструктаж в техникуме 1 

2 
Знакомство с предприятием, режимом его работы, инструктаж по 
охране труда, беседа с ведущими специалистами 

1 

3 

1. Общее ознакомление со структурой и организацией предприятия.  
2. Организация и управление деятельностью подразделения 
(предприятия)  
3. Порядок разработки и оформления плановой документации на 
предприятии (организации) 
4. Порядок разработки и оформления отчетной документации на 
предприятии (организации) 
5. Методика разработки и правила применения нормативной и 
технической документации на предприятии (организации) 
6. Составление проектов документов по стандартизации и управлению 
качеством организации   
7. Составление  проектов документов по стандартизации и 
управлению качеством организации  
8. Составление перечня нормативных документов по стандартизации 

9. Система стандартизации на предприятии: описание сущности  
10. Составление перечня нормативной документации при управлении 
качеством  
11. Изучение состава и содержания документов систем управления 
качеством  
12. Изучение необходимой документации по созданию, внедрению и 
поддержанию в рабочем состоянии системы управления качеством 
организации  
13. Внесение необходимых изменений и исправления в техническую 
документацию в соответствии с решениями, принятыми при 
рассмотрении и обсуждении выполняемой работы  
14. Описание порядка внесения в действующие стандарты дополнений 
и изменений 

15. Разработка порядка аннулирования  отмененных стандартов и 
других документов по стандартизации, осуществление их 

22 
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регистрации, комплектования, хранения контрольных экземпляров 

16. Описание порядка осуществления систематической проверки 
применяемых в организации стандартов и других документов по 
техническому регулированию  
17. Разработка порядка обеспечения подразделения организаций 
необходимыми сведениями о наличии стандартов, их изменениях и 
аннулировании  
18. Описание алгоритма ведения учета прохождения документов и 
контроль за сроками их исполнения  
19. Осуществление идентификации, регистрации, актуализации и 
хранения документации в структурном подразделении организации  
20. Составление перечня нормативной и методической документации 
по техническому регулированию и метрологии 

21. Составление алгоритма оформления распорядительно-

организационных документов по внедрению нормативных документов  
22. Документирование оперативных документов: оформление допуск-

наряда, акта списания, дефектной ведомости, номенклатуры дел, 
описи, служебной записки, объяснительной записки и т.д. 
23. Документирование документов по сертификации: 
-оформление сертификатов соответствия и декларации;  
-оформление документов системы менеджмента качества (при 
наличии СМК на предприятии);  
24. Составление схем сертификации продукции, используемые на 
предприятии; 
25. Составление перечня  действующих стандартов предприятия и 
технические условия на  продукцию (услуги).  

4 Оформление дневника практики 5 

5 Дифференцированный зачёт 1 

Итого:  30 

Руководитель учебной и производственной практики 

фармацевтического техникума 

ФГБОУ ВО СПХФУ Минздрава России _____________________________ ФИО 

 
ЗАДАНИЕ ПРИНЯЛ К ИСПОЛНЕНИЮ. 
 

Обучающийся _____________________________________/_______________________/ 
                                             (подпись)                                         (Фамилия, инициалы) 

 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

по ПП.02.01 Производственная практика. Подготовка, оформление и учет технической 
документации 

к ПМ.02 Подготовка, оформление и учет технической документации 

 
Обучающийся в ходе освоения практики профессионального модуля ПМ.02 Подготовка, 

оформление и учет технической документации должен: 
иметь практический опыт в области: 

- подготовки технических документов (заключений) о соответствии качества поступающих в 
организацию сырья, материалов, полуфабрикатов, комплектующих изделий техническим регламентам, 
стандартам и техническим условиям; 

- подготовки технической документации и образцов продукции для проведения процедуры 
сертификации; 

- оформления документации на соответствие продукции (услуг) отрасли в соответствии с 
установленными правилами регламентов, норм, правил, технических условий; 

- разработки стандартов организации, технических условий на выпускаемую продукцию. 
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Результаты практики 

Освоение профессиональных компетенций (ПК): 
Вид профессиональной 

деятельности 
Код Наименование результатов практики 

Уровень 
освоения 

ПК* 

Подготовка, оформление 
и учет технической 

документации 

ПК 2.1. 

Подготавливать технические документы 
(заключения) о соответствии качества 
поступающих в организацию сырья, материалов, 
полуфабрикатов, комплектующих изделий 
техническим регламентам, стандартам и 
техническим условиям 

Высокий / 
средний / низкий 

ПК 2.2. 

Подготавливать технические документы и 
соответствующие образцы продукции для 
предоставления в испытательные лаборатории для 
проведения процедуры сертификации 

Высокий / 
средний / низкий 

ПК 2.3. 

Оформлять документацию на подтверждение 
соответствия продукции (работ, услуг) в 
соответствие с установленными требованиями 

Высокий / 
средний / низкий 

ПК 2.4. 

Разрабатывать стандарты организации, технические 
условия для их учета при производстве, хранении, 
транспортировке и при утилизации продукции 

Высокий / 
средний / низкий 

 

* заполняется руководителем производственной практики от организации: в графе 
«уровень освоения ПК» – НЕнужное зачеркнуть (в соответствии с уровнем освоения навыков по 

итогам практики). 
 

Руководитель производственной практики от организации: 
___________________________/_____________________ 

(ФИО, подпись) 
 

«_____» __________________20_____г.                                                                                М.П.
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ХАРАКТЕРИСТИКА НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

по ПП.02.01 Производственная практика. Подготовка, оформление и учет технической 
документации 

к ПМ.02 Подготовка, оформление и учет технической документации 

 

Код 
Общие компетенции 

(название) Основные показатели оценки результата 

Уровень 
освоения 

ОК* 

ОК.01 

Выбирать способы 
решения задач 

профессиональной 
деятельности 

применительно к 
различным контекстам 

Проявление активности, инициативности в процессе 
прохождения практики 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Эффективное и качественное выполненное 
самостоятельной работы 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Адекватный выбор методов и способов решения 
профессиональных задач согласно конкретной ситуации и 

с соблюдением правил охраны труда 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Самооценка эффективности и качества выполнения 
согласно заданной ситуации 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Соответствие подбора и использования инвентаря и 
оборудования требованиям технологического процесса 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Обоснование принятия решения в стандартных и 
нестандартных ситуациях 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Эффективное решение стандартных и нестандартных 
ситуаций в соответствии с поставленной 

профессиональной задачей 

Высокий / 
средний / 

низкий 

ОК.02 

Использовать 
современные средства 

поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 

информационные 
технологии для 

выполнения задач 
профессиональной 

деятельности 

Рациональное использование нескольких источников 
информации (включая электронные) для решения 
профессиональных задач и личностного развития 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Выполнение самоанализа и грамотный выбор способов 
коррекции результатов собственной деятельности 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Систематичное изучение дополнительной, справочной 
литературы, периодических изданий в области 

профессиональной деятельности 

Высокий / 
средний / 

низкий 

ОК.04 

Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе 
и команде 

Ясное и аргументированное изложение собственного 
мнения 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Эффективное, бесконфликтное взаимодействие с 
коллегами, руководством, потребителями 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Адекватное оценивание и анализ эффективности и 
качества результатов работы членов команды 

(подчиненных) 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Грамотный выбор стратегии поведения при организации 
работы в команде 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Демонстрация собственной деятельности в роли 
руководителя команды в соответствии с заданными 

условиями 

Высокий / 
средний / 

низкий 

ОК.05 

Осуществлять устную 
и письменную 

коммуникацию на 

Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 
профессиональной тематике на государственном языке 

Высокий / 
средний / 

низкий 
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Код 
Общие компетенции 

(название) Основные показатели оценки результата 

Уровень 
освоения 

ОК* 

государственном языке 
Российской Федерации 
с учетом особенностей 

социального и 
культурного контекста 

Толерантное отношение в рабочем коллективе 

Высокий / 
средний / 

низкий 

ОК.07 

Содействовать 
сохранению 

окружающей среды, 
ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 

принципы бережливого 
производства, 
эффективно 

действовать в 
чрезвычайных 

ситуациях 

Бережное отношение к окружающей среде и соблюдение 
природоохранных мероприятий 

Высокий / 
средний / 

низкий 

Соблюдение правил и норм взаимоотношений в обществе 
и коллективе 

Высокий / 
средний / 

низкий 

ОК.09 

Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках 

Грамотное использование устной и письменной речи в 
профессиональной деятельности 

Высокий / 
средний / 

низкий 

 

* заполняется руководителем производственной практики от организации ПО ВЫБОРУ: в 
графе «уровень освоения ОК» – НЕнужное зачеркнуть (в соответствии с уровнем освоения 

навыков по итогам практики). 
 

Замечания / пожелания обучающемуся: ___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель производственной практики от организации: 
___________________________/_____________________ 

(ФИО, подпись) 
 

«_____» __________________20_____г.                                                                                М.П.
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ОТЧЁТ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

по ПП.02.01 Производственная практика. Подготовка, оформление и учет технической 
документации 

к ПМ.02 Подготовка, оформление и учет технической документации 

 

ФИО обучающегося: ___________________________________________________________________________ 

Группа: ______________________________________________________________________________________ 

Курс: ________________________________________________________________________________________ 

Сроки прохождения практики: __________________________________________________________________ 

Место прохождения практики: __________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 
(организация, адрес) 

 

Оцените в баллах от 1 до 10 (обведите цифру, соответствующую Вашему мнению):  
где 1 – минимальное значение (наименее вероятно / не соответствовало ожиданиям и т.д.),  
10 – максимальное значение (наиболее вероятно / соответствовало ожиданиям и т.д.), 

Отношение со стороны коллектива организации 
(доброжелательность, готовность оказать помощь, 

наставничество) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Возможность выполнения всех видов работ, заявленных в 
программе практики в полном объёме 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Хотели бы вы после окончания техникума работать в данной 
организации? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Рекомендовали бы Вы данную организацию другим студентам в 
качестве базы практики? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

Почему бы Вы рекомендовали / не рекомендовали эту организацию другим студентам? 

_____________________________________________________________________________________________ 
(удобство расположения, доброжелательный коллектив, ничему не смог научиться и т.д.) 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

На каких рабочих местах в организации Вы работали?  
_____________________________________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________________________ 

 

Посещал ли организацию методический руководитель (преподаватель) от техникума? да/ нет 

 

Пожелания и предложения по ходу проведения данного вида производственной практики: 
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________ 

 

Дата:                                                                  Подпись обучающегося:  
 

(заполняется обучающимся по окончании практики) 
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