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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения учебной практики  

Адаптированная рабочая программа производственной практики входит в 

состав основной части Основной образовательной программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального 

образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД).  

Программа разработана с учетом особенностей организации образовательного 

процесса и психолого-педагогического сопровождения обучающихся инклюзивных 

групп, включающих инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

(далее – лиц с ОВЗ). 

 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии 

Профессиональных компетенций: 

 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учѐт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел (документов) 

временного хранения 

ПК 2.5. 
Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе  

с использованием автоматизированных систем 

  

Инвариантные целевые ориентиры воспитания соотносятся с общими 

компетенциями (ОК),   формирование которых является результатом освоения 

программ подготовки квалифицированных рабочих служащих в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО: 

Код Наименование 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 
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ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учѐтом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессионально  й документацией на государственном  

и иностранном языках 

 

Целевые ориентиры воспитания выпускников 

Гражданское воспитание: 

Осознанно выражающий свою российскую гражданскую принадлежность 

(идентичность) в поликультурном, многонациональном и многоконфессиональном 

российском обществе, в мировом сообществе. 

Сознающий своѐ единство с народом России как источником власти и 

субъектом тысячелетней российской государственности, с Российским 

государством, ответственность за его развитие в настоящем и будущем на основе 

исторического просвещения, сформированного российского национального 

исторического сознания 

Проявляющий гражданско-патриотическую позицию, готовность к защите 

Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 

народа России и Российского государства, сохранять и защищать историческую 

правду. 

Ориентированный на активное гражданское участие на основе уважения 

закона и правопорядка, прав и свобод сограждан. 

Осознанно и деятельно выражающий неприятие любой дискриминации по 

социальным, национальным, расовым, религиозным признакам, проявлений 

экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 

Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в 

студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской 

деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, 

программах). 

Осуществляющий осмысленную устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации. 

 

 

Профессионально-трудовое воспитание: 

 

Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, 

результаты труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и 

профессиональные достижения своих земляков, их вклад в развитие своего 

поселения, края, страны. 

Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной 

деятельности разного вида в семье, образовательной организации, на базах 

производственной практики, в своей местности. 
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Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и 

самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности. 

Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, 

регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном 

высокотехнологичном мире. 

Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы 

профессиональной деятельности в российском обществе с учѐтом личных 

жизненных планов, потребностей своей семьи, общества. 

Планирующий и реализующий собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использующий знания по финансовой грамотности, взаимодействующий и 

работающий в коллективе, умеющий пользоваться профессиональной 

документацией. 

 

Ценности научного познания: 

 

Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности   

применительно к различным контекстам. 

Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

 

1.2. Требования к результатам освоения производственной практики 

 

В результате освоения адаптированной программы производственной 

практики обучающийся должен освоить: 

для слабослышащих обучающихся: 

         - способность к социальной адаптации  и интеграции в обществе, в то числе 

при реализации возможностей коммуникации на основе словесной речи (включая 

устную коммуникацию), а также, при желании, коммуникации на основе жестовой 

речи с лицами, имеющими нарушения слуха; 

         - владение навыками определения и исправления специфических ошибок 

(аграмматизмов) в письменной и устной речи; 

 сформированность и развитие основных видов речевой деятельности 

обучающихся – слухозрительного восприятия (с использованием слуховых 

аппаратов и (или) кохлеарных имплантов), говорения, чтения, письма. 

 

для слабовидящих обучающихся: 

 сформированность навыков письма на брайлевской печатной машинке; 

 

для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 



4 

 

 владение навыками пространственной и социально-бытовой ориентировки; 

умение самостоятельно и безопасно передвигаться в знакомом и незнакомом 

пространстве с использованием специального оборудования; 

 способность к осмыслению и дифференциации картины мира, ее временно-

пространственной организации; 

 способность к осмыслению социального окружения, своего места в нем, 

принятие соответствующих возрасту ценностей и социальных ролей; 

 

 

 В результате прохождения производственной практики обучающимися 

должен: 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Иметь практический  опыт - организации архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности; 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками 

комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных 

типов и видов документов в соответствии с внутренними 

регламентами организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной 

комиссии или экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел 

(документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учѐт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт 

по комплектованию архива делами (документами) 

постоянного и долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, 

информационные и телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел 

(документов) на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов 

в единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам);  

вести учѐт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  

вести учѐт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное 
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внешнее хранение и приѐма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учѐтными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер 

деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными 

системами документированных сфер деятельности 

организации по учѐту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

вести учѐт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты организации и методические документы в 

области учѐта архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического 

обеспечения учѐта разных видов документов в 

документированных сферах деятельности организации; 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) 

временного хранения организации в традиционном и в 

электронном виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на уничтожение дел 

(документов) временного хранения в традиционном и в 

электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их 

последующего размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения 

в процессе их хранения в структурных подразделениях и 

архиве организации; 

осуществлять методическое руководство организацией 

хранения дел (документов) в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую 

помощь в организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по 

организации использования дел (документов) временного 

хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного 
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хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения 

в организации от несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными подразделениями 

организации;  

оформлять учѐтные документы об уничтожении дел 

(документов) временного хранения с истекшими сроками 

хранения совместно со структурными подразделениями 

организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и 

содержании архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в области 

создания справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам 

пользователей различных категорий. 

 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы производственной 

практики: 

 

В рамках модуля ПМ.02 «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности» –  72 часа. 
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2.  СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

2.1. Тематический план производственной практики  
 

Виды выполняемых работ Объем 

часов 

Уровень 

освоения 
ПМ.02 «Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности» 72  

1.  Правовые и распорядительные документы организации – места прохождения практики.  6  

2.  Изучение архивных документов организации. Участие в комплектовании архива организации делами 

постоянного и долговременного хранения.  

 

 

12  

3.  Схема размещения средств хранения архивных документов в организации.  

 

6  

4.  Оформление учѐтных форм архива организации. 12  

5.  Проведении экспертизы ценности документов организации. 12  

6.  Проверка наличия и состояния архивных документов организации.  6  

7.  Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, с применением информационных 

технологий.  

6  

8.  Составление архивной описи дел постоянного хранения.  6  

9.  Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации. 6  

Промежуточная аттестация в форме зачѐта 
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2.2.  СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ    

Наименование видов работ Содержание материала по видам работ Объем  

часов 

Примечан

ие  

(для лиц  

с ОВЗ и 

инвалидо

в) 

 1 2 3  

1 Изучение правовых и распорядительных 

документов организации – места прохождения 

практики.  

Изучение документов с целью сбора информации для 

исторической справки к архивной описи организации и 

определение границ архивного фонда. 

6  

С 

элементам

и 

дистанцио

нного 

обучения 

2 Изучение архивных документов организации. 

Участие в комплектовании архива организации 

делами постоянного и долговременного хранения.  

Систематизация документов в соответствии с 

выбранной организацией схемой. 

 

Оформление и комплектование дел с постоянным и 

долговременным сроком хранения. Полистный просмотр дел 

для проверки физического состояния и с целью исключения 

дуплетности информации в документах. 

12 

3 Схема размещения средств хранения архивных 

документов в организации.  

 

 

Применение схемы размещения средств хранения 

архивных документов организации при приѐме дел на 

хранение. Оформление топографических указателей в 

архивохранилище. Оформление ярлыков на первичные 

средства хранения. Размещение пополнения архивного 

фонда. 

6 

4 Оформление учѐтных форм архива 

организации. 

Оформление учѐтных документов поступления и выбытия 

дел. Оформление документации по учѐту фонда 

пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, 

электронных документов. 

12 

5.  Проведении экспертизы ценности документов 

организации. 

Участие в проведении экспертизы ценности документов 

организации на основании: перечней и номенклатуры дел.  

Определение сроков хранения документов и дел. 

Оформление карточек-заместителей дела. 

12 
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6 Проверка наличия и состояния архивных 

документов организации.  

Выявление документов с повреждениями материальных 

носителей. Организация розыска необнаруженных дел. 

Оформление документации по результатам проверки. 

6 

7 Работа по созданию справочно-поисковых 

средств архива организации, с применением 

информационных технологий.  

 

Участие в формировании основных и вспомогательных 

архивных справочников, с использованием 

автоматизированных систем. 

6  

8 Составление архивной описи дел постоянного 

хранения.  

Оформление описи дел по личному составу. Оформление 

описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 

6 

9 Исполнение запросов по поиску архивных дел 

(документов) организации. 

Поиск информации по запросу пользователя, 

автоматизированных систем 

6 

   72  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Практика по профилю профессии направлена на формирование у 

обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение 

практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП 

СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных 

ФГОС СПО по профессии. 

Производственная практика проводится в организациях на основе договоров, 

заключаемых между колледжем и организациями. Организацию и руководство 

производственной практикой осуществляют мастера производственного обучения 

колледжа и руководители практики от организации. 

Колледж:  

 разрабатывает и согласовывает с организациями программы практики, 

содержание и планируемые результаты практики; 

  контролирует реализацию программы практики и условия проведения 

практики организациями, в том числе требования охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе         отраслевыми; 

   определяет совместно с организациями процедуру оценки общих и 

профессиональных компетенций обучающегося, освоенных им в ходе 

прохождения практики; 

  разрабатывает и согласовывает с организациями формы отчетности и 

оценочный материал прохождения практики. 

 Направление на практику оформляется приказом директора колледжа с 

указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а также с 

указанием вида и сроков прохождения практики. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

Практика является завершающим этапом освоения профессионального 

модуля по виду профессиональной деятельности. 

В результате освоения производственной практики в рамках 

профессионального модуля обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в 

форме зачѐта.  

Формой отчѐтности обучающихся по производственной практике является 

дневник практики и отчѐт о практике (заполняется в дневнике). В качестве 

приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, аудио-, 

фото-, видео-, материалы подтверждающие практический опыт, полученный на 

практике. 

По результатам практики руководителями практики от образовательной 

организации и от предприятия (учреждения или организации) формируется 

аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, а также характеристика-отзыв на обучающегося 

по освоению общих компетенций в период прохождения практики (заполняется в 

дневнике).  

 

Результаты обучения 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценка 

результатов 

обучения 

 

Специфика 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

комплектовани

е архивными 

делами 

(документами) 

архива 

организации 

Создание локальных 

нормативных документов и 

протоколов заседаний ЭК. 

Участие в проведение ЭЦ 

организации. 

Оценка 

выполнения  

видов работ на 

практике; 

Ведение 

дневника 

производствен

ной практики; 

Оценка сбора 

материала для 

отчета по 

практике; 

Устанавливается с 

учетом 

индивидуальных 

психофизических 

особенностей 

(устно, письменно 

на бумаге, 

письменно на 

компьютере, в 

форме 

тестирования и 

т.п.).  

При 

необходимости 

обучающимся 

предоставляется 

дополнительное 

время для 

подготовки ответа. 

ПК 2.2. 

Вести учѐт архивных 

дел (документов), 

в том числе 

с использованием 

автоматизированн

ых систем 

Учѐт архивных дел . Учѐт 

фондов и описей 

архивных дел 

(документов). Учѐт 

выдачи и возврат 

архивных дел .Учѐт и 

контроль передачи 

архивных дел 

(документов) в 

государственный/ 

Оценка 

выполнения  

видов работ 

на практике; 

Ведение 

дневника 

производств

енной 

практики; 

Оценка 
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муниципальный архив. 

Учѐт и розыск 

необнаруженных дел  

(документов).  

 

 

сбора 

материала 

для отчета 

по практике; 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

хранение 

архивных дел 

(документов) 

с постоянным сроком 

хранения 

и по личному 

составу в архиве 

организации 

Создание описей дел 

(документов) организации 

постоянного срока 

хранения и по личному 

составу. 

Размещение архивных дел 

(документов) в архивных 

хранилищах в 

соответствии с выбранной 

схемой классификации и 

систематизации дел 

(документов).  Создание и 

обеспечение режимов 

хранения архивных дел 

(документов). Проверка 

наличия и состояния 

архивных дел 

(документов). Выявление 

и учѐт архивных дел 

(документов), требующих 

реставрационной, 

консервационно-

профилактической 

и технической обработки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оценка 

выполнения  

видов работ 

на практике; 

Ведение 

дневника 

производстве

нной 

практики; 

Оценка сбора 

материала для 

отчета по 

практике; 

Устанавливается с 

учетом 

индивидуальных 

психофизических 

особенностей 

(устно, письменно 

на бумаге, 

письменно на 

компьютере, в 

форме 

тестирования и 

т.п.).  

При 

необходимости 

обучающимся 

предоставляется 

дополнительное 

время для 

подготовки 

ответа. 
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ПК 2.4. 
Осуществлять 
хранение, 
комплектование, 
учѐт и использование 
дел 
(документов) 
временного хранения. 

Учѐт описей дел 
временного хранения 
структурных 
подразделений 
организации в 
традиционном и в 
электронном виде. 
Систематизация дел 
(документов) временного 
хранения, принятых от 
структурных 
подразделений 
организации, для 
размещения в 
хранилище архива 
организации. 
Контроль выдачи в 
оперативное 
пользование дел 
(документов) 
временного хранения и их 
возврата. Проведение 
экспертизы ценности дел 
(документов) временного 
хранения в архиве 
организации. Подготовка 
дел (документов) 
временного хранения, 
принятых от структурных 
подразделений, на 
уничтожение. Создание 
актов о выделении на 
уничтожение дел 
(документов) временного 
хранения с истекшими 
сроками, 
принятых от структурных 

подразделений 

 

 

 

Оценка 

выполнения 

видов работ 

на практике; 

Ведение 

дневника 

производстве

нной 

практики; 

Оценка сбора 

материала для 

отчета по 

практике; 
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ПК 2.5. 
Осуществлять 
использование 

архивных  дел 

(документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Поддержка в актуальном 
состоянии 
электронных 
информационно- 
поисковых 
систем архива в 
документированных 

сферах 

деятельности 

организации. 

Составление справочно-

поисковых средств 

к архивным делам 

(документам), учтѐнным в 

архиве и в 

документированных 

сферах деятельности 

организации. 

Подготовка ответов на 

запросы архивных дел 

(документов). 

Подготовка работы 

пользователей в 

читальном зале архива. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оценка 

выполнения  

видов работ 

на практике; 

Ведение 

дневника 

производстве

нной 

практики; 

Оценка сбора 

материала для 

отчета по 

практике; 

Устанавливается с 

учетом 

индивидуальных 

психофизических 

особенностей 

(устно, письменно 

на бумаге, 

письменно на 

компьютере, в 

форме тестирования 

и т.п.).  

При 

необходимости 

обучающимся 

предоставляетс

я 

дополнительно

е время для 

подготовки 

ответа. 

ОК 01. 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

Выбор способа 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно 

к различным контекстам. 

Оценка 

результата  

Оценка 

процесса 

 

ОК 02. 

Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Использование 

современных средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

использование 

информационных 

технологий для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

  

ОК 04. 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Взаимодействие и работа в 

коллективе и команде 
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ОК 05. 

Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учѐтом 

особенностей 

социального и 

культурного контекста 

Осуществление устной и 

письменной 

коммуникации на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учѐтом особенностей 

социального и 

культурного контекста 

  

ОК 09. 

Пользоваться 

профессиональн

ой 

документацией 

на 

государственно

м и 

иностранном 

языках 

Использование 

профессиональной 

документации на 

государственном и 

иностранном языках 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 


