


• Разработанный ПС оформляется в строгом соответствии с 
макетом

• Требования к верстке:
– Основной текст:

• 12 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, междустрочный 
интервал – одинарный

– Технические поля:
• 10 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, междустрочный 
интервал – одинарный



• Заглавие:
– 26 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, полужирный

• Наименование профстандарта:
– 14 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, полужирный

• Наименования разделов (I‐IV):
– 14 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, полужирный

• Наименования подразделов:
– 12 кегль, шрифт «Times New Roman»,  черный, полужирный



Заглавие, 26
кегль, «Times New
Roman», черный, 
полужирный

Наименование и 
разделы, 14 кегль, 
«Times New
Roman», черный, 
полужирный

Технические поля, 10 кегль, 
«Times New Roman», черный

Основной текст, 12 кегль, 
«Times New Roman», черный



• разделы профессионального стандарта нумеруются римскими 
цифрами, 
– подразделы, пункты и подпункты— арабскими цифрами;

• номер раздела и подраздела отделяется от наименования точкой;
• разделы профессионального стандарта, подразделы и пункты внутри 

раздела отделяются одним межстрочным интервалом;
• номера страниц 

– ставятся вверху по центру листа 
– шрифт Times New Roman, 10 кегль, на первой странице номер не 
ставится; 



Нумерация 
разделов

Нумерация 
подразделов

Нумерация 
страниц



• профессиональный стандарт печатается на белой бумаге 
формата А4, 
– разделы I, III и IV — в «книжной ориентации»

• поля листа: правое— 10 мм; левое, верхнее и нижнее— 20 мм;
– раздел II — в «альбомной ориентации» 

• поля листа: левое, верхнее и правое— 20 мм, нижнее— 10 мм;

• наименование файла, содержащего профессиональный 
стандарт: 
– «ПС_название_профессии» 
– расширение .doc либо .docx, например: «ПС_патентовед.doc»



• Заглавие:
– Прописные буквы, кегль 26, Times New Roman, полужирный

• Наименование:
– С заглавной буквы, 14 кегль, Times New Roman, полужирный

• Технические поля:
– 10 кегль, Times New Roman, обычный



• вид профессиональной деятельности
– Указывается разработчиком с учетом ОКВЭД и ОКЗ

• код
– Заполняется министерством

• основная цель
– Формулируется разработчиком (не дублировать 
ОКВЭД!)



С учетом ОКВЭД и ОКЗ
Заполняется 
Минтруда

Формулируется разработчиком



• Группа занятий
– Разработчик указывает одну или несколько базовых групп (хххх) в 
соответствии с ОКЗ

– При отсутствии информации в графе ставится прочерк
– Пустые строки оставлять нельзя

• Отнесение к видам экономической деятельности
– Код и наименование одного или нескольких видов (хх.хх.хх), 
подгрупп (хх.хх.х) или групп (хх.хх)
• Если указана подгруппа, то группу указывать не нужно





• Ориентация страницы – альбомная
• Обобщенные трудовые функции

– Код –А, B, C … (только латиница!)
• Наименование ОТФ 

– Уровень квалификации

• Трудовые функции
– Кодировка: код ОТФ/порядковый номер ТФ. уровень квалификации
Пример:
– A/01.4





Раздел II. «Описание 
трудовых функций …»

• Выравнивание текста:
– По верхнему краю ячейки (вся таблица)
– «Код», «наименование»:

• По левому краю

– «уровень квалификации»:
• По центру верхнего края

• Формулировки ОТФ и ТФ:
– Через отглагольные существительные в именительном падеже



Отглагольные 
существительные



Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

• Наименование и код обобщенной трудовой функции, уровень 
квалификации, 
– идентичны данным раздела II

• Происхождение ОТФ:
– Представлена впервые — «Оригинал» Х
– Заимствована – указывается уникальный код оригинала из 
профстандарта‐первоисточника

• Наименования должностей:
– Каждое наименование с новой строки и с заглавной буквы
– Без знаков препинания



Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

• Требования к образованию и обучению
– Важно соблюсти соответствие уровням квалификации

• Например, если указан 8 уровень, то это не может быть СПО! 

– При отсутствии требований в графе ставится прочерк

• Требования к опыту практической работы
– При отсутствии требований в графе ставится прочерк



Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

• Особые условия допуска к работе
– Если есть нормативные акты ссылки на них обязательны
– При отсутствии требований в графе ставится прочерк

• Дополнительные характеристики ОТФ:
– Код базовой группы и ее наименование по ОКЗ (xxxx)
– Наименование должностей или профессий в соответствии либо с 
ЕКС, либо с ЕТКС

– Коды и наименования специальностей/профессий либо по ОКСО, 
либо по ОКСВНК





Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

• Наименование и код трудовой функции
– Идентичны данным раздела II

• Происхождение ТФ
– Впервые представлена – отметка Х в графе 

«Оригинал»
– Заимствована – код из профстандарта‐первоисточника 
и его регистрационный номер





Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

• Трудовые действия
– Перечень действий
– формулировка через отглагольные существительные

• Необходимые умения
– Перечень умений
– Формулировка через глаголы в неопределенной форме

• Необходимые знания
– Перечень знаний
– Формулировка через существительные в именительном падеже

• Другие характеристики
– На усмотрение разработчика
– При отсутствии ставится прочерк 



Раздел III. «Характеристика 
обобщенных трудовых функций»

Оформление:
• Наименования «Трудовые действия», «Необходимые умения», 

«Необходимые знания», «Другие характеристики» выравниваются 
по верхнему краю ячейки по левому краю. 

• Данные в правой части таблицы выравниваются по ширине ячейки. 
• При перечислении действий, умений, знаний, характеристик знак 

препинания в конце каждого пункта не проставляется. 
• Отдельные трудовые действия, необходимые умения и необходимые 

знания, а также другие характеристики должны содержаться в 
отдельных ячейках таблицы



Отдельные 
ячейки

Отсутствие знаков 
препинания



• Сведения об организации‐разработчике должны 
содержать:
– организационно‐правовую форму, выраженную 
аббревиатурой, 

– полное наименование, местонахождение (без 
сокращений (город, область, край и т. п.).

• Если организация – одна, то п. 4.2. отсутствует.






