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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

1.1. Область применения программы производственной практики (преддиплом-

ной). 

 Рабочая программа производственной практики (преддипломной) является частью про-

граммы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специаль-

ности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освое-

ния видов профессиональной деятельности (ВПД):  
ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функциони-

рования организации  

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по докумен-

там организации 

 

1.2. Цели и задачи  производственной практики (преддипломной): направлены на 

углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и про-

фессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой дея-

тельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (ди-

пломного проекта или дипломной работы) в организациях различных организационно-

правовых форм.  

 

Требования к результатам освоения производственной практики (преддиплом-

ной): 

В результате прохождения производственной практики (преддипломной) по специаль-

ности, реализуемой в рамках профессиональных модулей ПМ.01 Организация документа-

ционного обеспечения управления и функционирования организации; ПМ.02 Организа-

ция архивной и справочно-информационной работы по документам организации, обу-

чающийся должен приобрести практический опыт работы: 

 
ВПД Практический опыт работы 

ПМ.01 Организация документаци-

онного обеспечения управления и 

функционирования организации  

организации документационного обеспечения управления и функциони-
рования организации; 

ПМ.02 Организация архивной и 

справочно-информационной рабо-

ты по документам организации 

организации архивной и справочно-информационной работы по докумен-

там организации; 

Обучающиеся с целью с целью приобретения навыков практической работы проходят 

производственную практику (преддипломную) на предприятиях г. Перми и Пермского края.  

 

1.3. Количество часов на освоение программы  производственной практики 

(преддипломной) по специальности: 

В рамках освоения продолжительность производственной практики (преддипломной) 

144  часа. 

Практика обучающихся имеет продолжительность 4 недели (24 рабочих дня). Отчет 

должен быть сдан в последний день прохождения практики. 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом преддипломной практики является освоение обучающимися профессио-

нальных и общих компетенций в рамках модулей ОПСПО ППССЗ.  

Код Наименование результата обучения по специальности 

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 пре-

зентаций. 

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, систематизировать их, составлять номенкла-

туру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. 
Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в 

том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. 
Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государ-

ственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. 
Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодатель-

ными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации. 

ПК 2.4. 
Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по 

личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. 
Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических 

целях. 

ПК 2.7. 
Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива орга-

низации и за организацией документов в делопроизводстве. 

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

устойчивый интерес. 

ОК 2. 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

ОК 4. 
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполне-

ния профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельно-

сти. 

ОК 6. 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребите-

лями. 

ОК 7. 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности 



 

 

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Виды работ 
Код профессио-

нальных компе-

тенций 

Наименования  про-

фессионального  мо-

дуля 

Виды работ 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

ПК 1.7 

ПК 1.8 

ПК 1.9 

ПК 1.10 

 

 

ПМ.01 Организация 

документационного 

обеспечения управления 

и функционирования 

организации 

- Координировать работу организации (приемной ру-

ководителя), вести прием посетителей 

- Осуществлять работу по подготовке и проведению 

совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 

- Осуществлять подготовку деловых поездок руково-

дителя и других сотрудников организации. 

- Организовывать рабочее место секретаря и руково-

дителя 

- Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их 

исполнения. 

- Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и 

формировать документы в дела 

- Самостоятельно работать с документами, содержа-

щими конфиденциальную информацию, в том числе с 

документами по личному составу 

- Осуществлять телефонное обслуживание, прини-

мать и передавать факсы 

- Осуществлять подготовку дел к передаче на архив-

ное хранение 

- Составлять описи дел, осуществлять подготовку 

дел к передаче в архив организации, государственные и 

муниципальные архивы. 

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 2.3. 

ПК 2.4. 

ПК 2.5. 

ПК 2.6. 

ПК.2.7. 

 

 

 

ПМ.02 Организация 

архивной и справочно-

информационной рабо-

ты по документам орга-

низации 

- Осуществлять экспертизу ценности документов в 

соответствии с действующими законодательными актами 

и нормативами 

- Вести работу в системах электронного документо-

оборота  

- Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. 

справочники по документам организации. 

- Обеспечивать прием и рациональное размещение 

документов в архиве (в т.ч. документов по личному со-

ставу). 

- Организовывать использование архивных докумен-

тов в научных, справочных и практических целях. 

- Осуществлять организационно-методическое руко-

водство и контроль за работой архива организации и за 

организацией документов в делопроизводстве 

  Сбор материала для ВКР (в рамках утвержденной темы 

по одному или нескольким модулям) 

 

3.2. Календарно-тематический план производственной практики (преддипломной)  

Обучающиеся с целью приобретения навыков практической работы проходят произ-

водственную (преддипломную) практику по на предприятиях (организациях) г. Перми и 

Пермского края.  

Практика студентов имеет продолжительность 4 недели (24 рабочих дней). Перед 

направлением на практику руководитель от образовательного учреждения выдает каждому 

обучающемуся задание (Приложение 1) 

Примерное распределение времени производственной практики (преддипломной) по 

разделам:  

 



 

Раздел  Число рабочих дней 

Ознакомление с направлениями деятельности базы практики, ее организационной 

структурой и основными функциями ее подразделений;  

Изучить используемые на предприятии информационные системы;  

2 

Организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 

12 

Организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

8 

Сбор материала для ВКР (в рамках утвержденной темы по одному или несколь-

ким модулям) 

 

Систематизация собранных материалов и оформление отчета 2 

ИТОГО: 24 

3.3. Содержание программы практики (перечень видов работ) 

Наименование разделов  Содержание 

Раздел 1. Организации доку-

ментационного обеспечения 

управления и функциониро-

вания организации; 

 

 

 

 

 

1. Организация документационного обеспечения управления и функцио-

нирования организации  

2. Построение структуры учреждения, организации (предприятия) 

3. Применение нормативно-правовых актов в управленческой 

деятельности.  

4. Подготовка проектов управленческих решений. 

5. Создание и оформление организационно-распорядительных документов  

6. Обработка входящих и исходящих документов, систематизация их 

7. Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов и 

презентаций 

Раздел 2. Организации ар-

хивной и справочно-

информационной работы по 

документам организации 

1. Организация деятельности архива с учетом статуса и профиля органи-

зации. 

2. Организация хранения документов в архиве. 

3. Организация научно-справочного аппарата архива 

4. Обработка архивной информации в архивных электронных системах 

5. Сохранность архивных документов  в учреждении, организации (на 

предприятии) 

6. Обработка архивной информации в архивных электронных системах. 

7. Сохранность архивных документов  в учреждении, организации (на 

предприятии).  

8. Применение современные методики консервации и реставрации архив-

ных документов 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТЕНОЙ 

ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

4.1. Требования к условиям проведения учебной практики 

Реализация программы предполагает проведение производственной практики (пред-

дипломной)  практики на предприятиях/организациях на основе прямых договоров, заклю-

чаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием/организацией, куда 

направляются обучающиеся 

 

4.2. Общие требования к организации образовательного процесса 

 Производственная практика (преддипломная) проводится  концентрировано в рам-

ках профессиональных модулей ОПСПО ППССЗ. 

 

4.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Руководство производственной практикой (преддипломной) осуществляют препода-

ватели, а также работники предприятий/организаций, закрепленные за обучающимися. 

Преподаватели должны иметь высшее профессиональное образование по профилю 

специальности, проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-

го раза в 3 года.  

 

 



 

4.4. Информационное обеспечение обучения 

Нормативно-правовые акты: 

1. Гражданский кодекс Российской Федерации.  (Часть первая) от 30 ноября 1994 г. №51- 

ФЗ (с послед.изм. и доп.: Федеральный закон от 30 декабря 2004 г. № 217- ФЗ) // СЗРФ.- 

1994.-№ 32. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации.  (Часть вторая ) от 26 января 1996 г. №14- 

ФЗ (с послед.изм. и доп.: Федеральный закон от 30 декабря 2004 г. № 219- ФЗ) // СЗРФ.- 

1996.-№ 5. 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации. Федеральный закон от 30 декабря 2001г. № 

197-ФЗ (с послед. изм. и доп.: федеральные законы от  22 августа 2004г.№ 122-ФЗ; от  29 

декабря 2004 г. № 201-ФЗ) // СЗРФ.- 2002.-№1. 

4. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная систе-

ма организационно-распорядительной документации. 

5. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: 

Изд-во стандартов, 2014. 

6. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Управление документами. Общие требования» 

7. ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, разновидности, тех-

нические требования», утвержден постановлением Государственного комитета стандар-

тов Совета Министров СССР от 17 июля 1972 г. № 1411. 

8. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные поло-

жения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – 

М.: Главархив СССР, 1991. 

9. Первичные учетные документы по учету труда и его оплаты. Утверждены Постановле-

нием Госкомстата России от 6 апреля 2004 г. № 1. 

10. Закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защи-

те информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

11. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации». 

12. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне». 

13. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». 

 

Интернет- ресурсы: 

1. www.consultant.ru – СПС « КонсультантПлюс» 

2. http://www.referent.ru/ - СПС «Референт» 

3. www.kodeks.ru – СПС «Кодекс» 

4. www.garant.ru – СПС «Гарант» 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

В период прохождения практики студентом ведется дневник практики. По результа-

там практики студентом составляется отчет, который утверждается организацией. Студент 

самостоятельно формирует портфолио работ, в котором отражается практический опыт, по-

лученный в период прохождения практики. 

Аттестация по итогам производственной практики (преддипломной) проводится с 

учетом (или на основании) результатов, подтверждаемых документами соответствующих 

организаций. 

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики (преддиплом-

ной)  осуществляется преподавателем-руководителем практики в форме итогового зачета. 

Результаты освоения общих и профессиональных компетенций по каждому профессиональ-

ному модулю фиксируются в документации, которая разрабатывается образовательным 

учреждением самостоятельно. 

 

http://www.consultant.ru/
http://www.referent.ru/
http://www.kodeks.ru/
http://www.garant.ru/


 

Результаты обучения 

(освоенные профессиональные компетенции) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

ПК.01.Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

Руководитель участвует в ин-

структаже практиканта перед вы-

ездом на практику, обеспечивает 

высокое качество прохождения 

практики путем проведения теку-

щих консультаций; контролирует 

строгое соответствие практики 

учебному плану и программе; рас-

сматривает отчет студента о прак-

тике, дает отзыв о его работе; ор-

ганизует защиту отчета о предди-

пломной практике, составляет ат-

тестационный лист. 

ПК.02.Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК.03.Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и дру-

гих сотрудников организации. 

ПК.04.Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК.05.Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК.06.Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи-

ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 

дела. 

ПК.07.Самостоятельно работать с документами, содержащими конфи-

денциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК.08.Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и переда-

вать факсы. 

ПК.09.Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК.10.Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 

в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК.2.1.Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии 

с действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК.2.2.Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК.2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справоч-

ники по документам организации. 

ПК.2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в т.ч. документов по личному составу). 

ПК.2.5.Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК.2.6.Организовывать использование архивных документов в науч-

ных, справочных и практических целях. 

ПК.2.7.Осуществлять организационно-методическое руководство и 

контроль за работой архива организации и за организацией документов 

в делопроизводстве. 

 
Результаты обучения 

(освоенные общие  компетенции) 
Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

Посещение баз практики, беседы с 

руководителями от предприятий.  

Проверка и оценка Отчета по 

практике с учетом характеристики 

с места прохождения практики, 

своевременности сдачи отчета. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 
методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 
эффективность и качество.  

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 
нести за них ответственность.  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессио-
нального и личностного развития.  

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать 
информацию с использованием информационно-коммуникационных 
технологий.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с колле-
гами, руководством, потребителями.  

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчи-
ненных), результат выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и лич-
ностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планиро-
вать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профес-
сиональной деятельности  



 

6. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ 

Оптимальный объем Отчета по производственной практике (преддипломной) – 25-30 
страниц машинописного текста. Текст Отчета по практике печатается на стандартных 
листах формата А4 с одной стороны шрифтом Times New Roman размером 14 кеглей  (через 
1,5 интервала) с оставлением полей: слева – 30 мм, сверху – 25 мм, справа – 10 мм, снизу – 
25 мм. Расстановка переносов – автоматически, абзац – 1,25. В работе используется 
сквозная нумерация страниц. На первой странице (титульном листе) и на оглавлении 
(содержании) работы номер не ставится. Номер страницы проставляется арабскими 
цифрами в центре вверху страницы. Каждая глава, а также введение, заключение, 
приложения начинаются с новой страницы. 

Отчет о практике должен содержать ответы на все вопросы программы практики и 
быть составленным в строгом соответствии  с ней. В отчете излагаются конкретные вопросы 
организации учета на конкретном предприятии  (организации) с отражением особенностей 
организации учета именно на этом предприятии (организации), а не в целом по отрасли. 
Приложением к отчету являются документы, составленные обучающимся, на которые 
даются ссылки в текстовой части отчета и которые должны отражать особенности 
организации учета на предприятии (организации), текстовая часть не должна содержать 
выписки из учебников и нормативно-законодательных актов.  

Структура отчета: 
- титульный лист (Приложение ) 
- содержание с нумерацией страниц 
- основная часть 
- приложения (документы организации, таблицы, схемы, расчеты и т.п.) 
К отчету должны быть приложены подписанные и заверенные печатью организации 

следующие шаблоны: 
- дневник практики (Приложение) 
- характеристика (Приложение) 
- аттестационный лист по производственной практике (Приложение) 
- инструктаж по технике безопасности (Приложение) 
Отчет вместе с договором, заданием, заполненными шаблонами (с подписью и печа-

тью организации-базы практики) должен быть сдан в последний день прохождения практи-
ки.  

Результат защиты оценивается дифференцированным зачетом. 



 

ПРИЛОЖЕНИЯ 
Приложение 1 

Министерство  образования  и науки Российской Федерации  

Федеральное государственное   бюджетное  образовательное учреждение  

высшего образования 

«Российский экономический  университет им.  Г.В. Плеханова» 

Техникум Пермского института (филиала) 

 

 

 

 

Отчет 

по производственной практике (преддипломной) 

 
 

 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
 

Студент __________          ___________________________________________  

                           (подпись)                                                         (фамилия, имя, отчество) 

Группы _________________ 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

_____________________________________________________________________________ 

                                                      (должность) 

_________________________              

____________________________________________________________ 

                           (подпись)                                                         (фамилия, имя, отчество) 

 

МП                                                                              «____»__________________ 2016 года 

 

 

 

 

Руководитель практики от техникума 

_________________________              

____________________________________________________________ 

                           (подпись)                                                         (фамилия, имя, отчество) 

 

                                                                                 «____»__________________ 2016 года 

 

 

 

Пермь, 2016 год 



 

 
Приложение 2 

Министерство  образования  и науки Российской Федерации  

Федеральное государственное   бюджетное  образовательное учреждение  

высшего образования 

«Российский экономический  университет им.  Г.В. Плеханова» 

Техникум Пермского института (филиала) 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

(характеристика профессиональной деятельности обучающегося во время практики)  

 
 ____________________________________________________________________________________ 

                                                        Фамилия, Имя, Отчество 

Обучающийся на _____ курсе по специальности СПО 

_____________________________________________________Группа________ 
код и наименование специальности 

успешно прошел (ла) производственную (преддипломную) практику  

 
индекс  и наименование практики 

 

в объеме ____часов с «__»_____________2016 г. по «__»______________2016 г 
 

1. Виды и объём работ, выполненные обучающимся во время практики 

Виды работ 
Объём выполненных 

работ (часов) 

  

  

Итого часов    

 

2. Качество выполнения работ в соответствии 

с требованиями программы практики: 

  

(                                  ) 

 Оценка  прописью 

3. База прохождения практики    

Предприятие (организация):  Наименование  

  

  

Руководитель практики от  

предприятия (организации)        Должность  

 ФИО  

 

Дата «_____»__________2016 г. 



Министерство образования и науки Российской Федерации 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Российский экономический университет им. Г.В. Плеханова» 

Техникум Пермского института (филиала) 
 

 

Дневник 
  производственной практики (преддипломной) 

(указать вид практики) 

 

ПДП Производственная практика (преддипломная) 

 (наименование практики) 

 
 

Студент(ка) __ курса 

Специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 
 (код, наименование специальности) 

 

Форма обучения очная  

Группа  

Фамилия  

Имя  

Отчество  
  

 

 

Период прохождения практики 

с « 
 

» 
 

201 
 

года по « 
 

» 
 

201 
 

года 
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 Заведующая Центром организации практики 

и связи с выпускниками 

Брагина А.Г. 

Контактный тел.: (342) 282-00-63 

« »  201 года 

 
Студент  __________________________________________________________  
Направляется в организацию для прохождения ___________________ практики 

в период с « » 201 года по « » 201 года 

 

СВЕДЕНИЯ О БАЗЕ ПРАКТИКИ 

Базовое предприятие (организация) 

 
( полное название предприятия (организация) с указанием отдела и т.п.) 

 

Адрес предприятия (организации) 

 

 

Руководитель практики от организации: 

Ф.И.О.: _____________________________________________________  
(Фамилия, Имя и Отчество (полностью) руководителя практики по месту прохождения практики) 

Должность: __________________________________________________  
(должность руководителя практики по  месту прохождения практики) 

 

Руководитель практики от техникума. 

Ф.И.О.: _____________________________________________________  
(Фамилия, Имя и Отчество (полностью)) 

Должность: __________________________________________________  
(должность руководителя практики) 

Подпись: ____________________________________________________  
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ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 

 

Практика имеет целью комплексное освоение студентами всех видов 

профессиональной деятельности по специальности 

 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(код, наименование специальности) 

  формирование общих и профессиональных компетенций, а также 

приобретение необходимых умений и опыта практической работы по 

специальности. 

 Производственная практика (преддипломная) направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, 

приобретение первоначального практического опыта, реализуется в рамках 

модулей ППССЗ по основным видам профессиональной деятельности для 

последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по 

специальности. 

 

ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

 __________________________  должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы 

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 

за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать 

информацию с использованием информационно-коммуникационных 

технологий.  

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), за результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 
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В результате изучения  

 Производственной практики (преддипломной) 
 (наименование профессионального модуля) 

должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими 

виду деятельности: 

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, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в т.ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль 

за работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве. 

 

СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЯ НА ПРАКТИКУ 

В процессе выполнения практики необходимо выполнить следующие работы: 

1. Ознакомление с направлениями деятельности базы практики, ее 

организационной структурой и основными функциями ее подразделений;  

2. Изучить используемые на предприятии информационные системы;  
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3. Организации документационного обеспечения управления и 

функционирования организации; 

4. Организации архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации 

5. Сбор материала для ВКР (в рамках утвержденной темы по одному или 

нескольким модулям) 

6. Систематизация собранных материалов и оформление отчета 

 

 

М.П. 

(печать  

организации) 
 

« _____ » ____________ 201  года 

 

Согласовано: 

Руководитель практики от 

организации ___________________  
(подпись) 

 

Ознакомлен: 

студент ________________________  
                                                (подпись) 
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ИНСТРУКТАЖ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ 

Прошел инструктаж по охране труда, технике безопасности и 

промышленной санитарии 

 
(Фамилия, имя, отчество получившего инструктаж) 

Вид инструктажа: (заполнять только тот вид инструктажа, который 

проводится) 

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ 

Подпись __________________________  Дата ____________________  

 

ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ  

Подпись __________________________  Дата ____________________  

 

ПОВТОРНЫЙ ИНСТРУКТАЖ, СВЯЗАННЫЙ С ПЕРЕМЕНОЙ 

РАБОЧЕГО МЕСТА 

Подпись __________________________  Дата ____________________  

Инструктаж получил (а)  

 
(Фамилия, имя, отчество получившего инструктаж) 

Подпись __________________________  Дата ____________________  

Подпись __________________________  Дата ____________________  

Подпись __________________________  Дата ____________________  

Подпись __________________________  Дата ____________________  

  



7 

ПАМЯТКА 

1.  Прибыв на место прохождения практики, студент-практикант 

обязан зарегистрироваться у руководителя практики. 

2.  С момента зачисления студентов на период практики в качестве 

практикантов на рабочие места, на них распространяются правила охраны 

труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации. Кроме 

того, на студентов, зачисленных на рабочие должности, распространяется 

трудовое законодательство Российской Федерации. 

3.  Студент-практикант при прохождении практики в организации 

обязан: 

-  полностью выполнять задания, предусмотренные программой 

практики; 

-  соблюдать действующие в организациях правила внутреннего 

трудового распорядка; 

-  изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила 

пожарной безопасности. 

4.  В период прохождения практики студентом ведётся дневник 

практики. Дневник ведётся ежедневно и заполняется в соответствии с 

планом и программой практики. Из содержания дневника должны быть 

видны: проделанная студентом работа, характеристика объекта работы. По 

данным дневника одновременно ведётся составление отчёта о практике. 

5.  По результатам практики студентом составляется отчёт, который 

утверждается организацией. Отчёт должен оформляться во время всего 

пребывания студента-практиканта на месте практики. Рекомендуемый объём 

отчёта - от 10 до 15 стандартных страниц текста (с использованием рисунков, 

фотографий, схем). Основу содержания отчёта должны составлять: 

самостоятельные личные наблюдения, критический анализ, составление и 

оценка действующих технических средств, процессов и организации работ, а 

также личные рационализаторские предложения, выводы и заключения. 

6.  Дневник и отчёт должны быть полностью закончены на месте 

практики и представлены студентом руководителю практики от организации. 

7.  По результатам практики руководителями практики от 

организации и от техникума формируется аттестационный лист, 

содержащий сведения об уровне освоения студентами профессиональных и 

общих компетенций, а также характеристика на студента. 

8. Студент-практикант представляет подписанные документы (отчёт, 

дневник по практике и аттестационный лист) руководителю практики от 

техникума в последний день практики. 
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Дата или 

период 

выполнения 

работ 

Краткое содержание выполняемых работ 

Подпись 

руководителя 

практики от 

организации 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



9 

Дата или 

период 

выполнения 

работ 

Краткое содержание выполняемых работ 

Подпись 

руководителя 

практики от 

организации 
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Дата или 

период 

выполнения 

работ 

Краткое содержание выполняемых работ 

Подпись 

руководителя 

практики от 

организации 
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Дата или 

период 

выполнения 

работ 

Краткое содержание выполняемых работ 

Подпись 

руководителя 

практики от 

организации 
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Оценка деятельности практиканта 

 
Программа практики выполнена: полностью, частично  

Замечание по трудовой дисциплине: имеет, не имеет  

Отношение к работе: _______________________________________________  

 

 

 

ОБЩЕЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

руководителя практики от организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от организации _______________________    

 (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 

М.П.   



13 

Заключение руководителя практики от техникума и оценка результатов 

практики 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Общая оценка 

 

Руководитель практики  

от техникума _________________________    

 (подпись) (расшифровка подписи) 
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