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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  

1.1 Область применения программы 

Программа производственной практики (преддипломной) является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспе-

чение управления и архивоведение базовой подготовки. 

Производственная практика (преддипломная) направлена на углубление первоначального 

практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, про-

верку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к вы-

полнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-

правовых форм. 

Производственная (преддипломная) практика проводится концентрированно после освое-

ния учебной практики и производственной практики (по профилю специальности). 

 

Задачи производственной практики (преддипломной): 

1. Подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломной рабо-

ты)  

2. Углубление первоначального практического опыта:  

 организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации;  

 организации архивной и справочно-информационной работы по документам ор-

ганизации Развитие общих компетенций: 

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 от-

ветственность.  

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности.  

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

потребителями.  

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

выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, за-

ниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-

тельности.  

 

3. Развитие профессиональных компетенций: 

ВД.1 Организация документационного обеспечения управления и функционирова-

ния организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посе-

тителей.  

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.  
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ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, кон-

тролировать сроки их исполнения.  

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, состав-

лять номенклатуру дел и формировать документы в дела.  

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную ин-

формацию, 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 органи-

зации, государственные и муниципальные архивы.  

 
ВД.2 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации  
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 другие справочники по докумен-

там организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том чис-

ле 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. 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

2.1. Объем производственной практики (преддипломной) по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки состав-

ляет 4 недели / 144 часа 
 

2.2. Содержание производственной практики (преддипломной)  

В результате прохождения производственной практики (преддипломной) практики сту-

дент должен выполнить следующие виды работ:  
Код 

ОК/ПК 

Практический опыт, умения Виды работ  Кол-во  

часов/недель 

ВД.1 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации. 

ПК 1.1. ПК 1.4. 

ПК 1.5. ПК 1.6. 

ПК 1.7., ПК 1.9. 

ПК1.10.  

ОК1, ОК2,  

ОК 3,ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК7, ОК 8, 

ОК 9 

ПО 1. Организация документа-

ционного обеспечения управ-

ления и функционирования 

организации 

У01.1 У01.2. У01.3 У01.4 У01.5. 

У02.1 У02.2. У02.3 У03.1. У03.2 

У03.3. У04.1 У04.2 У04.3 У05.3. 

У05.2. У06.1. У06.2. У06.3. 

У07.2 У07.3. У07.4. У07.5. 

У08.1. У08.2. У08.3 У09.1. 

У09.2. У09.3 

 

Координации документооборота органи-

зации.  

Участие в работе  отдела ДОУ, канцелярии, 

секретариате и организации рабочего места. 

Обрабатывать материалы характери-

зующие документооборот организации и 

проводить анализ документооборота.  

Осуществление подготовки, оформления и 

размножения документов.  

 Обрабатывать входящую, исходящую и 

внутреннюю корреспонденцию, регистриро-

вать и передавать для исполнения, контро-

лировать сроки исполнения.  

Участие в  работе с предложениями, заявле-

ниями и жалобами граждан.  

Использовать в практической деятельности  

применение электронного документооборота 

и проведения анализа данных 

Осуществление подготовки, оформления 

и размножения документов.  

Обрабатывать входящую, исходящую и 

внутреннюю корреспонденцию, регистриро-

вать и передавать для исполнения, контро-

лировать сроки исполнения.  

Участие в  работе с предложениями, заявле-

ниями и жалобами граждан 

Осуществление подготовки, оформления 

и размножения документов.  

Участие в  работе с предложениями, заявле-

ниями и жалобами граждан 

Формирование исполненных документов 

в дела и участие в проведение экспертизы 

ценности документов. 

Участие в составлении номенклатуры дел и 

анализ материалов для подготовки дел к сда-

че в архив организации  

Участие в составлении опись дел и подго-

товки дел к передаче в  государственные и 

муниципальные архивы/ 

72/2 нед. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.1., ПК1.2. 

ПК 1.3. ПК 1.4. 

ПК 1.8 

ОК1,ОК2, ОК 

3,ОК 4,ОК 5, ОК 

6, ОК7,ОК 8, ОК 

ПО 1. Организация документа-

ционного обеспечения управ-

ления и функционирования 

организации 

У01.1 У01.2. У01.3 У01.4 У01.5. 

У02.1 У02.2. У02.3 У03.1. У03.2 

Проанализировать  структуру, функции, 

задачи организации, учреждения, предпри-

ятия в соответствии с целями практики. Изу-

чить организации приема посетителей и ор-

ганизации рабочего места приемной и руко-

водителя. Приобрести навыки подготовки , 
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9 У03.3. У04.1 У04.2 У04.3 У05.3. 

У05.2. У06.1. У06.2. У06.3. 

У07.2 У07.3. У07.4. У07.5. 

У08.1. У08.2. У08.3 У09.1. 

У09.2. У09.3 

 

оформления и размножения служебных до-

кументов для ведения приема посетителей 

Участие в  подготовке, проведении дело-

вых встреч , приемов .и презентаций. 

Подготовка документов к совещаниям и  их 

анализ 

Подготовка документов для деловых по-

ездок руководителя и командировании со-

трудников 

Участие в работе приемной руководите-

ля  и организации рабочего места 

Осуществление приема и отправки теле-

фонограмм. Осуществление приема входя-

щих звонков и совершение исходящих вызо-

вов. Принимать и отправлять факс. 

ВД.2 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации  

ПК 2.1,ПК 2.2,  

ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК. 2.5, ПК 2.6, 

ПК 2.7,  

ОК1,ОК2, ОК 3, 

ОК 4,ОК 5, ОК 6, 

ОК7,ОК 8, ОК 9 

ПО 2.Организация архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам органи-

зации 

У01.1 У01.2. У01.3 У01.4 У01.5. 

У02.1 У02.2. У02.3 У03.1. У03.2 

У03.3. У04.1 У04.2 У04.3 У05.3. 

У05.2. У06.1. У06.2. У06.3. 

У07.2 У07.3. У07.4. У07.5. 

У08.1. У08.2. У08.3 У09.1. 

У09.2. У09.3 

 

Осуществлять экспертизу ценности до-

кументов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами 

Вести работу в системах электронного 

документооборота 

Разрабатывать и вести классификаторы, 

табели и др. справочники п Обеспечивать 

прием и рациональное размещение докумен-

тов в архиве (в т.ч. документов по личному 

составу).о документам организации. 

Обеспечивать учет и сохранность доку-

ментов в архиве 

Организовывать использование архив-

ных документов в научных, справочных и 

практических целях 

Осуществлять организационно-

методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организа-

цией документов в делопроизводстве 

 

72/2 нед. 

 

Задание на производственную практику (преддипломную) 

№ п/п 
Виды и содержание работ ВД.1. 

 

Примерные сро-

ки  

выполнения 

1.  Ознакомиться с организацией работы, структурой и деятельностью структур-

ных подразделений организации, ведением приема посетителей по месту прохожде-

ния практики 

В течении прак-

тики  

2.  Проанализировать структуру, функции, задачи организации, учреждения, предпри-

ятия. Особое внимание стоит уделить структурному подразделению, в котором не-

посредственно будет работать студент (отдел ДОУ, канцелярия, секретариат, управ-

ление делами, отдел кадров и т.д.) в соответствии с целями практики 

В течении прак-

тики 

3.  Определить существующую в учреждении, организации или на предприятии 

организационную форму работы с документами (централизованная, децентрализо-

ванная, смешанная). Установить объем документооборота (для этого можно вос-

пользоваться регистрационными формами, применяющимися в организации) и на 

основании этих данных определить, к какой из 4 категорий (по объему документо-

оборота) относиться данная организация, предприятие, учреждение. 

В течении прак-

тики 

4.  Самостоятельно приобрести навыки подготовки, оформления и размножения 

служебных документов, материалов для подготовки и проведения совещаний. Для 

этого необходимо изучить инструкцию по ДОУ (делопроизводству) проанализиро-

вать ее, насколько она соответствует нормам и требованиям нормативно-правовых 

В течении прак-

тики 
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документов. 

5.  Проанализировать основные виды документов, применяемых в учреждении, 

организации или на предприятии и определить, насколько принятая система доку-

ментирования соответствует требованиям к оформлению документов. 

В течении прак-

тики 

6.  Обратить внимание на организацию приема и распределения поступающей 

корреспонденции, способы регистрации документов и порядок доставки в структур-

ные подразделения или ответственным исполнителям. Особое внимание следует 

обратить на организацию контроля за сроками исполнения документов и порядок 

работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан. 

В течении прак-

тики 

7.  Изучить и проанализировать порядок группировки исполненных документов 

в дела, обращая внимание, насколько точно соблюдаются признаки заведения дел, 

объемы дел, заголовки дел. 

В течении прак-

тики 

8.  Ознакомиться с номенклатурой дел данной организации, учреждения, пред-

приятия, порядком ее составления, попытаться установить насколько реальные дела 

соответствуют номенклатуре. Следует обратить внимание на порядок подготовки 

дел к сдаче в архив и условия хранения документов в архиве. Здесь следует устано-

вить систему учета и описания дел, хранящихся в архиве, порядок проведения экс-

пертизы ценности документов, организацию использования документов 

В течении прак-

тики 

9.  Познакомиться с системой электронного документооборота данного предпри-

ятия, интегрированной информационной системой управления на предприятии, ло-

кальными системами электронного документооборота (если есть). Описать техноло-

гию их функционирования, классифицировать программы с точки зрения основных 

признаков классификации (по признаку структурирования задач; по функциональ-

ному признаку; по уровням управления; по характеру использования информации; 

по сфере применения; по степени автоматизации деятельности фирмы; по виду ис-

пользуемой информационной технологии) и обосновать свое решение. Описать дос-

тоинства и недостатки используемых систем. Назвать другие программные продук-

ты, используемые в деятельности предприятия. 

В течении прак-

тики 

10.  Обратить внимание на организацию приема посетителей и организацию рабо-

чего места приемной и руководителя. Для этого необходимо ознакомиться  прави-

лами внутреннего трудового распорядка предприятия, справочными сведениями о 

контингенте посетителей и основных мотивах, побудивших их встретиться. Приоб-

рести навыки подготовки , оформления и размножения служебных документов для 

ведения приема посетителей. 

В течении прак-

тики 

11.  Изучить и проанализировать порядок ведения телефонного обслуживания, 

приема и передачи факсов. Для этого необходимо ознакомиться с правилами веде-

ния телефонного обслуживания и приобрести навыки приема и передачи факсов и 

телефонограмм 

В течении прак-

тики 

12.  Изучить средства механизации делопроизводства, применяемые в организа-

циях, учреждениях, предприятиях. 

В течении прак-

тики 

13.  
Оформить документы для отчета по практике 

В течении прак-

тики 

14.  
Подготовить и сдать отчет по практике 

В течении прак-

тики  

Примерный перечень документов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по прак-

тике: 

1. бланки документов, употребляемых в учреждении;  

2.  образцы форм документов, с помощью которых в учреждении осуществляется команди-

рование руководителя и сотрудников. 

4. образцы форм документов, с помощью которых в учреждении осуществляется прием по-

сетителей, ведется прием телефонограмм, учет  звонков, факсов. 

5. документы, которые составил студент или над которыми он работал (если размещение 

этих документов не составляет коммерческую или государственную тайну).  
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Задание на производственную практику (преддипломную) 

№ п/п 
Виды и содержание работ ВД.2. 

 

Примерные сро-

ки  

выполнения 

1.  Ознакомиться с организацией работы, структурой и деятельностью структур-

ных подразделений организации, ведением приема посетителей по месту прохожде-

ния практики 

В течении прак-

тики  

2.  Проанализировать структуру, функции, задачи организации, учреждения, 

предприятия. Особое внимание стоит уделить структурному подразделению, в кото-

ром непосредственно будет работать студент (отдел ДОУ, канцелярия, секретариат, 

управление делами, отдел кадров и т.д.) в соответствии с целями практики 

В течении прак-

тики 

3.  Проанализировать структуру, функции, задачи организации, учреждения, 

предприятия. Ознакомиться с организацией работы, деятельностью структурных 

подразделений организации по месту прохождения практики. Особое внимание сто-

ит уделить структурному подразделению, в котором непосредственно будет рабо-

тать студент (отдел ДОУ, канцелярия, секретариат, управление делами, отдел кад-

ров, архив), в соответствии с целями практики. 

В течении прак-

тики 

4.  Изучить нормативно-методические документы работы архива организации: 

положение об архиве (положение о структурном подразделении) организации и 

должностные инструкции сотрудников архива, сопоставить их с типовыми должно-

стными инструкциями. Проанализировать распределения функций между работни-

ками, применение существующих норм и нормативов. Познакомиться с планом ра-

боты архива на год и отчётами о проделанной работе. 

В течении прак-

тики 

5.  Изучить условия хранения документов в архиве. Дать оценку материально-

технической базы архива: выбор помещения, оборудования, наличие контрольно-

измерительных приборов, технических средств работы с документами, использова-

ние информационных технологий в сохранности документов. Оценить меры по по-

жарной безопасности хранения документов. Изучить инструкцию по пожарной 

безопасности архива 

В течении прак-

тики 

6.  Изучить организацию хранения документов в архиве: размещение докумен-

тов в архивохранилище, наличие топографирования, ведение учёта документов, кон-

троль за движением документов и их физической сохранностью. Изучить учётные 

документы архива: паспорт архива, книги поступлений и выбытия документов, спи-

ски фондов, листы фондов, архивные описи, дела фондов, журналы регистрации, 

Приобрести навыки по заполнению данных документов. Составить план размеще-

ния фондов в архиве. 

В течении 

практики 

7.  Описать режимы хранения документов в архиве: световой, температурно-

влажностный, санитарно-гигиенический, охранный, Проанализировать комплекс 

мер по соблюдению и созданию нормативные режимов хранения документов. При-

обрести навыки по созданию и соблюдению режимов хранения в архиве 

В течении прак-

тики 

8.  Изучить особенности документов данного архива, классификацию докумен-

тов архива по основным признакам, группам, видам, виду носителя. Изучить орга-

низацию использования документов в архиве: направления и формы использования, 

исполнение запросов пользователей. Приобрести навыки по исполнению запросов 

пользователей, составлению и оформлению архивных справок, выписок, копий. 

Приобрести навыки по ведению журнала выдачи документов из архива, карты-

заместителя, листа использования дел. Для этого необходимо изучить инструкцию 

по делопроизводству организации, правила работы архива, унифицированные фор-

мы документов. Составлять научно-справочный аппарат архива: описи, каталоги, 

классификаторы 

В течении прак-

тики 

9.  Овладеть методикой проведения экспертизы ценности документов, находя-

щихся в архиве. Уметь определять сроки хранения документов по перечням. При-

нимать участие в работе экспертной комиссии, вести протоколы заседаний эксперт-

ной комиссии. 

В течении прак-

тики 

10.  Изучить, анализ применяемых в архиве бланков документов, видов и разновидно-

стей организационных документов (положе- 

В течении 

практики 
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11.  Изучить средства механизации делопроизводства, применяемые в организациях, 

учреждениях, предприятиях 

В течении прак-

тики 

12.  Оформить документы для отчета по практике В течении прак-

тики 

13.  Подготовить и сдать отчет по практике В течении прак-

тики 

Примерный перечень документов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике: 

1. Организационные документы архива (положения об архиве; должностная инструкция) 

2. Положение об экспертизе; описи дел; 

3. Акт о выделении документов на уничтожение; 

6.Обложка дела, внутренняя опись дела; лист заверитель дела;  

7. Фрагмент номенклатуры дел, описи дел; 

 8. Ответы архива на запросы пользователей в виде архивных справок, архивных выписок, копий, писем 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

 

3.1 Материально-техническое обеспечение производственной практики (предди-

пломной) 

Производственная практика (преддипломная) по специальности 46.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки проводится в организациях в 

специально оборудованных помещениях на основе договоров между МГТУ и организацией, 

осуществляющей деятельность по образовательной программе соответствующего профиля. 

Реализация программы производственной практики (преддипломной) предполагает наличие 

необходимого оборудования и технологического оснащения рабочих мест в организациях.  

3.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение реализации программы 

Основные источники: 

 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Электронный ресурс] : 

учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. 

и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2018. – 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа 

http://www.znanium.com]. – (Высшее образование: Бакалавриат). – Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=942800   

2. Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления[Электронный ресурс] : учебное пособие / Е. В. 

Гладий. – Москва : ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. – 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) - 

ISBN 978-5-369-01042-6 – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=468335  

3. Куняев, Н. Н. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архив-

ном деле [Электронный ресурс] :  учебник для вузов / Н.Н. Куняев, Т.В. Кондрашова, Е.В. Терентьева, А.Г. Фаб-

ричнов ; под общ. ред.д.ю.н., проф. Н.Н. Куняева. – Москва : Логос, 2017. – 408 с. – (Новая студенческая библиоте-

ка) – ISBN 978-5-98704-786-6. – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=1015021   

4. Орешин, В. П. Государственное и муниципальное управление[Электронный ресурс] : учебное посо-

бие / В.П. Орешин. — 2-е изд. — Москва : РИОР: ИНФРА-М, 2017. — 178 с. — Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=814351  

5. Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельности [Электронный ресурс] : учеб-

ное пособие / А. А. Раздорожный. – Москва : ИНФРА-М, 2017. – 304 с. – Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=854774  

6. Старилов, Ю. Н. Государственная служба и служебное право [Электронный ресурс] : учебное пособие 

/ Ю. Н. Старилов. — Москва: Норма: ИНФРА-М, 2017. — 240 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=763480 

7. Третьякова, С. В. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций [Электронный ре-

сурс] : учебное пособие [для СПО] / С. В. Третьякова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон.опт.диск 

(CD-ROM). – Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S18.pdf&show=dcatalogues/5/8796/S18.pdf&view=true . – 

Макрообъект. 

8. Третьякова, С. В. Методика и практика архивоведения [Электронный ресурс] : учебное пособие [для 

СПО] / С. В. Третьякова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – Режим досту-

па: https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S43.pdf&show=dcatalogues/5/8807/S43.pdf&view=true . – 

Макрообъект. 

9. Третьякова, С. В. Обеспечение сохранности документов [Электронный ресурс] : учебное пособие / С. 

В. Третьякова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2018. - 1 электрон. опт. диск (CD-R). – Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S140.pdf&show=dcatalogues/5/9358/S140.pdf&view=true . – 

Макрообъект 

  

Дополнительные источники: 
1. Соловьев, С. Г. Муниципальное право России: практикум [Электронный ресурс] : учебное пособие / С. Г. 

Соловьев. - Москва : НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 158 с. - ISBN 978-5-16-011932-8 - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=546542  

2. Тельчаров, А. Д. Архивоведение [Электронный ресурс] : учебное пособие / А. Д. Тельчаров. - Москва : 

Дашков и К, 2017. - 184 с. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=936125   

3. Куняев, Н. Н. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном 

деле [Электронный ресурс] :  учебник для вузов / Н.Н. Куняев, Т.В. Кондрашова, Е.В. Терентьева, А.Г. Фабричнов 

; под общ. ред.д.ю.н., проф. Н.Н. Куняева. – Москва : Логос, 2017. – 408 с. – (Новая студенческая библиотека) – 

ISBN 978-5-98704-786-6. – Режим доступа:   http://znanium.com/bookread2.php?book=1015021  

 

http://znanium.com/bookread2.php?book=942800
http://znanium.com/bookread2.php?book=468335
http://znanium.com/bookread2.php?book=1015021
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=814351
http://znanium.com/bookread2.php?book=854774
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=763480
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S18.pdf&show=dcatalogues/5/8796/S18.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S43.pdf&show=dcatalogues/5/8807/S43.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=S140.pdf&show=dcatalogues/5/9358/S140.pdf&view=true
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=546542
http://znanium.com/bookread2.php?book=936125
http://znanium.com/bookread2.php?book=1015021
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Интернет-ресурсы 

1. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного де-

ла (ВНИИДАД) [Электронный ресурс]. Электрон. дан. – М.: ВНИИДАД, 2010. – Режим досту-

па: http://www.vniidad.ru . 

2. Гарант.ру: информационно-правовой портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.garant.ru/ , свободный. – Загл. с экрана. Яз. рус. 

3. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: www.school-collection.edu.ru, свободный. – Загл. с экрана. Яз. рус.  

Консультант Плюс [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/ , 

свободный. – Загл. с экрана. Яз. рус. 

4. Официальный сайт компании «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]: Законода-

тельство РФ: кодексы, законы, указы, постановления правительства РФ. Электрон. дан. – 1997. 

– Режим доступа: http://www.consultant.ru . 

5. Портал «Архивы России» [Электронный ресурс]. Электрон. дан. – М.: Росархив, 2001. – 

Режим доступа: http://www.rusarchives.ru .  

6. Публичная интернет-библиотека [Электронный ресурс]- http://www.public.ru/. свобод-

ный.– Загл. с экрана. Яз. рус. 

7. Правительство РФ  http://government.ru/ 

8. Правовая система Референт  https://www.referent.ru/ 

9.  Сайт Федерального архивного агентства http://archives.ru/, Росархив РФ 

10.Студенческая библиотека [Электронный ресурс]- http://www.lib.students.ru свободный.–  

Загл. с экрана. Яз. рус. 

11. . Федеральный образовательный портал «Информационно-коммуникационные техно-

логии в образовании». [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://window.edu.ru/resource/832/7832 , свободный. – Загл. с экрана. Яз. рус. 

 

3.3 Общие требования к организации производственной практики (преддипломной) 
Производственная практика (преддипломная) проводится в форме практической подго-

товки в условиях выполнения обучающимися видов работ, связанных с будущей профессио-

нальной деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие практических 

навыков и компетенций по профилю образовательной программы в соответствии с локальными 

актами образовательной организации. 

 

http://www.vniidad.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://www.public.ru/
http://government.ru/
https://www.referent.ru/
http://archives.ru/
http://www.lib.students.ru/
http://window.edu.ru/resource/832/7832
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ  

Оценка производственной практики (преддипломной) осуществляется на основе анализа 

предусмотренных форм отчетности и экспертного оценивания запланированных результатов 

обучения: практического опыта и соответствующих общих и профессиональных компетенций, 

в том числе с учетом и(или) на основании результатов:  

 текущего контроля видов работ, осуществляемого руководителями практики в про-

цессе проведения практики; 

 прохождения практики обучающимся, подтвержденных документами организа-

ций/предприятий проведения практики. 

Код 

ОК/ПК 

Основные показатели оценки ре-

зультата 

Практический 

опыт 

Оценочные средства 

для промежуточной атте-

стации 

ВД.1 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 

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 

ОК 1., ОК 2., ОК 

3., ОК 4., ОК 5., 

ОК 6., ОК 7., ОК 

8., ОК 9, 

ОПОР 1.1.1. Координирует свою рабо-

ту совместно с деятельностью руково-

дителя в соответствии с локальными 

актами организации 

ОПОР 1.1.2.Ведет прием посетителей в 

соответствии с регламентом работы 

организации 

ОПОР 1.1.3.Согласно требованиям 

нормативных актов, координирует ра-

боту организации (приемной руково-

дителя) 

ОПОР 1.2.1. Осуществляет работу по 

подготовке и проведению совещаний в 

соответствии с локальными актами 

организации ОПОР1.2.2.Осуществляет 

подготовку и проведение деловых 

встреч в соответствии с локальными 

актами организации 

ОПОР 1.2.3. Проводит соответствую-

щие мероприятия по подготовке и про-

ведению приемов и презентаций со-

гласно положениям и инструкциям 

ОПОР 1.3.1. Осуществляет подборку 

необходимой для командировки руко-

водителя и других сотрудников ин-

формации в соответствии с локальны-

ми актами организации 

ОПОР 1.3.2. Осуществляет обработку 

материалов командировки руководите-

ля и других сотрудников организации 

согласно положениям и инструкциям 

ОПОР 1.3.3. Оформляет отчет о ко-

мандировке руководителя и других 

сотрудников организации согласно 

положениям и инструкциям 

ОПОР 1.4.1. Организует рабочее место 

секретаря в соответствии с требова-

ниями законов и подзаконных актов 

ОПОР 1.4.2. Осуществляет мероприя-

тия по организации рабочего места 

руководителя в соответствии с требо-

ваниями законов и подзаконных актов 

ОПОР 1.4.3. Оснащает  и рационально 

организует рабочего места в соответст-

вии с требованиями законов и подза-

конных актов 

ПО 1. Организа-

ция документа-

ционного обес-

печения управ-

ления и функ-

ционирования 

организации 

 

Отчет по преддипломной 

практики содержащий необ-

ходимую информацию для 

написания выпускной квали-

фикационной работы, 

аттестационный лист  и  дру-

гие обязательные документы  

согласно  требованиям 
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ОПОР 1.5.1. Оформляет штатные рас-

писания, положения, инструкции со-

гласно требованиям законов и подза-

конных актов, а также локальных актов 

организации 

ОПОР 1.5.2. Оформляет и регистриру-

ет распоряжения, приказы, протоколы 

согласно требованиям законов и подза-

конных актов, а также локальных актов 

организации 

ОПОР 1.5.3. Контролирует сроки ис-

полнения распорядительных докумен-

тов в соответствии с должностной ин-

струкцией 

ОПОР 1.6.1. Составляет, регистрирует 

и систематизирует письма, телеграммы 

и осуществляет их отправку согласно 

требованиям нормативных актов 

ОПОР 1.6.2. Осуществляет прием, ре-

гистрацию, обработку писем, телефо-

нограмм и их систематизацию соглас-

но требованиям нормативных актов 

ОПОР 1.6.3.  Составляет номенклатуру 

дел в соответствии с требованиями 

законов и подзаконных актов 

ОПОР 1.6.4.  Осуществляет формиро-

вание документов в дела в соответст-

вии с требованиями законов и подза-

конных актов 

ОПОР 1.6.5.  Формирует документы в 

дела в соответствии с требованиями 

законов и подзаконных актов 

ОПОР 1.7.1. Осуществляет работу с 

документами, содержащими конфи-

денциальную информацию согласно 

требованиям федеральных и регио-

нальных нормативных актов 

ОПОР 1.7.2. Осуществляет ведение 

личных дел работающих в соответст-

вии с законодательными актами 

ОПОР 1.7.3. Оформляет и своевремен-

но вносит записи в трудовые книжки 

работающих, в личные дела согласно 

требованиям законов и подзаконных 

актов 

ОПОР 1.8.1. Осуществляет прием и 

отправку телефонограмм в соответст-

вии с локальными актами 

ОПОР 1.8.2. Осуществляет прием 

звонков и совершение исходящих вы-

зовов согласно должностной инструк-

ции 

ОПОР 1.8.3. Принимает и отправляет 

факсы согласно должностной инструк-

ции 

ОПОР 1.9.1. Участвует в работе экс-

пертной комиссии в соответствии с 

законодательством 

ОПОР 1.9.2. Выполняет экспертизу 

документов в соответствии с законода-

тельством 

ОПОР 1.9.3. Формирует дела в хроно-

логической последовательности Со-
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гласно требованиям законов и подза-

конных актов 

ОПОР 1.10.1. Составляет описи и акты 

в соответствии с законодательством 

ОПОР 1.10.2. Подготавливает дела для 

передачи в архив организации Соглас-

но требованиям нормативных актов 

ОПОР 1.10.3. Подготавливает дела для 

передачи в государственные и муни-

ципальные архивы в соответствии с 

федеральным и региональным законо-

дательством 

ОПОР1.1.Аргументировано обосновы-

вает сущность и значимость будущей 

профессии 

ОПОР 1.2 .Планирует получение до-

полнительных навыков в рамках своей 

будущей профессии 

ОПОР1.3.Анализирует свои способно-

сти и возможности в профессиональ-

ной деятельности в процессе собеседо-

вания с работодателем, педагогиче-

ским работником, руководителем 

практики. 

ОПОР 1.4.Составляет резюме 

ОПОР 1.5.Составляет портфолио работ 

и достижений в соответствии с уста-

новленными требованиями. 

ОПОР2.1.Аргументировано обосновы-

вает профессиональную задачу или 

проблему ОПОР 2.2.Составляет план 

решения профессиональной задачи. 

ОПОР 2.3.Оценивает результаты ре-

шения профессиональной задачи 

ОПОР 3.1.Принимает решение в стан-

дартной профессиональной ситуации. 

ОПОР 3.2.Принимает решение в не-

стандартной профессиональной ситуа-

ции. 

ОПОР 3.3.Оценивает результаты и по-

следствия своих действий в стандарт-

ных и нестандартных ситуациях 

ОПОР 4.1.Подбирает необходимые 

источники информации для решения 

профессиональных задач, профессио-

нального и личностного развития. 

ОПОР4.2.Структурирует получаемую 

информацию. 

ОПОР 4.3.Оформляет  результаты по-

иска информации в соответствии с 

принятыми нормами 

ОПОР 5.1.Использует средства инфор-

мационно-коммуникационных техно-

логий в профессиональной деятельно-

сти. 

ОПОР 5.2.Применяет специализиро-

ванное программное обеспечение при 

решении профессиональных задач. 

ОПОР 5.3.Демонстрирует культуру 

поведения в сети интернет с учетом 

требований информационной безопас-

ности 

ОПОР 6.1.Демонстрирует навыки ра-
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боты в коллективе и/или команде. 

ОПОР 6.2.Осуществляет взаимодейст-

вие с коллегами, руководством, потре-

бителями в смоделированной ситуации 

профессиональной деятельности. 

ОПОР 6.3.Демонстрирует владение 

способами решения конфликтной си-

туации в профессиональной деятель-

ности 

ОПОР 7.1.Планирует деятельность 

членов команды и распределяет роли. 

ОПОР 7.2.Выбирает оптимальные ре-

шения при выполнении заданий. 

ОПОР 7.3.Выполняет функции лидера 

команды (руководителя проекта). 

ОПОР 7.4.Анализирует деятельность 

членов команды  при решении профес-

сиональных задач. 

ОПОР 7.5.Планирует деятельность 

членов команды по улучшению дос-

тигнутых результатов. 

ОПОР 8.1.Составляет свою профессио-

грамму 

ОПОР 8.2.Планирует собственное по-

вышение квалификации в соответствии 

с намеченным планом. 

ОПОР 8.3Осваивает дополнительные 

образовательные программы 

ОПОР 9.1.Владеет информацией в об-

ласти инноваций в профессиональной 

сфере деятельности 

ОПОР 9.2.Составляет алгоритм дейст-

вий при смене технологий в профес-

сиональной деятельности 

ОПОР 9.3.Анализирует актуальность 

технологических процессов при вы-

полнении профессиональных задач. 

ВД.2 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации 

ПК 2.1, ПК. 2.2., 

ПК 2.3,ПК 2.4 ,ПК. 

2.5, ПК 2.6.,  

ПК. 2.7. 

ОК 1., ОК 2., ОК 

3., ОК 4., ОК 5., 

ОК 6., ОК 7., ОК 

8., ОК 9, 

ОПОР2.1.1 Организует и проводит 

экспертизы ценности документов на 

этапе делопроизводства при составле-

нии номенклатуры дел и в процессе 

формирования дел в соответствии с 

действующими законодательными и 

нормативными документами по дело-

производству и архивному делу 

ОПОР 2.1.2 Организует и проводит 

экспертизу ценности документов на 

этапе подготовки их к передаче в ар-

хив организации в соответствии с дей-

ствующими законодательными и нор-

мативными документами по делопро-

изводству и архивному делу. 

ОПОР 2.1.3.Организует и проводит 

отбор и подготовку документов к пе-

редаче на постоянное хранение в госу-

дарственный или муниципальный ар-

хив в соответствии с действующими 

законодательными и нормативными 

документами по делопроизводству и 

архивному делу 

ОПОР2.2.1. Организует работу архива 

в системах электронного документо-

ПО 

2.Организация 

архивной и 

справочно-

информацион-

ной работы по 

документам ор-

ганизации 

 

Отчет по преддипломной 

практики содержащий необ-

ходимую информацию для 

написания выпускной квали-

фикационной работы, 

аттестационный лист  и  дру-

гие обязательные документы  

согласно  требованиям 
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оборота в соответствии с нормативно-

методическими документами по ар-

хивному делу. 

ОПОР 2.2.2 Организует работу архива 

на основе информационных техноло-

гий в соответствии с действующими 

нормативно-методическими докумен-

тами по архивному делу 

ОПОР 2.2.3. Использует в работе архи-

ва компьютерную технику и про-

граммное обеспечение для хранения, 

комплектования, учёта и использова-

ния документов архива в соответствии 

с действующими нормативно-

методическими документами по ар-

хивному делу 

ОПОР 2.3.1 Разрабатывает классифи-

каторы по документам организации в 

соответствии с нормативно-

методическими документами по ар-

хивному делу 

ОПОР 2.3.2 Разрабатывает и ведет 

справочников по документам органи-

зации в соответствии с нормативно-

методическими документами по ар-

хивному делу. 

ОПОР 2.3.3. Разработка и ведение та-

бели по документам организации в 

соответствии с нормативно-

методическими документами по ар-

хивному делу 

ОПОР 2.4.1 Организует комплектова-

ние архива в соответствии с дейст-

вующими законодательными и норма-

тивными документами по архивному 

делу 

ОПОР 2.4.2 Организует приём и  ра-

циональное размещение документов в 

архиве в соответствии с действующи-

ми законодательными и нормативными 

документами по делопроизводству и 

архивному делу. 

ОПОР 2.4.3 Организует и размещает 

документы по личному составу, 

переданные на хранение в архив, в 

соответствии с действующими 

законодательными и нормативными 

документами по делопроизводству и 

архивному делу 

ОПОР 2.5.1 Обеспечивает сохранность 

документов на бумажных носителях, 

находящихся в архиве организации, в 

соответствии с действующими законо-

дательными и нормативными докумен-

тами по архивному делу. 

ОПОР 2.5.2 Обеспечивает сохранность 

электронных документов в архиве ор-

ганизации в соответствии с действую-

щими законодательными и норматив-

ными документами по архивному делу. 

ОПОР 2.5.3 Организует учёт докумен-

тов архива в соответствии с действую-

щими законодательными и норматив-
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ными документами по архивному делу 

ОПОР 2.6.1 Организует оперативный 

поиск документной информации в ар-

хиве в соответствии с действующими 

законодательными и нормативными 

документами по архивному делу. 

ОПОР 2.6.2 Организует использование 

архивных документов в научных, спра-

вочных и практических целях в соот-

ветствии с действующими законода-

тельными и нормативными докумен-

тами по архивному делу. 

ОПОР 2.6.3 Организует использование 

архивных документов по исполнению 

запросов пользователей в соответствии 

с действующими законодательными и 

нормативными документами по 

архивному делу 

ОПОР 2.7.1 Осуществляет организа-

ционно-методического руководство 

работой архива в соответствии с дей-

ствующими законодательными и 

нормативными документами по дело-

производству и архивному делу. 

ОПОР 2.7.2 Организует контроль за 

работой архива и за организацией до-

кументов в делопроизводстве в соот-

ветствии с действующими законода-

тельными и нормативными докумен-

тами по делопроизводству и архив-

ному делу. 

ОПОР 2.7.3 Оказывает методическую и 

практическую 

помощь структурным подразделениям 

в работе с документами организации в 

соответствии с действующими законо-

дательными и нормативными докумен-

тами по делопроизводству и архивному 

делу 

ОПОР1.1.Аргументировано обосновы-

вает сущность и значимость будущей 

профессии 

ОПОР 1.2 .Планирует получение до-

полнительных навыков в рамках своей 

будущей профессии 

ОПОР1.3.Анализирует свои способно-

сти и возможности в профессиональ-

ной деятельности в процессе собеседо-

вания с работодателем, педагогиче-

ским работником, руководителем 

практики. 

ОПОР 1.4.Составляет резюме 

ОПОР 1.5.Составляет портфолио работ 

и достижений в соответствии с уста-

новленными требованиями. 

ОПОР2.1.Аргументировано обосновы-

вает профессиональную задачу или 

проблему ОПОР 2.2.Составляет план 

решения профессиональной задачи. 

ОПОР 2.3.Оценивает результаты ре-

шения профессиональной задачи 

ОПОР 3.1.Принимает решение в стан-

дартной профессиональной ситуации. 



19 

ОПОР 3.2.Принимает решение в не-

стандартной профессиональной ситуа-

ции. 

ОПОР 3.3.Оценивает результаты и по-

следствия своих действий в стандарт-

ных и нестандартных ситуациях 

ОПОР 4.1.Подбирает необходимые 

источники информации для решения 

профессиональных задач, профессио-

нального и личностного развития. 

ОПОР4.2.Структурирует получаемую 

информацию. 

ОПОР 4.3.Оформляет  результаты по-

иска информации в соответствии с 

принятыми нормами 

ОПОР 5.1.Использует средства инфор-

мационно-коммуникационных техно-

логий в профессиональной деятельно-

сти. 

ОПОР 5.2.Применяет специализиро-

ванное программное обеспечение при 

решении профессиональных задач. 

ОПОР 5.3.Демонстрирует культуру 

поведения в сети интернет с учетом 

требований информационной безопас-

ности 

ОПОР 6.1.Демонстрирует навыки ра-

боты в коллективе и/или команде. 

ОПОР 6.2.Осуществляет взаимодейст-

вие с коллегами, руководством, потре-

бителями в смоделированной ситуации 

профессиональной деятельности. 

ОПОР 6.3.Демонстрирует владение 

способами решения конфликтной си-

туации в профессиональной деятель-

ности 

ОПОР 7.1.Планирует деятельность 

членов команды и распределяет роли. 

ОПОР 7.2.Выбирает оптимальные ре-

шения при выполнении заданий. 

ОПОР 7.3.Выполняет функции лидера 

команды (руководителя проекта). 

ОПОР 7.4.Анализирует деятельность 

членов команды  при решении профес-

сиональных задач. 

ОПОР 7.5.Планирует деятельность 

членов команды по улучшению дос-

тигнутых результатов. 

ОПОР 8.1.Составляет свою профессио-

грамму 

ОПОР 8.2.Планирует собственное по-

вышение квалификации в соответствии 

с намеченным планом. 

ОПОР 8.3Осваивает дополнительные 

образовательные программы 

ОПОР 9.1.Владеет информацией в об-

ласти инноваций в профессиональной 

сфере деятельности 

ОПОР 9.2.Составляет алгоритм дейст-

вий при смене технологий в профес-

сиональной деятельности 

ОПОР 9.3.Анализирует актуальность 

технологических процессов при вы-



20 

полнении профессиональных задач. 

 

 

По окончании производственной практики (преддипломной) студент предоставляет от-

чет.  

Отчет по производственной практике (преддипломной) представляет собой комплект 

материалов, включающий документы для прохождения практики; подготовленные студентом 

материалы, подтверждающие выполнение заданий по практике. 

Все необходимые материалы, предусмотренные программой практики и индивидуаль-

ным заданием на практику, комплектуются в отчете в следующем порядке: 

 титульный лист; 

 внутренняя опись документов, находящихся в отчете; 

 задание на практику; 

 аттестационный лист по практике; 

 отчет о выполнении заданий по практике; 

 приложения к отчету. 

Требования к оформлению отчета по практике представлены в методических указаниях 

по производственной практике (преддипломной). 

Формой промежуточной аттестации по производственной практике (преддипломной) 

является дифференцированный зачет. Дифференцированный зачет выставляется при условии 

положительного аттестационного листа по практике об уровне освоения ОК и ПК, заполненно-

го руководителями практики от организации и колледжа, отчета по практике в соответствии с 

заданием на практику 

Критерии оценки отчета по производственной практике (преддипломной): 

"Отлично" выставляется за отчет, который отвечает следующим требованиям: 

- при его защите студент показал глубокие знания вопросов темы, свободно оперировал 

данными исследования и внес обоснованные предложения; 

- студент правильно и грамотно ответил на все поставленные вопросы. 

"Хорошо" выставляется за работу, которая отвечает следующим требованиям: 

- при ее защите студент показал знания вопросов темы, оперировал данными исследова-

ния, внес обоснованные предложения; 

- в отчете были допущены ошибки, которые носят значимый, но несущественный харак-

тер. 

"Удовлетворительно" выставляется за отчет, который: 

 имеет поверхностный анализ собранного материала,  нечеткая последовательность из-

ложения материала; 

 студент не дал полных и аргументированных ответов на заданные вопросы. 

"Неудовлетворительно" выставляется за отчет, который: 

 не имеет практического и детализированного (подробного) разбора состояния бухгал-

терского учета организации и не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях 

кафедры; 

 студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы и допускает в ответах сущест-

венные ошибки. 
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