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Программа преддипломной практики
Для студентов специальности 46.02.01. «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Преддипломная практика проводится в государственных, негосударственных и муниципальных учреждениях, организациях и на предприятиях, имеющих службу документационного обеспечения управления, работающую на основе Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ).
Цель практики: обобщение и закрепление профессиональных компетенций, освоенных студентами в процессе освоения профессионального цикла учебного плана специальности 46.02.01«Документационное обеспечение управления и архивоведение».
Задачи практики:
- анализ организации работы службы документационного обеспечения управления на конкретном предприятии;
- сбор, обобщение и анализ материалов для дипломного проектирования
Руководство практикой в организации возлагается на одного из ведущих специалистов или руководителя службы документационного обеспечения управления. В его обязанности входит:
- инструктаж практикантов по технике безопасности;
- контроль за соблюдением практикантами правил внутреннего трудового распорядка;
- обеспечение выполнения студентами программы практики;
- контроль за работой практикантов;
- оценка качества выполняемой работы в отчете по практике.

Задание на преддипломную практику для студентов специальности 46.02.01. «Документационное обеспечение управления и архивоведение»:
1. Краткая характеристика организации (учреждения). Описать структуру организации (учреждения), штатный состав, подчиненность сотрудников структурного подразделения.
2. Описать сферу деятельности организации (учреждения), положение на рынке труда, структуру управления организацией (учреждением).
3. Описать должностной и численный состав сотрудников службы ДОУ.
4. Анализ организации рабочих мест сотрудников службы ДОУ.
5. Провести анализ документирования деятельности. 
6. Провести анализ организации работы с документами. 
7. Провести анализ технических средств управления и программ автоматизации работы с документами. 
8. Анализ (или разработка) инструкции по делопроизводству в организации.
9. Анализ номенклатуры дел организации, порядка составления и оформления, хранения дел организации.
10. Ознакомление с технологией формирования и оперативного хранения дел в делопроизводстве.
11. Выполнение индивидуального задания в соответствии с темой выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 
12. Написание отчета по практике.

Объем практики: 144 часа (4 недели)



Специалист по документационному обеспечению управления должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими виду деятельности: Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации:
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.

За время прохождения практики студент должен показать овладение трудовыми действиями, а Руководитель (наставник) практики на предприятии должен оценить следующее:
практический опыт:
организации документационного обеспечения управления и функционирования организации
умения:
- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
 - готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 
знания:
- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации.

ПОСЛЕ ОКОНЧАНИИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ СТУДЕНТ ДОЛЖЕН ПРЕДОСТАВИТЬ ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Отчет по практике оформляется в папку-скоросшиватель, в которой содержится в указанном порядке:
1. Титульный лист (титульный лист заполняется студентом самостоятельно ручкой синего цвета, также на титульном листе должна быть выставлена в указанном месте оценка за практику, подпись руководителя практики от предприятия и печать предприятия).
2. Задание на практику.
3. Аттестационный лист (заполняется и заверяется подписью и печатью Руководителя предприятия).
4. Отзыв-характеристика (заполняется и заверяется подписью и печатью Руководителя предприятия).
5. Дневник практики (дневник практики студент ведет ежедневно, где описывает виды работ, выполненных самостоятельно и/или под руководством наставника. Наставник выставляет студенту оценку по пятибалльной шкале и заверяет подписью)
Дневник практики заполняется на листах формата А4 в виде таблицы:
	Дата
	Содержание (выполненные работы)
	Оценка
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	



6. Отчет по практике (заполняется в электронном виде в Microsoft Word).

Структура отчета по практике:
Содержание (с обозначением номеров страниц)
Введение (указать период прохождения практики и задачи практики, место прохождения практики)
     	В первом разделе «Характеристика деятельности…»
-  Дается краткая характеристика учреждения, где проводилась практика, и более подробно прописываются (штатный состав, функции, подчиненность) характеристика структурного подразделения, в котором непосредственно работал студент.
-  Сфера деятельности предприятии. Положение на рынке. Структура управления предприятием.
- Представить графически организационно-правовую структуру организации.
Во втором разделе «Организация работы службы ДОУ»
- Описать должностной и численный состав службы ДОУ (оформить в форме таблицы):

	№
	Наименование должности
	Численный состав
	Основные функции (на основании должностных инструкциях)

	
	
	
	



- Проанализировать Положение о службе ДОУ (из каких разделов состоит данный нормативно-правовой документ, что указывается в каждом разделе). Если Положение о службе ДОУ отсутствует, необходимо разработать данный документ. 
- Проанализировать Инструкцию по делопроизводству. Если Инструкция по делопроизводству отсутствует, необходимо разработать данный документ.
- Анализ организации рабочего места сотрудника службы ДОУ (фотография прилагается к отчету).
В третьем разделе «Анализ документирования деятельности»
- должен содержаться анализ системы документирования, принятой в данном учреждении, в т.ч. порядок подготовки, оформления и размножения служебных документов:
	- Перечень распорядительных документов, образующихся в деятельности организации. Описание технологии создания, согласования и подписания распорядительных документов. Анализ распорядительных документов организации (по одному документу каждого вида).
- Перечень информационно-справочных документов, образующихся в деятельности организации. Анализ порядка оформления, подписания информационно-справочных документов. Анализ информационно-справочных документов организации (по одному документу каждого вида).
В четвертом разделе «Организация работы с документами» необходимо проанализировать организацию работы с документами в следующей последовательности:
- Оперограммы документопотоков входящих, исходящих и внутренних документов:
	Технологические операции
	Название структурного подразделения
	Название структурного подразделения
	Название структурного подразделения
	Название структурного подразделения
	Название структурного подразделения

	Прием документов и первичная обработка поступающих документов
	
	
	
	
	

	Предварительное рассмотрение документов
	
	
	
	
	

	Регистрация документов
	
	
	
	
	

	Исполнение документов
	
	
	
	
	

	Проверка на правильность составления и оформления документов, наличие орфографических ошибок
	
	
	
	
	

	Согласование и подписание документов
	
	
	
	
	

	Подготовка и отправка документов
	
	
	
	
	


Примечание: Вам предложена примерная таблица по оформлению задания, столбцы и колонки, которой могут меняться в зависимости от документопотока и технических операций, которые осуществляют специалисты с конкретными документами!
- Анализ технологии регистрации документов.
- Анализ технологии контроля исполнения документов.
В пятом разделе ««Анализ технических средств управления и программ автоматизации работы с документами» 
- должен содержаться перечень средств оргтехники, применяемых в учреждении, организации или предприятии с разделением их по группам назначения (здесь желательно указать участки делопроизводственного обслуживания, где применяются технические средств управления, анализ информационных технологий ДОУ (если они применяются в организации работы с документами). 
	В шестом разделе «Технология формирования и оперативного хранения документов в делопроизводстве»
- Анализ номенклатуры дел (соответствует ли номенклатура дел организации требованиям к оформлению данного документа, проверить правильность определения сроков хранения документов, которые образуется в отделе ДОУ, при обнаружении неправильно определенного срока хранения или номера статьи по Перечню привести исправления)
- Анализ технологии формирования и оперативного хранения дел в делопроизводстве: описание порядка составления и оформления дел в учреждении (организации): перечень наименований дел, пример оформления обложки дела, пример оформления внутренней описи дела, вывод о соответствии правилам формирования дел в делопроизводстве.
В седьмом разделе «Индивидуальное задание»
- описать виды работ, выполненные во время практики по теме диплома.
Заключение: выводы и рекомендации по результатам анализа деятельности службы ДОУ (выводы КОРРЕКТНО начинать с достоинств, потом отметить недочеты, рекомендации должны «вытекать» из недочетов).
Приложения: К отчету прилагаются различные материалы, собранные в ходе практики. Здесь желательно представить бланки документов, употребляемых в учреждении; образцы регистрационных форм; образцы форм документов, с помощью которых в учреждении осуществляется контроль за сроками исполнения документов; перечень документов, не регистрируемых службой ДОУ и т.п.  К отчету должны быть приложены документы, которые составил студент или над которыми он работал (если размещение этих документов не составляет коммерческую или государственную тайну). 
.

Оформление отчета должно соответствовать стандарту техникума. Работа, оформленная не по стандарту, НЕ ПРИНИМАЕТСЯ. 



