Государственное автономное профессиональное бюджетное образовательное учреждение Свердловской области «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»
(ГАПОУ СО «ЕТОТС»)
направляет на Предприятие для прохождения производственной практики студента группы
№ 201-ДОУА
_________________________________________________________________________________________
(Фамилия Имя Отчество)
Программа производственной практики
По ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Цель: формирование у студентов первоначальных практических профессиональных компетенций по программе подготовки специалистов среднего звена «Документационное обеспечение управления и архивоведение» по основным видам профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
Задачи:
· Закрепить теоретические знания
· Пройти профессиональную адаптация на рабочем месте
· Изучить опыт организации делопроизводства конкретного предприятия
· Формировать устойчивый интерес и уважение к избранной специальности
· Получить практический опыт выполнения профессиональных задач в условиях конкретного предприятия 

Задание на учебную практику по ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»:
1. Познакомиться с организацией, ее задачами, функциями и организационно-правовой структурой. Пройти инструктаж по технике безопасности.
1. Изучить организационно-правовые документы, регламентирующих юридический статус организации (Устав / Положение об организации, Положение о службе делопроизводства, Инструкция по делопроизводству, номенклатура дел и др.)
1. Провести анализ видового состава документального фонда организации.
1. Представить оперограммы входящих, исходящих и внутренних документов организации (в виде таблицы).
1. Принять участие в составлении и оформлении информационно-справочных документов.
1. Принять участие в осуществлении телефонных переговоров.
1. Сформулировать предложения по совершенствованию организации документационного обеспечения управления.
1. Выполнить работы с различным использованием оргтехники.
1. Оформить дневник и отчет по практике.

Объем практики: 72 часа (2 недели)


Задание на производственную практику по ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»:
1. Изучить кадровый состав службы ДОУ предприятия: штатный состав, должностные обязанности, распределение полномочий.
2. Изучить условия работы сотрудников службы ДОУ предприятия (рабочее место, режим работы).
3. Провести анализ управленческой документации на предмет правильности составления с Инструкцией по делопроизводству и ГОСТ Р 7.0.97-2016.
4. Принять участие в составлении и оформлении распорядительных документов организации.
5. Принять участие в процедурах рассмотрения, регистрации и контроля исполнения распорядительных документов.
6. Изучить процесс проведения приема посетителей.
7. Изучить процесс организации совещаний на предприятии.
8. Анализ функций секретаря при подготовке деловых поездок руководителя или других сотрудников организации.
9. Принять участие в процессе формирования документов в дела для оперативного хранения, изучить условия хранения дел в делопроизводстве.
10. Оформить дневник и отчет по практике.

Специалист по документационному обеспечению управления должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими виду деятельности: Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации:
ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации.
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

За время прохождения практики студент должен показать овладение трудовыми действиями, а Руководитель (наставник) практики на предприятии должен оценить следующие:

[bookmark: _GoBack]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.

Объем практики: 180 часов (5 недель)



ПОСЛЕ ОКОНЧАНИИ ПРОИЗВОДСТВЕНННОЙ 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 программе Microsoft Word).

Структура отчета по практике:

Введение (указать период прохождения практики и задачи практики, место прохождения практики)
1. Характеристика организации
Для выполнения задания необходимо ознакомиться с задачами, функциями и структурой организации.
- Полное название и краткая история учреждения (организации);
- Описать основные задачи, которые стоят перед организацией;
- Описать функции, выполняемые организацией;
- Описать должностной и численный состав службы ДОУ (оформить в форме таблицы):

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

	
	
	
	


- Представить графически организационно-правовую структуру организации.
2. Характеристика организационно-правовых документов, регламентирующих юридический статус организации
- Проанализировать Устав/ Положение об организации (из каких разделов состоит данный нормативно-правовой документ, что указывается в каждом разделе).	
3. Анализ документирования управленческой деятельности
Перечислить какие документы образуются в процессе деятельности организации:
3.1. Распорядительные документы (для анализа необходимо взять по одному образцу приказа, распоряжения, решения, которые прилагаются к отчету)
Порядок анализа:
- наименование вида документа
- анализ оформления реквизитов документа (состав и соответствие ГОСТу)
- анализ содержания и оформления текста (соответствие содержания данному виду документа)
- анализ состава и оформления реквизитов, придающих документу юридическую силу.
3.2. Справочно-информационные документы (для анализа необходимо взять по одному образцу письма, докладной записки, справки, протокола, акта, которые прилагаются к отчету)
Порядок анализа:
- наименование вида документа
- анализ оформления реквизитов документа (состав и соответствие ГОСТу)
- анализ содержания и оформления текста (соответствие содержания данному виду документа)
- анализ состава и оформления реквизитов, придающих документу юридическую силу.
4. Организация делопроизводства в учреждении (организации)
4.1. Анализ прохождения документопотоков
	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!
4.2. Регистрационные формы
- Примеры регистрационных форм документов в учреждении (организации) с выводом о достаточности или недостаточности информации, содержащейся в этих формах (фотографируем все журналы регистрации, помещаем как рисунки в отчет и записываем вывод).
4.3. Участие в составлении и оформлении документов, образующихся в делопроизводстве
- Принять участие в составление документов и приложить созданные документы к отчету по практике.
4.4. Характеристика процессов рассмотрения, регистрации и контроля исполнения документов
- Описать каким образом осуществляются данные процессы в организации
5. Организация бездокументного обслуживания в учреждении (организации)
5.1. Анализ организации рабочего места секретаря (фотография прилагается к отчету)
5.2. Анализ рабочего дня секретаря
- Заполнить таблицу
	Время
	Выполняемые функции

	
	


5.3. Анализ телефонных переговоров в части соответствия этическим нормам
- Привести пример диалога
5.4. Анализ проведения приема посетителей
- Описать порядок работы секретаря организации во время приема посетителей
5.5. Анализ подготовки и организации совещаний руководителя
- Описание функций секретаря при организации и проведении делового совещания
6. Организация процесса формирования документов в дела для оперативного хранения в делопроизводстве в учреждении (организации)
- 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.
Заключение
Общие выводы о прохождении практики:
- достоинства организации работы службы ДОУ
- недостатки организации работы службы ДОУ
- рекомендации по повышению эффективности работы службы ДОУ.
