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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы

Программа производственной практики (далее программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения квалификации – специалист по документационному обеспечению управления, архивист и основных видов профессиональной деятельности (ВПД): 
- организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;
- организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
Программа производственной практики может быть использована в профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области документационного обеспечения управления и архивоведения при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи производственной практики:
Цели:

1. Закрепление и реализация теоретических знаний студентов, специализирующихся в области документационного обеспечения управления и архивоведения.

2. Овладение практическими навыками самостоятельной работы в области исследования систем документационного обеспечения управления и архивоведения.

3. Определение областей научных исследований с целью последующей подготовки  курсовых и дипломных работ, сбор материалов, необходимых для их  написания.
4. Углубление практических навыков самостоятельной работы в области исследования систем документационного обеспечения управления и архивоведения.

5. Развитие общих и профессиональных компетенций.

6. Проверка готовности обещающегося к самостоятельной трудовой деятельности, а также подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях.
Задачи:

- изучение особенностей организационной структуры предприятия и видов деятельности; 

- изучение структуры службы ДОУ, форм работы с документами, штатного состава и ее функций;

- изучение нормативно-правовой базы службы ДОУ;

- проведение анализа организации и технологии документационного обеспечения управления (изучение документооборота, технологии обработки документов в традиционных и автоматизированных системах, приобретение навыков работы с информационно-поисковыми системами;

- сбор и анализ материалов, информации, необходимых для выполнения квалификационной работы.

Требования к результатам освоения производственной практики

В результате прохождения производственной практики по видам профессиональной деятельности обучающийся должен иметь практический опыт:
	ВПД
	Требования к практическому опыту

	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации

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


В результате прохождения преддипломной практики студент должен:

 - закрепить теоретические знания, полученные в процессе обучения;

- обрести навыки конкретных видов профессиональной деятельности (прием граждан, составления и оформление документов, подготовка документов в архив  и т.п.)

- закрепить и развить обретенные профессиональные навыки самостоятельной практической деятельностью, контролируемой наставником (руководителем практики в принимающей организации).

- развить навыки по сбору, обобщению и анализу материалов для решения поставленной практической задачи.

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен иметь знания, практический опыт и владеть методами анализа, проектирования и организации документационного обслуживания учреждения (или структурного подразделения) любого уровня управления, любой отрасли и любой формы собственности.
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